Deset kroku k Uspésné prezentaci

1. Vim, ¢eho chci prezentaci dosahnout

Diilezité je nejenom co posluchactm feknete, ale predevSim proC prezentujete a ceho chcete
svou prezentaci dosdhnout. Otazka ,,co je cilem™ na zacatku piipravy na prezentaci ovlivni
obsah vasi prezentace a zaroveil vam usnadni vybér podstatnych informaci a argument.

2. Znam své posluchace a jejich ocekavani

K osobnosti prezentujiciho se vaze forma prezentace, ktera méa rozhodujici podil na jejim
celkovém vyznéni. Nelze vSak tvrdit, Zze urcitd osobnost je stoprocentni zdrukou uspéchu.
Kvalita osobnosti je vzdy poméfovana auditoriem, a to je rizné. Proto vzdy uvazujte o své roli
ve vztahu k ocekéavani konkrétniho publika. Pokud vite, kdo jsou vasi posluchaci, bude se vdm
pfi prezentaci 1épe argumentovat, a také vas neverbalni projev bude mnohem jist&jsi a
presveédcivejsi.

3. Své sdéleni strukturuji a podpoFim argumenty

Vybér hlavnich boda svého sd€leni pométujte cilem prezentace — zda to, co posluchaciim
fikate, vas priblizuje k tomuto cili. Klasicka struktura tivod, stat’ a zavér se uplatni i pfi tvorbé
prezentace. Snazte se mluvit pfehledné, jasn€ a v jednoduchych vétach. Kazdopadné je
nezbytné zakoncit prezentaci akéné a motivacné.

4. Natrénuji si uvod a zavér své prezentace

V tvodu si posluchaci na zakladé vaseho zptisobu vystupovani, obleceni a dalSich zdanlivych
malic¢kosti vytvaieji prvni dojem. Stejné tak v zavéru prezentace v nich vyvolate posledni
dojem — tedy to, co si z prezentace odnesou a Casto nejdéle zapamatuji.

5. Pripravim si pomiicky a umim pracovat s nimi pracovat

Chcete-li, aby posluchaci snadnéji vnimali vase sdéleni a zapamatovali si jej, dopliite vas
vyklad nazornymi vizualnimi a technickymi pomtickami — obréazky, grafy fotkami, modely

vvvvvv

prvkem prezentace stale zlstavate vy jako fecnik.
6. Vytvorim si katastroficky scénar prezentace
Vzdy se muze néco pokazit. Pfipravte si proto alternativni variantu — video misto snimku

v PowerPointu, flip-chart misto projektoru, otazky k rozproudéni diskuse misto monoténniho
vykladu. Ptiprava katastrofického scénate s sebou piindsi praci navic. V nouzi vSak ocenite, ze



misto stirani studeného potu a hore¢ného zachrafiovani situace, se miizete vénovat probiranému
tématu a v posluchacich zanechate dojem profesionala.

7. Jsem oblecen o stupinek 1épe nez moji posluchaci

Obleceni je dulezitou soucasti neverbalni komunikace, a navic vam miZze v urcitych
okamzicich dobte vybrany odév usnadnit komunikaci s posluchaci. Proto je dulezité zvazit také
to, pti jaké pfilezitosti a pfed jakym publikem prezentujete. Pokud nedokazete odhadnout, jak
piijdou posluchaci obleceni, bude nejvhodnéjsi zvolit konzervativni variantu, tedy pansky
oblek nebo ddmsky kostym.

8. Na prezentaci a posluchace se snazim téSit

Vétsina z nas vnima prezentaci jako nutné zlo ,,¢i dain" své profese. Jen malokdo skute¢n¢ rad
vystupuje na vefejnosti. Obvykle pocitujeme strach a obavy, jak to vSechno dopadne.
Premyslime o sob¢ (jak budu plsobit a vypadat?), o svém sd€leni (o ¢em budu mluvit?) a
nakonec o posluchacich (kdo tam vlastné bude?). Zkuste toto poradi obratit a vénujte se
nejprve svym poslucha¢iim a ptejte se sami sebe, zda to, co jim nabizite, je bude pfitahovat,
zajimat a bude pro n¢ piinosné.

9. Jsem na misté prezentace o pil hodiny diive neZ posluchaci

Jistotu a presvédcivost ovliviiuje celd fada faktorti a mezi né patii i znalost prostfedi. Nikdy
proto nenechavejte piipravu mistnosti, kontrolu funk¢nosti technického vybaveni a pomuicek
na posledni chvili. Pfijjemné prostory, bezchybné organizacni a technické zabezpeceni vam
plsobivou prezentaci nezajisti, ale mohou vyrazné posilit profesiondlni dojem, ktery si
odnesou vasi posluchaci.

10. Kdy prezentuji pristé?

Malokdo z nas se rodi jako dokonaly fecnik. VE&tSina z nds se aZ v dospélosti uc¢i techniky
prezentace a profesionalniho vystupovani. ZkusSeny prezentator si vZdy najde chvili, aby své
vystoupeni v klidu analyzoval. Vyvarujte se ale rozebirani pfi¢in piipadného netspéchu na
,misté ¢inu®. Zdvofile se rozlucte a odejdéte. Sami v klidu si pak ptiznejte chyby, kterych jste
se dopustili. Spravna odpovéd na to, co délat po nevydarené prezentaci zni: ,,Kdy vystupuji
priste?*



