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Srdecné Vas vitame
na dnesnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Nase aktivity
jsou zaméfeny do oblasti osobnostniho, pocitaCového a jazykového vzdélavani.
Nase spole¢nost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti po&itadovych
kurzll jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme také

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild na$i spolecnosti je podpora osobniho rustu jednotlivcu i
celych tymu. K naplnéni téchto cili nam také pomaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projekti se zabyvame jiz od roku 1997. V souCasné dobé je velka ¢ast nasich
aktivit smérovana k rozvoiji lidskych zdrojti prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.

Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizacnim
tymem Vasi spole¢nosti pfipravila tento seminafr, ktery je navrZzen dle vzdélavacich

potfeb u€astniku cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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B. Cile kurzu

v umét pouZivat techniky a dovednosti pfi prezentovani

v’ znét pravidla prezentace

v naudit se pracovat s hlasem



C. Priprava prezentace

Jako u témér jakékoli ¢innosti, spociva Uspésnost prezentace praveé v odpovidajici
pfipravé. Jak na to?

e Stanovtesicile

e Maéjte jasnou strukturu

e Pocitejte s asovym rdmcem

e Dbejte na osobni pFipravu

e Meéjte systém v podkladech a pomickach

Jak postupovat pfi vystavbé obsahu a struktury prezentace?

1. Vybér hlavnich bodu svého sdéleni vidy poméfujte oCima cile prezentace — zda to, co

posluchac¢iim rikate, Vas pfriblizuje k tomuto cili.

2. Stejné jako ma kazdé dobré divadelni predstaveni svou strukturu, ve které lze odlisit
jednotlivé Casti, respektujte i Vy pfi své prezentaci urcity postup, ktery poslucha¢im

umozni snazsi orientaci.

3. Kromé tohoto klasického ¢lenéni mlzete vystavét strukturu své prezentace podobné
jako v televizni reklamé. Nejprve popiSete aktualni situaci, potom naznacite mozné
problémové oblasti a navrhnete feseni. Naptiklad: Je podzim a viddne typické podzimni
pocasi, prsi a je sychravo — spousta lidi bojuje s nachlazenim a chripkou — nékteri se IéCi
Cajem s medem, vy vyzkousejte pripravek XY. Vidyt stejné jako reklama, ma i Vase

prezentace za cil prodat — byt tfeba napad.

4. Pokud projev formulujete na papir v celych vétach, rozhodné si své dilo pred prezentaci
prectéte alespon jednou nahlas. Vyvarujete se tak toho, aby za Vasimi slovy ,Sustil papir”,
a zatézovali jste pozornost posluchacl komplikovanymi souvétimi. Mluvte jasné,

prehledné, v jednoduchych vétach.



D. Struktura prezentace
Klasické ¢lenéni obsahu na uvod (zahajeni), hlavni ¢ast (stat), zavér (shrnuti) vystizné

vyjadfuje zkratka "3R" /z angl. té7 ,3T“: tell-tell-tell/:

UVOD - Rekni jim, co fekne$ (pFedstavte sebe, spoleénost a seznamte posluchace

s programem nebo hlavnim tématem své prezentace, motivace);

HLAVNI CAST - Rekni to (postupné pfedneste jednotlivé body své prezentace, vhodné je
déleni na kapitoly nebo ¢asové ¢lenéni, pripadné sezndmeni s problémem a ndsledné
osvétleni moznosti ¢i navrhl na jeho reseni);

hlavni ¢ast si jesté mizeme rozdélit na V-P-P (Vysvétluji — Predvadim — Procvi¢ujeme)

vvvvvv

projevu, nabidnéte dalsi zdroje, pfip. kontakt na Vas a pozitivné se rozlucte).




E. Vstup na scénu

Moznd uz vite, Ze na to, abyste udélali prvni dojem, mate skutec¢né jen minimum ¢asu —
konkrétné 2 sekundy. Pokud se Vam béhem tohoto okamziku nepodafi pozitivné
zapUsobit

na posluchace, mate hodné ztizenou startovni pozici. O prvnim dojmu se budeme bavit v
dalsi kapitole, v této si ukdzeme, jak si ony zminéné dvé sekundy prodlouzit, poptipadé
posluchace

od prvniho dojmu pfimo odvést. Ziskdme totiZ na svou stranu prvniho tymového hrace.

Posluchadi ptichazi na Vasi prezentaci s néjakym ocekdvanim. Vétsinou uz maji jasno v
tom, jak se k prezentaci postavi, o ¢em bude, co jim pfinese nebo nepftinese, co by délali
radéji atd.

Jediny dilek skladacky jim vsak jesté chybi: KDO jim bude pfedndset.

Maji sice néjakou mlhavou predstavu, da se ale fict, Ze se na Vas svym zpUsobem tési. Uz
tfeba jen proto, abyste jim potvrdili fakt, Ze na kurz neméli chodit. Nékdy je lepsi pocitat s
tou horsi variantou, ptinuti Vas to pfipravit se a malo co Vas potom muze zaskocit.
Posluchac tedy prijde do ucebny, vybere si misto a ¢eka, aZ prijdete. Vy mizete zvolit z
nékolika variant vstupu na scénu:
v Pfesné ve stanoveny Cas vejdete se zafivym usmévem, dokonale obleceni a
upraveni
a prijemné zahdjite prezentaci.
v »Vpasujete se” rano mezi ostatni posluchace, posadite se mezi né a bedlivé je
pozorujete a navazujete s nimi hovor.

v Vstoupite ve stanoveny Cas a pfipravite jim prekvapeni.



F. Zahajeni prezentace

Drive Ci pozdéji vSak dojdete k mistu, kdy je tfeba kurz zah3jit néjakou Gvodni feci.
Ve varianté A je to hned potom, co vstoupite do mistnosti; ve varianté B ve chvili, kdy
pfijde ¢as zahdjeni a Vy prerusite hovory s posluchaci a ve varianté C hned potom, co

prekvapeni odezni.

Uvod by mél obsahovat tyto body:

1) Pozdrav

2) Predstaveni

3) Popis toho, co nas ceka

4) Prestavky a ostatni technické véci

5) Pomilionté vysvétlené otazky

Pro lepsi zapamatovani tedy trochu kostrbaté 5P.

A jesté jedna pomlcka — zafixujte si ,algoritmus” P-O-P (Pozdravte—Oslovte Ucastniky—

Predstavte se).



Rady pro zvladnuti trémy

Uvédomte si, Ze Zadny profesiondl vystupujici na verejnosti neni Uplné bez trémy.
Herci, kdyZ neciti trému, se dokonce obavaji, zda to negativné neovlivni jejich
vystoupeni. Jista davka trémy pomaha k vykonu.

Vidy se pfipravte na své vystoupeni.

Rozhodnéte se pro Uspéch a jednejte sebevédomé.

Pfekontrolujte si své obleceni.

Berte prezentaci jako vyzvu — jako zajimavou zkusenost.

Nevyhybejte se zkuSenostem.

Vyuzivejte relaxa¢ni metody (uvolnéte se, zhluboka dychejte).

,Dovolte si“ chyby a nervozitu — popfipadé ,,oznamte” svou trému posluchaciim.
Soustredte se na drobnosti (krok, Usmév, gesto).

Soustredte se na posluchace a cile prezentace.

Mdte obavy, Ze na zaCatku zapomenete, co fici? Je dobré umét prvnich (i
poslednich)

5 az 7 vét zpaméti, a mit je napsané v poznamkach.

Skolackou chybou je za&inat své vystoupeni omluvami, Ze nejste ten spravny
¢lovék. Chyby pravdépodobné délat budete, nedélejte vsak tu, Ze o své
y,hedostatecnosti” budete predem mluvit.

Pamatujte — Vasi posluchaci nevi, co jste méli naplanovéno!

Jakakoli aktivita pomUze Vasim myslenkam.

A na zavér néco velmi podstatného — tréma z Vas spadne, pokud rychle zapojite
auditorium. ,,Hodte” svou nervozitu a pocatecni trému do publika. Zaénéte

,bombickou” a interakci s Ucastniky.

|



H. Jak se prizptsobit posluchactiim |

Pragmatik

Je orientovany na dosahovani vykonu. Vyhledava slozité situace a naro¢né ukoly. Jsou to
zpravidla lidé, ktefi jsou ochotni podstupovat rizika a jsou silné zaméreni na Uspéch. Véri
si, presné vi, kam chtéji dojit. Byvaji pfisni k sobé i ostatnim. Pragmatici si vazi svého casu.
Mluvi rychle, jasné, hlasité, pohotové odpovidaji na otazky. Dokazi se rychle zorientovat v
problému, rychle naleznou nejvyhodnéjsi feseni a rozhodnou se na zakladé podstatnych

udajli. Oblékaji se a obklopuji se vécmi tak, aby dali jasné najevo, kdo jsou a kam mifi.

Jak s nim jednat?

Dobre se pfipravte. Zbytecné neprotahujte Uvodni fe¢, jdéte rychle k véci. Pragmatik
nema ¢as
a trpélivost na ,feci o pocasi”. Mluvte jasné, kratce, konstruktivné. Snazte se vystupovat
sebejisté (pragmatici maji radi silné osobnosti), ale neprezente to, nebudte mu
konkurentem. Vyvarujte se ,napovidani“ — co a jak ma délat, co je pro né&j dobré a

vyhodné. Vase role spociva v tom, Ze mu poskytnete podstatné informace, on si udéla

zavér a rozhodne.

Analytik

Jsou zaméreni na detailni poznavani a posuzovani véci. Maji radi ¢innosti, které vyzaduiji
peclivé registrovani a podrobné analyzovani. Pfili§ negestikuluji, nemluvi, nedivaji se
lidem do odi. Jsou pfesni, je na né spolehnuti. Preferuji u sebe i u druhych precizni a
peclivou praci, potfebuji vidy znat jasna pravidla, ktera striktné dodrzuji a vyzaduji, aby je
dodrzovali i druzi. Opakované kontroluji a provéruji, aby ziskali potfebny pocit jistoty.

Rozhoduji se pomalu, obtizné, pro rozhodnuti chtéji mnoho informaci.



Jak jednat s analytiky?

Pripravte si co nejvice podkladl a dikazl. VSe presné a detailné popisujte. Mluvte radéji
pomalu. Budete-li rozdavat materidly, dbejte na dostatek c¢asu k jejich dUkladnému
prostudovani.

PFi vykladu postupujte systematicky a snaZte se nepreskakovat témata, o kterych se

domnivate, Ze nejsou pfilis dllezitd. Pro analytika je dllezité vse.



. Jak se ptizplisobit posluchactim Il

Sociabilni (amikabilni)

Maji radi klid, pohodu a dobré vztahy. Jsou citlivi, dokaZi se vcitit do situace a pocitd
druhych. Neradi poslouchaji nepfijemné véci, kritiku si neradi pfipoustéji. Jsou loajalni,
ochotni poradit.

Na vytvoreni vztahu potfebuji vice ¢asu. Nejsou si vidy zcela jisti sami sebou, ale jinak
maji jistotu velmi radi. Jsou trpélivi, klidné Vas vyslechnou, nebudou Vas pfili$ prerusovat,
pocitejte viak s tim, Ze Vam také budou radi a moZna trochu déle nez si prejete, povidat.
Nejsou pfili§ rozhodni. Obdvaji se, aby Spatnym rozhodnutim ,néco”, nebo spiSe

»nékoho” neposkodili, neztratili dobré vztahy.

Jak s nimi jednat?

Chovejte se pratelsky a budte trpélivi. Davejte jim znat, Ze si jich vazite a Ze si jejich prace
cenite. Nebudte pfilis formalni, chovejte se uvolnéné. Svou feéi téla davejte najevo
rozSafnost

a pozitivni vztah. Snazte se ziskat jejich dlvéru.

Extrovert

Vyhledavaji vzruseni a zdbavu. Maji vétSinou hodné fantazie a imaginace. Mluvi hlasité a
hodné se sméji. Neradi se podfizuji striktné definovanym normam a pravidlim. Chtéji
svobodu

a ,rozlet”. Jejich schopnost generovat tisice ndpadd a vyjadrovat je, Vas nékdy muze
odvést

od probirané véci. V zapalu novych myslenek totiz zapomenou na to, o ¢em se plvodné
hovofilo. Neurazi se vsak, kdyZz je vhodné vratite k plvodni otdzce. Extrovert je

nepozorny, roztékany. Rozsahlé a nudné vyklady nema rad.



Jak jednat s extroverty?

Chovejte se srde¢né a budte vstticni. Upoutejte ho nécim. Odlehcete zacatek prezentace
vtipem nebo mu dejte Sanci, aby néco zabavného fekl sam. Davejte pti tom jasné najevo,
Ze Vas to bavi, snazte se mu nécim ,nahrat”. Poskytujte mu prostor, nezapomerite vsak
zaroven

na ,regulaci”, Vy jste ten, kdo to vede.
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J. Komunikace verbalni

1. Prijel jsem autobem s Kolumbusem

Nejcastéjsi gramatickou chybou je neznalost sklofiovani podle vzoru ZEUS — v televizi se
divate na Herkula, ne na Herkulese, Amerika byla objevena Kolumbem, ne Kolumbusem.
Na druhou stranu je nékolik vyjimek — nejezdite autobem, ale autobusem. Mozna budete

prekvapeni, ani do Globusu nechodite nakupovat.

2. Floskule

Podle Wikipedie je floskule: ,...slohové nadneseny nebo jen obecné platny, ale
neprocitény, prdazdny obrat, réeni, prupovéd Ci fraze. Jedna se o vyrazy, které naduZivanim
ztratily Zivotnost a obsah.” Napfiklad: ono se to nezdd; na druhou stranu; kdyby na to
pfislo; kolem a kolem; nicméné apod. Patfi se také tzv. politicka ,novorec”: stavét
mantinely, vse zprihledfiovat, mapovat cokoliv, monitorovat cokoliv, ¢asovy horizont,

vysilat signdly a podobné.

3. Negativni prasatko

Nebojte se, tohle neni nic o hygiené, jedna se o znamy vtip: Negativni prasdtko jde po lese
a vSechna zvirdtka jen urdZi a je proti vSemu. Najednou spadne do jdmy a nemdizZe ven.
Zajic, ktery jde kolem, prasdtko uvidi a fika: ,,Pockej tady, dobéhnu pro Zebrik!” A prasdtko
na to: ,,A nepockdm zajici, nepockam!”

Naucte se nepouzivat zdpor. Na prvni pohled to nic neznamena, stanete se vsak lidem
otevienéjsi a pristupnéjsi. Nikdo nema rad problémy. Zapor evokuje problém. Budme

pozitivni.

4. Cesko — Cesky slovnik (Slovensko — Slovensky slovnik)

Aneb skutecné vyznamy frazeologisml a jejich vhodné nahrady. Frazeologismus je
ustalené spojeni nékolika slov (nebo i jen jedno slovo), které se s néc¢im silné poji. Je to
podobné jako Pavlovovi psi. Jak se naptiklad tvarite, pokud Vas na ulici nékdo oslovi a

fekne: ,Mdte chvilicku?“ Nemate, vidte, urcité Vam chce dotycny néco prodat.
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5. O ¢em to sakra mluvi?

Vyhnéte se pouZivani velkého mnoizstvi cizich slov a komplikovanych slovnich spojeni.
Vase fe€ musi byt pochopitelna a srozumitelna. Vasim pfinosem je vidy nakonec mnozstvi
informaci, které dokazete studentlim predat, ne to, jak sami problematice rozumite.

Pamatujte si: odbornikl je mnoho, ale lidi, ktefi umi informace predat ne.

6. Kazda véta s otaznikem

Jesté jednou vtip: ,Mildcku, pro¢ na kazdou otdzku odpovidds zase otdzkou?” ,To vdzné
déldm?“. Pouzivani otazek probereme za chvili, pamatujme na jednu véc: ¢eho je moc,
toho je prilis. Vase prezentace musi dat posluchaclim prostor se vyjadfit, ne naopak.
Prezentace neni Vase soukroma show, kde posluchaci hraji jen roli statistd. Dobry lektor
se nenapadné po nékolika minutach dostane do role moderatora celého dne a zbytek je

na posluchacich.
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K. Otazky
Téma otazek je natolik rozsahlé, Ze se mu budeme nyni vénovat podrobnéji.
Proc klast otazky? Pokuste se najit alespon pét, nebo jesté lépe vice dlvodl k tomu, proc

posluchacim klast otazky.

Seznam dUvodu by mohl vypadat takto:

a) Prehrajete pomyslny mic¢ek rozhovoru na stranu Vaseho partnera.
b) Ziskate ¢as na rozmyslenou.

c) Nechate toho druhého, aby si sam odpovédél.

d) Zjistite o tom druhém nové véci.

e) Ukazete zajem.

f) Date druhému pocit dllezZitosti.

g) Date druhému prostor.

h) Dozvite se potieby druhého.

i) Zménite svij monolog na dialog.

j) Potvrdite si, nebo vyvratite vlastni domnénky.

k) Zapojite ostatni.

1) Vyvolate diskuzi.

m) Vyjadftite taktné sv(ij nesouhlas a donutite toho druhého, aby argumentoval sdm

proti sobé.

Otazky mazeme rozdélit do nékolika kategorii:

1) Otazky uzaviené

Tedy otazky, na které se mizete dozvédét jen dva druhy odpovédi — kladnou a zapornou.
Napt.: ANO/NE, VIM/NEVIM, ZNAM/NEZNAM. Jejich velké minus je v tom, Ze Vam
nepfinesou zadnou novou informaci, se kterou byste mohli ddle pracovat — pouze potvrdi
nebo vyvrati Vasi plvodni myslenku, Vas predpoklad. PouZivejte je jako Safranu, tedy

malo a s rozmyslem. Obvykle se hodi na Uplny konec dialogu, kde je namisté potvrzeni, ze
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jste si se svym partnerem opravdu rozuméli (napfiklad pfi shrnuti zavéra). Uzaviené

otazky obvykle zacinaji slovesem.

2) Otazky oteviené

Jsou opakem otdzek uzavfenych. Zaéinaji pfislovcem (JAK, KDY, KOLIK, PROC, KOMU,
KAM, atd.). Jejich cilem je zjistit néco nového a jsou pro nasi praci nejpfinosnéjsi. Dovoli
nam totiz nahlédnout do naseho partnera v dialogu, ukdazou ndm jeho myslenky, jeho
o sobé rad hovofi (nebo o vécech, které ho zajimaji). V zapalu zdjmu, ktery z Vas vyciti,

Vam o sobé prozradi kolikrdt vic, nez by Vam fekl, kdybyste se zeptali pfimo.

3) Otazky alternativni

Davaji tdzanému na vybér pouze ze dvou (nebo vice) alternativ a jsou tedy do urcité miry
manipulativni. Dobry obchodnik uzavira svoji fec¢ napftiklad zavadéjici otazkou ,Uzavieme
smlouvu ted, nebo Vdm ji mdm poslat postou domi?“ V tu chvili uz neni otazkou, ZDA
VUBEC mé& klient zdjem o zbozi, ale jak jej obdrii. Alternativni otdzky vidy obsahuji
slovicko NEBO. Setiete s nimi, schovavejte si je jako zbrar posledni obrany. Jejich ¢asté
pouzivani vede k odhaleni jejich podstaty a ztraté bodd u posluchacl. Nikdo nechce byt

manipulovan.

4) Vyzadany souhlas
provokace nebo vyrusovani. Naptiklad: ,,... ale to asi vSichni dobfe zname, vidte?”. Opét

dobra rada — pouzivejte opatrné a malo.

5) Otazka rétoricka
Otazka, na kterou je odpovéd vSeobecné zndmd, otazka neutrdlni, kterd nevyzaduje
odpovéd. Svadi k pouzivani floskuli, o kterych je napsano vyse. Napr.: ,A po jaru pfichdzi

co? Ano, spravné, léto...”

14



L. Komunikace neverbalni

Ve svém Zivoté casto opomijime druhou ¢ast nasi komunikace: komunikaci neverbalini.
Nepovazujeme ji za tak dlleZitou, jako je tfeba schopnost vyjadiovat se srozumitelné

a presvédcivé, ovladat rétoriku, umét argumentovat atd. Neverbalni komunikace je
vyvojové starSi nez komunikace verbdlni (slovni), funguje automaticky a hlre se ovlada
vuli. Velice snadno prozradi nas opravdovy pocit nebo zamér. Pravem je oznacovana jako
sre¢ téla“. Radost a smutek, libost a nelibost, rozjatenost a Uzkost, pohoda a zlost,
bezprostfednost

a ostych se vyjadfuji ve vSech kulturach stejné, bez rozdilu jazyka.

Neverbalni (mimoslovni) komunikaci rozumime vse, co slova doprovazi:

«  Mimika
+ Gestika
« Haptika

+ Proxemika
« Pantomimika
« Paralangvistika

+ Image

Mimika
Mimika je spojena s obli¢ejem, ktery je vlastné zdrojem informaci o tom, co ¢lovék
opravdu citi a proziva, o jeho aktualnim stavu. K mluveni pouzivame cely oblicej. MGzeme
si ho rozdélit na tfi hlavni zdny:

e (Celo a obodi,

e 0di, nos a Usta,

e brada.

Tady plati jediné pravidlo — usmivejte se, budte pfijemni. Usmév nic nestoji, naopak za négj
dostanete zaplaceno.
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Gestika
Je oznadovana jako ,mluva rukou”. Gesta zvySuji nazornost feceného anebo naopak

popiraji to, co bylo Fe¢eno. Pomoci gest miZeme dodat nasi prezentaci vahu.

Haptika

Je zpUsob predavani a pfijimani informaci prostfednictvim primého doteku druhého
¢lovéka. MUze mit riznou formu a intenzitu, ktera zavisi na pohlavi, véku i vztahu téchto
dvou osob. V praxi se nejcastéji setkdvame s podanim ruky — pfi sezndmeni, pfi pozdravu,
pfi rozlouceni, pfi stvrzeni obchodu, pfi vyjadfovani soustrasti, pfi gratulacich apod. | pfi
prezentacich (vystoupenich) bychom méli posluchace pfivitat podanim ruky (samoziejmé

jen tehdy, mame-li moZnost pfivitat je pfi pfichodu a jedna-li se o mensi skupinu).

Proxemika

Vsichni mame okolo sebe urcitou ,Unikovou vzdalenost”, neviditelny kruh, bezpeénostni
vzdalenost, kterou si nenechdme narusit. Tyto neviditelné kruhové zény existuji kolem
kazdého ¢lovéka.

Intimni zéna je ¢lovéku nejblizsi. Nachazi se ve vzdalenosti cca 60 cm okolo kazdé osoby.

Osobni zéna (egalitni) je ve vzdalenosti 60 — 120 cm, cozZ je vzdalenost na podani ruky. Je

to hranice, kterou dodrZzujeme pfi kontaktu s cizim ¢lovékem. Pokud se pfilis vzdalime od
spodni hranice této zény, plisobime na druhého chladné, arogantné.

Zéna respektu (socidlni zéna) zacind vné kruhu ve vzddlenosti 120 cm. Tento odstup

¢lovék zachovava, hovofi-li s nadfizenou osobou nebo jinou vaZzenou osobou.

Verejna zéna zacina ve vzdalenosti 200 — 240 cm od pfislusného jedince. Tato zdéna je
typickd pravé pro prednasky Ci prezentace; prvni fada ucastnik(l by se méla nachazet
priblizné v této vzdalenosti od fecnika (herec na jevisti a divak v hledisti, lektor a

posluchaci).

Pantomimika (posturika)
Pantomimika je komunikace celkovym fyzickym postojem clovéka (drzeni téla a jeho
pohyb). Postoj ¢lovéka se méni s ohledem na situaci, ve které se nachazi (odvraceni,

otoceni téla, naklonéni téla apod.). Postoj také zavisi na tom, zda je ¢lovék sam nebo ve
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spolecnosti druhych osob. Pokud si uvédomujeme, Ze nads nékdo pozoruje, ménime sv(j

postoj a drzeni téla.

Paralingvistika

Paralingvistika zahrnuje aspekty feci, které nesouvisi pfimo s obsahem sdélované
informace a které nenajdeme v pisemném projevu. Patfi sem napf. rychlost fedi, hlasitost,
tén, barva hlasu, pfizvuk, intonace, dliraz. Do paralingvistiky fadime také chyby v fedi,
kterym se vétSina z nas ve svém mluveném projevu nevyhne. Méli bychom se vsak snazit
o jejich odstranéni, protoZe ve vétsiné pripadl znehodnocuji nas slovni projev a mohou
odradit posluchace. Napft. ééé, ehm, prosim vds, tak, tak jo, prosté, paklize, vlastné, tedy,

chdpete...
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M.  Reé téla a prezentace

Svou prezentaci zaciname vidy hlasitéji, nez jsme normalné zvykli mluvit, protoze
potiebujeme pfildkat pozornost publika. Je dokdzano, Ze v Zivoté mluvi hlasitéji ti, ktefi
své véci rozuméji, véri v ni a povazuiji ji za duleZitou. Hlasitd mluva také vede k tomu, Ze se
snazime peclivéji vyslovovat.

Abychom ziskali pozornost posluchact i zajem o nas projev, nestojime shrbené, hlavu
mirné naklonime k posluchac¢iim, ruce drzime zpocatku volné podél téla, pozdéji je drzime
v urovni pasu. Pfi prezentaci nestojime na jednom misté (dojem strnulosti, strachu), ale
zase naopak neprechazime samoucelné, jen proto, abychom uklidnili sami sebe. V ocich
posluchac¢di bychom byli nervézni figurkou prechazejici neustdle bezcilné sem a tam.
SnaZme se proto vzdy o cileny, zdGvodnény pohyb (pro rekvizitu, k tabuli, k posluchaciim,
pokud odpoviddme na otazku apod.).

Formalni a neformalni prezentace provadi dnes ve své praci stale vice lidi. Kdyz mluvime
ke skupiné, je dulezité védét, kam se postavit. Prezentujici by mél mit okolo sebe
dostacujici prostor, aby byl vidén vSemi posluchaci v mistnosti a aby i on na vSechny vidél.
Pri vétsi vzdalenosti je tfeba prizpUsobit prostoru rychlost feci, intonaci, silu hlasu a také

gestikulaci.

Proc je dilezité zvladat fec téla

Kdyz predstoupite pred auditorium, vytvafi si Vasi posluchaci vidy nejprve prvni dojem.
Vyznamnou roli v tom, jak na né zapUsobite, pfitom hraje pravé re¢ Vaseho téla (postoj,
gesta a mimika). Signaly, jez do okoli lidské télo pfi komunikaci vysild, vnima nezasvéceny
Clovék podvédomé, aniz by si uvédomil jejich vyznam. Béhem prvnich minut tak nebude

hodnoceni jen podle toho, CO fikate, ale i JAK to fikate a co Fika Vase télo.

O tom, zda uspéjete, rozhodne z 80 % celkovy dojem, jimZ na posluchace zapUsobite.
Dokazuji to vyzkumy védcl z americkych univerzit. Na dulezZitosti reci téla se shoduji i
zaméstnavatelé. Kdyz jim ptijde na pohovor béhem dne hned nékolik kandidatu, vétSinou

jim utkvi v paméti ti s nejvétsim charizmatem.
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N. Na co si dat pozor

Prvni dojem si posluchaci utvofi, jak uz bylo fe¢eno, béhem nékolika pocatecnich vtefin.
Jesté dfive neZ néco feknete, uz ptijimaji signaly vysilané Vasim télem.

Vase gestikulace a mimika jim napovi, zda opravdu mluvite pravdu. Snazte se tedy pUsobit
sebevédomeé. Vas projev bude o to presveédcivéjsi, ¢im vice budete véfit tomu, co fikate.
Chovat se sebejisté neni hlavné ze =zacdtku zrovna jednoduché, protoze Vas

pravdépodobné do urcité miry zaroven svazuje tréma.

Nasledujici rady Vam pomohou vzbudit dobry dojem:

e KdyZ podavate ruku, nesmi byt jako lekld ryba.

e Nehrbte se. Pokud to situace vyZaduje a Vy sedite, sedte vzpfimené, a pfitom
pohodIné. Oprete se a nesedte jen na krajicku.

e Neuhybejte pohledem, posluchac¢im se divejte do oci, stejnomérné rozdélujte
svoji pozornost mezi viechny pritomné. S délkou pohledu to vsak zaroven
neprehanéjte, mohlo by to plsobit neprijemné, az vyzyvavé.

e Davejte si pozor na své ruce a nohy. Typickymi projevy nervozity jsou naptiklad
bubnovani prsty, Zmoulani kousku obleceni, kopani do stolu apod.

e Ruce také nikdy nekfizte, znamenalo by to zaujmuti obranné pozice.

e Mnuti nosu ¢i protirdni o€nich vicek mliZze prozradit Ihare.

e Sklonénd hlava ukazuje na bojacnost a uhybavost, podrbani ve vlasech pak na

nejistotu.
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0. Obtizné situace

Co je to namitka?

Mnohem presnéjsi by bylo Fici, co ndmitka neni — nesouhlas. Pokud nds partner v
rozhovoru néco namitd, neznamena to, Ze s nami pfimo nesouhlasi, ale Zze ma napfriklad
jiné informace, nebo se mu nase informace zdaji stézi uvéfitelné v porovnani s jeho
zkuSenosti a pottebuje si jen néco ujasnit nebo nechat znovu vysvétlit.

Namitka je znakem toho, Ze ten druhy s ndmi komunikuje a o nasi véc se zajimda. Namitka
je nejlepsi zplsob, jak dostat svého partnera v rozhovoru na svou stranu a upevnit

vzajemny vztah.

Prvni krok — O.C.D (O co jde?)

Rozklicovat namitku a zjistit jeji pravou podstatu je zéklad jejiho zvladnuti. Je velky rozdil
mezi prvotni ndmitkou napft. ,Ale to je moc slozité!” a jeji skuteénou podstatou —,Zdd se
mi nepohodIné zmdcknout po sobé tyhle tfi knofliky.” Pouzijte variace na uvedené véty:
»MliiZete to prosim trochu upresnit?“

,»Co konkrétné myslite?”

Druhy krok — Pfijmout namitku

Pamatujte — ndmitka je malokdy mifena proti Vam osobné, vétsSinou se tyka samotného
tématu rozhovoru, ne konkrétné Vas. Pfijméte namitku, nesmite s ni vSak pfimo souhlasit,
potom uZ neni dalSi prostor pro pokracovani rozhovoru. Pfijmutim nabidky nachazite
spole¢nou tec¢, davate najevo, Ze nejste vzajemné protivniky, ale partnery, ktefi maji
stejny zajem celou zaleZitost vyresit.

»Ano, chdpu Vase hledisko.”

»Souhlasim s Vami, Ze to tak vypada...”

Tieti krok — Reeni

Nikdy nepfesvéd¢ujte namitajiciho o své pravdég, ale hledejte spole¢né feseni. Redeni je
néco, o co kazdy stoji, protoze mu slibuje profit.

»Ano, to neni nic sloZitého...”

»T0 pujde velice snadno vyresit, protoZe...”
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Krok ctvrty — Uzavreni dohody

PoloZte zavérecnou otazku a potvrdte si tak navzajem, Ze jste si oba rozuméli a Ze feSeni
je pro oba vyhodné.

,Dobrad, kdyz to tedy shrneme...”

»Zaveér nasi dohody tedy je....”
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