Jak uspésne zvladnout prezentaci

Obleceni

Odborné studie uvadéji, ze 90 procent Uspéchu vasi prezentace zalezi na dobré pripravé. A ta zahrnuje
i vybér vhodného obleceni. Vezméte si tedy slusivy, a pfedevsim pohodiny odév, nemélo by vas nikde
nic tlait, svirat. Nepfijemné pocity by totiz odvadély vasi pozornost §patnym smérem. Zeny budou mit
pred kolektivem uspéch v pékném kostymu nebo bllze a sukni s puncochddi, ptipadné ve
spolecenskych kalhotdch. Hodi se nendpadny fetizek; cinkajici ndramky by kazdym vasim pohybem
rusily posluchace.

Panové by méli mit oblek, mohou byt i méné formalni dzinsy a koSile. Byt ucesany a mit Cisté boty, to
je samozrejmost. Tésné pred samym zac¢dtkem prezentace je dobré se jesté zkontrolovat v zrcadle.

Prostor

Misto, kde budete prezentovat vasi praci nebo dilo vaseho kolektivu, je velmi dlleZité. Jesté pred
zacatkem porady byste se s nim méli seznamit, jak fikaji odbornici, ovladnout je. Prijdte alespori o par
minut dfiv a divejte se oCima uUcastnika - vadi vdm néco?

Mistnost vyvétrejte, dostatecné ji osvétlete, aby na vase pomlucky bylo vidét, pfipadnou rusivou
vyzdobu na dobu porady uklidte. Dobfe ptipravené misto vam pomize ke klidu a k celkovému Gspéchu
vystoupeni.

Pomucky

Zvysuji ucinek celé prezentace, protoze dokdzou zaujmout posluchace, usnadni pochopeni tématu a
zapamatovani si faktd.

Navic je dobré, Ze se kolegové nebudou porad divat jenom na vas, pfipadné z okna. Pouzit mlzete
fadu pomducek, zalezi na tom, co dovoluje prostor: flip chart, projektor, tabule, vzorek nebo model
prezentovaného predmétu, ale i mikrofon, pokud je mistnost vétsi, aby slyseli i lidé vzadu. V pfipadé,
Ze zvolite powerpointovou prezentaci, je dobré jednotlivé ,slidy” kazdému posluchaci vytisknout, aby
si do nich mohl zapsat poznamky.

Pro pouZzivani flip chartu plati urcita pravidla: vSichni posluchaci na néj musi vidét, pisatel by k nému
mél stat bokem nebo ¢elem k posluchaciim, nesmi zakryvat to, co je napsano. Zakladni barvy pro psani
jsou ¢erna a modr3d, zelend a Cervend by se mély pouZzivat jen okrajové. A pozor: je nutné si nacvicit
elegantni otaceni papiru, abyste Susténim nerusili.

Nervozita
Tréma je pred vystoupenim zcela normalni. Zazivaji ji i zkuseni manazefi. V malé mife neskodi, naopak
je podle odbornikd zZadouci.

Trému vSak doprovazeji i nepfijemné a na prvni pohled viditelné projevy, které mohou recnika pred
kolegy diskvalifikovat: ¢ervenani, poceni, roztrzitost. Proto je nutné se jich uz pred prezentaci zbavit.



Zakladem je narovnat se, uvolnit se a poradné se prodychat, nervozita totiz vyvolava mélké dychani,
to hluboké a pravidelné naopak okyslicuje mozek a omezuje panické stavy. Dobré je promackat prsty
¢i opakované silné svirat ruku v pést.

Pro jistotu je lepsi si Uvodni slova napsat a naucit se nazpamét prvni a posledni vétu prezentace.

Rec a chovani

Slova hraji velkou roli, takze si pfi psani feci ujasnéte, co chcete fict, kolik toho bude a kdo jsou vasi
posluchacdi. Berte ohled na jejich vék, vzdélani, pripadné profesi, pokud tfeba budou z jiného oddéleni
podniku. Vase prezentace ma vymezeny €as - 70 procent z néj ma byt ur¢eno tomu, co musite fici, 20
az 30 procent tomu, co byste méli fici, a maximalné 10 procent tomu, co byste mohli fici. Davejte
pozor na artikulaci, mimiku a gesta, kterd vase vystoupeni doprovazeji, a neprehanéjte to. Machani
rukou by nemuselo pulsobit pékné. Pokud ndhodou mate vadu fedi, nenechte se tim rozhodit, i tak
mUiZete byt dobry rétor — kdyZ si véfite a dokazete ze své slabiny udélat prednost. NejlepSim
prostfedkem je humor. Zahajte svou prezentaci pozitivné a s Usmévem, abyste vyvolali dobry prvni
dojem. Zkuste mluvit svizné, zretelné a klidné.

Pozor, abyste neplsobili jako robot s naprogramovanym zvukem. Par cviceni na artikulaci pomize,
tfeba: "Jama, jdma - m{j boZe, ta Praha je rozkopana!"
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