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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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VLASTNOSTI A DOVEDNOSTI DOBREHO PREZENTUJICIHO

¢ Prezentuijici je osobné presvédcen o smysluplnosti své prace, predava nejen nové

védomosti a dovednosti, ale zejména NADSENI

o Lidskost — empatie

e Tolerance

e Perfektni pripravenost

e VstFicnost

e Pochopeni pro vSechny — umi dat prostor tcastnikim

¢ Umi naslouchat

e Je schopen ocenit a pochvalit

e Je trpélivy a vlidny

e Ma smysl pro humor

e Umi vyprovokovat zajem, motivovat druhé



Neverbalni komunikace ve vefejném projevu

Postoj téla
tézisté je spise vpredu
stUjte rovneé se vzty¢enou hlavou
nohy na zemi, mirné od sebe

zada rovné a ramena uvolnéna (neochabl3)

Télesné pohyby a gesta

neni tfeba se klatit - pohupovat dopredu a dozadu
pohybujte se pfirozené, nebudte toporni a neplsobte nepohodiné
pouzivejte gesta smysluplné

pracujte na odstranéni manyr (drbani se ve vlasech, posunovani bryli, tfeni nosu...)

Ruce

méjte je pod kontrolou

stUjte s rukama po strandch

uzijte ruce ke zddraznéni bodl - mlzZete ilustrovat, podtrhavat vyznam slov

vyhnéte se vypichovani ukazovackem do publika, ale oteviete ruce jako otevienost
k posluchacélim

gesta jednou rukou podtrhuji smysl

ruce ¢asto pohybem strhavaji pozornost

Umisténi v prostoru

stUjte nebo sedte ¢elem k poslucha¢im

neobracejte se k nim zady, nectéte text z poznamek (letmy pohled nevadi)

uvédomte si silu o€niho kontaktu

klidné se mirné priblizujte a zase vzdalujte

pfi ukazovani a psani na flipchart, tabuli jste-li otoceni zady, nemluvte (neni stejné

rozumet)



Hlas

e energicky

e znély

e bezfecovych vad

e dychejte tak, aby vam stacil dech aZ do konce véty

Reénicky pult nebo stil - zvétduje skutecnou fyzickou vzdalenost mezi vami a posluchaéi.

Pracujte vice s pohybem a s prostorem - zdlezi na formé sdéleni.

Co je rétorika?

Zakladem je Fecké slovo RHESIS, neboli fe¢. Slovo RHETOR neznamend, jak by se dalo
predpokladat fecnika, nybrz mistra slova. Posléze se tohoto slova uzivalo k oznaceni
Clovéka, ktery vyucoval ostatni k mistrovstvi reci, tedy pro ucitele rétoriky. Ostatni jazyky
postupné tento termin prejimaji. Nejvétsi uspéchy lidského druhu prameni z jeho
schopnosti vytvaret slozité myslenky a sdélovat je druhym. Proces mysleni v sobé

zahrnuje velké mnozZstvi dusevnich aktivit.

diskurz, diskurzivni

UzZiti jazyka pfi mluveni ¢i psani k dosazeni pragmatického vyznamu. Diskurzem (z hlediska
mluvciho) mlze byt oznacena jednotlivd promluva mluvéiho od jednoduché subjekt-
predikatové formy pocinaje, az po rozsahlé utvary (nékolikahodinovy projev, roman),
nékdy také cely soubor vsech téchto promluv shodného diskurzivniho Zdnru, nebo

(behavioristicky) dialog ¢i diskuse.Viz dale, text.

pragmatika

Studuje, co lidé mini uZitim jazykovych prostfedk( a jak jim skutecné rozuméji, kdyz je
pouzivaji v bézném kontextu socialniho Zivota. PGvodné sémiotickd disciplina, studujici
biotické aspekty sémioze, tj. vSechny psychologické, biologické a sociologické procesy a
jevy pti fungovani znak(, tedy vztahy znakl a uZivatel( a plisobeni znakd na uzivatele; téz
cast lingvistiky studujici jazyk z hlediska Uzu, tj. jeho hranic, funkci a zplsob( a Gcinkd na

uzZivatele, zvl. se zfetelem ke kontextu, situaci, a dalSim znalostem o vnéjSim svété.



Jednoduseji vyjadieno je rétorika véda o tom, jak pfipravit a prednést mluveny projev.

Je to véda a uméni mluvit, cesta k fecnickému mistrovstvi.

Pozndmka: Rétorika slouZi k pozitivnim cilim, existuje vsak i jeji negativni pouZiti. Je to
snaha manipulovat jinymi, zavddét posluchace polopravdami ¢i IZi. Je-li demagog dobrym

fe¢nikem je velkym zlem. Ptikladem je Adolf Hitler, nebo Fidel Castro.

Zakladni pravidla

»Vzdélany c¢lovék umi o kaZdé véci obratné rozpravéti, ale i micet. Od micliciho téZ se Ize
pfiuciti mnohému: kdyz s lidmi obcuje, lahoda ucinénd. Kdyz se dafi — nevypind se. Kdyz je
zdrmutek — neutone. ,,

Jan Amos Komensky

Rétorika nebyla, neni a nebude pouhym Femeslem, vidycky se jednda o uméni
presvédcovat. Ruku v ruce musi jit zvladnuti femesla a vnitfni ztotoZnéni se s posluchaci a
s obsahem prednasky. ZpUsob reci nemuze byt kdykoliv a pro kohokoliv tentyz.

Cilem kazdé reci je presvédcit posluchace o ¢emsi a proto o tom musi byt v prvni fadé
presvédcen recnik. Ten se musi vzit (empatie) do situace svych posluchacli a s dostatkem
taktu, Zivotniho elanu a dobrym ,femesinym“ projevem ziskat posluchace na svoji stranu.
Spatné vnitfni presvédéeni ¢i $patny odhad publika vede ke nevhodnému stylu pfednasky

a tudiz k nulovému efektu.

Hlavni zasady pro mezilidskou komunikaci:

1. Odhodlany pfistup k véci — ,Jsem nadsSen, Ze mam pfileZitost pfednést projev
pravé vam, prave zde a pravé ted!”

2. Upfimnost a otevienost — vSe v mezich zdvofilého chovani, pouzivate-li ironii,
vyhnéte se osobnim sarkasmim.

3. Péstujte si Siroky rozhled — neuzavirejte se jenom do svého oboru

4. Budte zvédavy a trpélivé naslouchejte své publikum — je to vas partner v
komunikaci

5. Neberte sam sebe pfilis vazné — kdyz se néco nepovede, nenechte se rozhodit,

prejdéte to s humorem a pokracujte dal.



P¥iprava projevu
Pro Uspéch feci je nutna pfiprava projevu a to zvlasté u méné zkuSenych fecnika.
Dokonala fe¢ je vidy myslenkové bohatd, logicky sestavend a lidsky prostd. K dosazeni

této dokonalosti mohou napomoci nasledujici kroky pfi pfipravé projevu:

Soustredte se na svého posluchace
Jiz pfi pripravé se soustfedit na jednu osobu. Bud na toho ,nejdalezitéjsiho“ nebo na
Ltypického” posluchace. Nezamérovat se na vyloZzené priznivce a odplrce. Typického
posluchace vymodeluji po zodpovézeni otazek:

e Co vio mém tématu?

e U7 se jim nékdy zabyval?

¢ Jaky md na né nazor?

e Jaké argumenty by ho mohly presvédcit o mém nazoru?

e Jaké otdzky by mohl klast?

* Jaké informace potrebuje, aby se rozhodI?

¢ Je zaméren spiSe na detaily nebo koncepcné?

e Je spiSe praktik nebo teoretik?

¢ Kolik ¢asu je ochoten vénovat feSeni problematiky?

¢ Co povaZuje v tématu za klicové?

Nechte se predstavit

Nejpozornéjsi jsou posluchaci v prvnich minutach projevu, je proto skoda tento ¢as
zmarnit predstavovanim své osoby. Pozadejte nékoho z poradatell, aby vas kratce
predstavil a vy pak odstartujte své vystoupeni s plnou paradou. Rizikim se Spatnym

predstavenim predejdete sepsanim své vizitky a predanim predstavujici osobé.

Urcete cil projevu

Jedna se o nejdllezitéjsi bod celé pripravy. Stanovte cil tak, aby byl jasny, srozumitelny a
nerozmélnény. Vytvorte stru¢nou jednoduchou odpovéd na otazku , Co chci, aby se m{j
poslucha¢ dozvédél?“ u projevu informativniho nebo u projevu presvédcovaciho na

otazku ,,Co chci aby mUj posluchac udélal?“.



Definujte osnovu

Mam-li pevny cil svého projevu, mohu urcit body osnovy. Plati zasada ,,Co cili nepomah3,
Skodi“. K osnové se dopravuji opét pomoci odpovédi na otdzku. ,Co vSechno se ma mj
poslucha¢ dozvédét?“ (informativni prezentace), nebo ,Pro¢ to ma mduj posluchad
udélat?” (presvédcéovaci prezentace).

Vyberte dva, nejvyse tfi nejdllezitéjsi argumenty a na ty se zamérte.Lidé si nejsou schopni
zapamatovat vice klicovych informaci, proto ostatni ozelte. Uprednostriujte jednoduchou

a jasnou prezentaci. | body vasi osnovy tvorte jednoduse, jen ze dvou ¢i tfi slov.

Vybavte se pomickami
Ve starém Recku byl feénik zaroven filozofem a k $ifeni svych myslenek mél jenom své
télo. Dnes jsou mnohé prezentace vedeny v opacném extrému. Pomlcka fecnikovi
nepomah3, ale nahrazuje jej.
Pouzivani pomUcek ma také sva pravidla:

e Reprodukce na platno strhava pozornost na obraz a fe¢nik byva az druhy.

¢ Pfi pouziti flipchartu nejprve napiste svoji myslenku, potom vyslovte.

e KdyZ piSete, nemluvte.

e Mluvte k posluchac¢iim, ne k tabuli.

¢ Video a audio nahravky at nejsou delSi neZ vase promluva.

Vysvétlete svoje hesla
Nejvyhodnéjsi je prednést re¢ béhem 10 minut, jesté stravitelné je pro posluchace
vystoupeni v délce do pll hodiny. Do této doby se musi fecnik vejit s projevem, ktery musi

byt jednoduchy a jasny.

Ke kazdému klicovému bodu osnovy proto uréime tzv. podbody. Zpodrobnéni osnovy
volime tak, aby jsme dosahli svého cile, nezahltili posluchace detaily ¢i mu dilezité

informace nesdélovali v okamziku utlumu.



Oslnte zacdatkem
Publikum je v prvnich minutach nejkritictéjsi, vy mate trému a v tento okamzik se utvari
prvni dojem z vasi prezentace. Je zapotifebi posluchace Uvodem navnadit, doporuduiji
proto naucit se svoje zahajeni zpaméti. Je nékolik moZnosti zahajeni:

e Otazka

e Vlastni zazitek

* Néco ze zZivota

® Rekvizity

¢ Dramatické konstatovani

e Ledni medvéd

Sugestivné zakoncete

Konec dobry, vSsechno dobré. Nepodcenujte tuto skutecnost! Pro zakonceni muZete
pouzit nékterou obdobu zahajeni, pfipadné si na Uplny zdvér nechte zajimavou, ale ne
pfrilis dilezitou informaci.

Posluchac si vas pfrisel vyslechnout, vy jste mu to umoznil, tak se neshazujte dékovanim za
pozornost. Chcete-li dékovat, dékujte za néco navic, tj. zajimavé podnéty, otdzky,

prostredi, darek a podobné.

Nacvicujte

Svoiji fe¢ nacvicujte jiz pti za¢atku pripravného procesu a dale pti jeho pfipravé. Opakujte
nahlas cil prezentace, jednotlivé body osnovy, hesla, Uvod a zavér pfi jejich sepisovani Ci
»skladani“.

Hlidejte prechody mezi jednotlivymi bloky prednesu, dbejte na hladkou a logickou
navaznost. Neucte se promluvu slovo od slova, ale po myslenkach.

Udélejte si ¢as na predpremiéru pred dobrovolnikem, pfipadné videokamerou ¢i
magnetofonem.

Nacvicujte nahlas!

UzZitecné rady
Mluvis-li, musi byt tva rec lepsi, nezli by bylo tvé miceni.
arabské prislovi
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Nasledujici rady se dotykaji fady moZnosti, vyberte si jednu nebo dvé a ty méjte pfi
projevu na paméti. Uvidite, jak vdm zvysi sebejistotu a Uspésnost. Poté pridejte dalsi radu

a postupné se blizte k dokonalosti.

Jak dobie mluvit
* Mluvte spisovnou hovorovou ¢estinou
* \/yuZivejte synonyma
¢ Mluvte v jednoduchych vétach a kazdou myslenku ukoncete klesnutim hlasu
¢ Zbavte se pouzivani vyplnkovych slov

¢ V/yvarujte se frazi

Jak bojovat s trémou
¢ Mentdlnim aerobikem — opakovanim véty, které 100% véfite
e Soustfedénim pozornosti — napt. opakovanim prvni véty projevu
¢ Rychlym télesnym relaxacnim cvi¢enim
¢ Asociaci — predstavou prostredi, kde vdm bylo dobre
¢ Dechovym cvi¢enim — hluboky vydech a nadech
e Projev si nazkousejte, Uvod a zavér se naucte nazpamét

¢ Pfedem se seznamte s mistem projevu

Jak mluvit télem
e Byt Cisty a upraveny
¢ Byt fyzicky zdatny
¢ Byt vhodné oblecen
¢ Ruku poddvat srdecné
e Usméjte se, kdykoliv je to vhodné
e Stljte s jednou nohou posunutou vpred
e Zalomte ruce v loktech
* Respektujte prijatelnou vzdalenost od posluchacu
e UZivejte otevienych gest
¢ Pohybujte se pouze cilené
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e UdrZujte prlibézny zrakovy kontakt

Jak vstoupit na scénu ?
1. Cofikate je jedna véc.
2. Jak to rikate je mnohem dulezitéjsi.

3. Co vyjadfujete svym télem v priibéhu prezentace je nejdllezitéjsi.

Vyznam 1. dojmu
® Zkontrolujte svlij zevnéjsek
® Jisté jdéte do ohniska, zakotvéte
® Pfijemné se tvarte a navazte ocni kontakt s auditoriem
® Nezacnete hned mluvit
e Zafixujte si algoritmus P — O — P (pozdrav, osloveni, pfedstaveni se)
® Zacnéte nécim, co upoutd
e Reknéte, o ¢em budete hovofit

® Sdélte, jak dlouho to bude trvat

Nacvik

Jako vétdina kulturnich narodd rozdélovali i Rimané svou denni stravu na tfi jidla. Prvni
dvé jidla — snidani a jakousi poledni sva¢inu — odbyvali dosti jednoduse studenymi pokrmy
a trochou vina. Zato ale velkou péci vénovali hlavnimu jidlu, oznacovanému jako céna —
podvecerni hostiné, spojujici v sobé nas obéd s vecefi. Bylo to praktické, protoze své

hlavni jidlo mohli uz Rimané spojit s pracovnim klidem a osobni hygienou v laznich.

Vybrané zasady rétoriky
1. Tyto vybrané zdsady usmérnuji verbalni a neverbalni chovani fe¢nika a ilustruji
navodny aspekt rétoriky.
2. Jazykové chovani je soucasti celého komplexu spolecenského jednani a chovani
¢lovéka. Proto pecujme o kulturu (kultivovanost) nasich projevd, o kulturu jazyka a

mysleni.
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10.

11.

12.

13.

14.

Ve verejnych projevech uzZivejme predevsim spisovného jazyka. Nespisovné
prostfedky mohou mit v nékterych rétorickych textech své opodstatnéni, funkéni
zdUvodnéni, nepatfi viak vibec do slavnostnich (obfadnich) projeva.

Mluvit spisovné neznamena mluvit strojené, neptirozené. Nedavejme proto
prednost nezivym sloviim, vyumélkovanym slovnim obratlim a zastaralym slovnim
spojenim. Pouze vyssi rétoricky styk ( napf. obfadni projev) snese vice kniznich
prostredkl a literarnich vyrazu ¢i obrata.

Spisovny jazyk je bohaté stylové rozriznén, poskytuje moznost vybéru jazykovych
prostfedkd pro rlizné recové situace a komunikativni zaméry. Vybirejme pro svij
projev jen ty, které jsou vzhledem k posluchac¢lm a vzhledem k tematice sdéleni
pfiméfené a nejvhodnéjsi. Nerespektovani stylové normy muiZe vainé ohrotit
uspéch recnika, mize vést i ke komickému efektu.

Srovnavejme své jazykové povédomi s kolektivnim Gzem, ktery je zachycen v
kodifikacnich (normativnich) ptiruckach. Nau¢me se je rozliSovat a pracovat s nimi.
Rozlidujeme svou aktivni a pasivni slovni zasobu. Ctéme dobré texty, poslouchejme
kultivované recniky, studujme texty s tuzkou v ruce.

Nepouzivejme pfilis ¢asto stejnych slov. Obménujme svij slovnik tim,Ze budeme
vyuzivat synonymnich vyrazu.

Nelibujme si ve frazich a nepouZivejme casto tzv. mddnich slov - vedou k
Sablonovitému vyjadrovani a ochuzuji nas projev.

Volme presné a jednoznacné vyrazy, abychom zabranili nespravné interpretaci
naseho projevu.

UzZivani zkratek mlZe nejen usnadnit, ale i ztiZit dorozumivani. Zkratky nepatti do
vyssich styll. NepouZivejme malo zndmych zkratek a zkratkovych slov.
Nevyhybejme se zcela cizim sloviim, ale uZivejme je pfimérené. Méjme vidy na
mysli, ke komu a o ¢em hovorime.

Uéme se cizi slova spravné vyslovovat a nalezité uzivat v kontextu. O spravném
vyznamu, gramatickych vlastnostech a vyslovnosti cizich slov informuji slovniky.
Jazyk tésné souvisi s myslenim. Budeme-li mit své myslenky pfedem usporadany,
bude také nas projev po syntaktické strance sprdavny a pro posluchace

srozumitelny.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Hlavni myslenka je zpravidla obsazena v hlavni vété (nikoli ve vété vedlejsi, popf.
ve vsuvce). PFili§ mnoho sdéleni z jiné roviny Cini projev neprehledny.

Pouzivejme stfidavé kratké a dlouhé véty. Nashromazdéni kratkych vét vedle sebe
plsobi monotdénné, naproti tomu dlouhé véty kladou velké naroky na pochopeni.
Neprenasejme slozitou vétnou stavbu z psanych textl do mluvenych projeva.
Vétna skladba mluvenych projevi musi byt nutné jednodussi. Proto netvofime
pretizené véty (souvéti) a nepouzivejme tzv. tasemnicové véty. Nejen znesnadniuji,
ale mohou také odvadét pozornost posluchacli od obsahu sdéleni.

Nehromadme vedle sebe mnoho slov ve stejném tvaru, neplsobi dobfe tzv.
genitivni fetézce nebo hromadéni podstatnych jmen slovesnych.

Opakujme slova nebo véty nejen pro zdlraznéni vyznamu, ale také proto, aby
posluchaci mohli nas projev Iépe pochopit.

Slovosled mizeme ménit, a tim klast dliraz jednou na to, podruhé na ono slovo,
resp. Cast véty. Slovosled vsak neni zcela libovolny. Nové ve sdéleni ocekava
poslucha¢ na konci véty. Slovosled se Fidi principy aktudlniho ¢lenéni vypovédi,
principy gramatickymi a rytmickymi.

Neznamé terminy operativné definujme podle zdkladnich pravidel definovani
pojmda.

Dodrzujme zasady spravného usuzovani a argumentovani, brafime se sofistické
argumentaci.

Pfi prednesu kontrolujme dech, dychejme pravidelné, zhluboka a pomalu.
Nespravna technika dychani vede mluvéiho k nedmérnému zrychlovani tempa
nebo k zeslabovani hlasu na konci véty. resp. k nespravnému uzivani pauzy.

Silu hlasu pfizplsobujme prostfedi, v némz hovotime, a také tomu, ke komu
hovofime. Kdo mluvi pfilis tiSe, déla dojem, Ze si nedlvéruje. Naproti tomu pfrilis
hlasity projev ¢ini dojem utocnosti. Silu hlasu vyuZivejme pro zdaraznéni
vyznamoveé dulezitych slov promluvy.

VyuZivejme vhodné intonace (vétné melodie). Vyska hlasu stoupd, kdyz
vyslovujeme otazku, nerozhodnost, pochybnost, vyska hlasu klesa, chceme-li
vyjadrit rozhodnost, konecnost urcitého stanoviska, nebo kdyZ odpoviddme na

otazku. PFilis ndpadna modulace hlasu neni vhodnd v obfadnich projevech.

14



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Rdzné

Poslucha¢ snadnéji vnima test, ktery je zfetelné rozélenén na promluvové Useky.
Proto dbejme na sprdvné poloZeni pauzy ve vété. Tim bude nas projev
srozumitelnéjsi a jednoznacnéjsi.

Nebojme se délat ve svém projevu po urcitych obsahovych celcich mensi
prestavky. Nejen re¢nik, ale také posluchac je pottebuje.

PFiliS pomalé a pfilis rychlé tempo projevu unavuje posluchace, proto tempo
promluvy vhodné stfidejme. DlleZité obsahy sdélujeme pomaleji, méné dllezité
Casti promluvy realizujeme rychleji. Prvé véty vyslovujeme pomalu. Obradni
projevy se vyznacuji pomalejSim tempem.

Vyhybejme se nedbalé, pfrilis redukované vyslovnosti, protoZe pusobi rusivé a
snadno muZe zpuUsobit nedorozuméni. Malo kultivovana vyslovnost mlze byt
chapéna jako podceriovani publika nebo jako znevazovani sdéleni. Nékdy muze
dokonce plsobit jako nezdvofilost.

Zdokonalujme cvi¢enim svou dikci (zfetelnou artikulaci a spravné ovladani hlasu) a
elokuci (zbéhlost souvisle mluvit). Procvicujme proto hlasité ¢teni, reprodukujme
zpaméti precteny nebo slySeny text.

Ve svych fecnickych projevech uzivejme vhodné a pfimérené specifické jazykové
fecnické prostredky (figury a tropy), dalezité jsou zejména prostfedky sugestivni a
emfatické.

Zapojujme do svych projevu stfidmé a organicky nefiguralni fecnické prostredky,
jako jsou aforismy, gndmy, maximy apod. Ozivuji text, prohlubuji obraznost a

dopliuji myslenku.

signaly reci téla mohou poskytnout cenné informace, ale nékteré se daji také

snadno predstirat. Nenarusujme neumysiné intimni zénu jinych osob a neupinejme své
pohledy na druhého pfili§ dlouho. NepouZivejme prehnanou gestikulaci a ndpadné

stereotypni pohyby

Prezentace

»Rekni jim, co jim chces Fict, Fekni jim to, Fekni jim, co jsi jim Fekl.“

15



Uvod - otevreni
V Uvodu vasi prezentace musite zaujmout posluchace, vzbudit v nich davéru. Uvedte ucel
a hlavni myslenky, které hodlate prezentovat.
Reknéte, co feknete!
Svou fe¢ mlzZete zacit:
e pfimym konstatovanim —, Budu mluvit o...”
e nepfimym sdélenim — ,MoZnad se ptate, proc jsme se dnes sesli tak ¢asné rano...”
e zivym prikladem nebo srovnanim — ,,Minuly mésic se ndm objevil na pracovisti
vazny uraz...”

’

statistikou — ,Soucasné naklady na pouzivani naseho programového vybaveni Cini

za posledni mésic...”

pribéhem — obdobné jako vyse, ale obvykle barvitéjsi a se Spetkou humoru.

V Uvodu je to predevSim vase osobnost, a nikoliv odborné znalosti, tim, co bude
podrobeno zkoumdni ze strany posluchacu. Pravé na této Urovni musite zacit budovat se
svymi posluchadi vztah, dlvéru a dobrou pracovni atmosféru. U mensi skupiny je tento
moment jesté vyznamnéjsi.

Uvod by nemél zabirat vice nei 5 % celkového &asu prezentace. DileZité je usporadani

prostoru vystoupeni, pfiprava techniky a material( a motivace posluchact tak, aby s vami

chtéli spolupracovat. Zamyslete se také, jak nejlépe navazete hlavni ¢ast na Uvod.

2. Hlavni cast
Hlavni ¢ast prezentace by méla rozvinout vase myslenky z Gvodu.
Reknéte TO!
Je dulezité udriovat pozornost posluchacd a neustale se ujistovat, Zze rozuméji a sleduiji,
co jim sdélujete.
Vyuzivejte vizualni a dal$i pomucky:
e pouzivejte priklady
e vytvarejte v mysli posluchacl obrazy, vypravéjte pro ilustraci pribéhy a zkusenosti
e poskytujte dikazy podporujici vase argumenty
e shrnujte prednasenou latku, propojujte témata, uvadéjte souvislosti.
Zapremyslejte, jak propojite hlavni ¢ast se zavérem.
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3. Zaver

Reknéte, co jste fekli!

Je tfeba vidy dobfe promyslet tak, aby pusobil Zivé a energicky. Ovérte splnéni cild.
Shrnuti je obycejné jednou z uzZiteCnych a systematickych metod zakoncovani. Vedte a
motivujte v zavéru posluchace k aktivité, kterou od nich olekavate v navaznosti na vasi
prezentaci.

Vyuzijte této pfrilezitosti ke zdUraznéni a vyzdvizeni hlavnich myslenek. Toto pravidlo plati
i tehdy, kdyz se rozhodnete dat publiku moznost se ptat. Stdle byste méli myslet na to, ze

si musite nechat ¢as na zakonceni prezentace po skonéeni otazek.

Obecné problémy pf¥i prezentaci
Prezentuijici:

e neuvédomi si, Ze , prezentuje”

e pouZiva slang a cizi slova

e podcenuje fec téla

e nepocita s emocemi a motivy posluchact
Posluchaci:

e slysijen to, co chtéji

e hodnoti informace podle toho, kdo je sdéluje

e rlzné chapou stejnou informaci
Sledujte své posluchace - , jejich fec téla“: zda zivaji, Septaji si, tvafi se znudéné, sleduji-li
hodinky ¢i se divaji na vds. To je znameni pro vas a informace o zajimavosti vasi
prezentace.

Podle toho ji pozménujte. Cilem neni, aby vdm posluchaci usnuli.

CiL PREZENTACE

Kam svymi slovy mifite - uvédomte si opravdovy cil
® projevu
e besedy
e seminare

e prednasky
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Obvyklé cile:

Pfedstavit sebe? One-man show?

Informovat? Poskytnout navody, Uc¢inné nastroje pro praci?
Pobavit?

Podnitit k ¢inu? Zavést nové styly prace?

Pfesvédcit?

Ziskat prizen?

K ¢emu poslucha¢iim budou ziskané informace?

Jak by s nimi mél naloZzit??

Co potrebuji posluchaci védét, pro¢ a do jakych podrobnosti?

Kolik budou schopni vstiebat za dobu, kterou na svou prezentaci mate?
Kolik toho o tématu védi?

Jaky ucel chcete splnit Vy?

Jakého vysledku chcete dosahnout?

Jaké informace sdélite konkrétné?

Urcete si poradi dalezitosti a o jakych bodech chcete jednat?
Pripravte si vSechny mozné pomucky: grafy, video, fotografie, obrazky.

Nemusite pouzit vSechny, abyste posluchacde nezahltili.

Urcete si fe€ na zacatek a konec prezentace - to jsou faze, kdy mate nejvétsi pozornost

publika.

Prezentaci si podle moznosti vyzkousejte na jakémkoli nestranném posluchadi, ktery o

tématu velmi malo vi.

Co je pro Vase posluchace skutecné podstatné?

Co se musi dozvédét?

Zvolte si nékolik hlavnich myslenek, bod(, o kterych mluvite.
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Organizace ¢asu Vdam setii drahocenné minuty a ulevuje od nervozity.
Rozmyslete si predem a planujte, kolik ¢asu vénujete:

e vlastnimu sdéleni — Uvod do tématu, pribéh, motivace ucastnikd

e predaniinformaci — hlavni teoreticka ¢ast

e otazkam posluchacl na doplnéni

o diskusi k tématu

e zpétné vazbé a shrnuti
Vypracujte si ¢asovy harmonogram programu a zvazte, kolik ¢asu Vam zabere ten ktery
casovy oddil/blok/téma. Pocitejte i s c¢asovou rezervou, méjte v zasobé téma, které
mUZete zaradit v pfipadé, Ze posluchaci budou velmi bystfi a vy rychle zvladnete to, co

jste chtéli problrat.

» Zacnéte a skoncete pokud mozno podle planu. Je to vizitka vasi profesionality!
» Pocitejte spisSe s kratSim ¢asem udrzeni zajmu posluchacu.

» Mladi posluchaci mohou byt nejaktivnéjsi na pocatku.

Ma-li obecenstvo zdjem nad vymezeny ¢as a chce pokracovat, budte pripraven!

(stejné jako zpévaci maji v zaloze pridavky).

Podle typu posluchacli se pripravte na diskusi, delsi ¢as diskuse si planujte pro:
e odborniky
e zdjemce

e protivniky.

Otazka k uvaze:

Co vynechate, pokud nebudete mit dost ¢asu pojednat o véem, co jste méli v planu?
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EFEKTIVNiI ZAHAJENI

Dulezity je uvod, protoZe zvySuje divéryhodnost a ucinnost sdéleni.

1. Jste-li vdomdcim prostredi posluchacl - nechte se predstavit nékym domacim (pfijeti
pfitomnymi je pak snadnéjsi).

2. Predstavte vSechny, ktefi se a Vami podileji na prezentaci, jejich role (napt. kolega,

koordinator atd.).

Zahdjeni podle hesla: 1-2-3(6)-1

1/ jedno je téma, kterému je dnesni den vénovan

2/ dva divody, pro¢ byla vybrana tato skupina posluchacu

3/-6/ pocet informaci, kdo je fecnik, na co je expert, jaké ma zkusenosti v oboru

Zasady:
Predstavte se celym jménem.
Kolegy i posluchace oslovujte vidy jménem!

Svou vnitfni energii - jak jste zapdleni pro véc - vyzafujete na své posluchace!

Osnova a cil
Po predstaveni se - uvedte zamér, ucel ¢i smér prednasky, besedy, seminare.

Vysvétlete, co ocekavate vy. Mate-li vice Casu, zjistéte ocekavani posluchaca.

Sdélte jim, jak by méli naloZzit s vasimi informacemi a dejte jim pfedstavu, co je ceka.
Program by mél byt strucny, vécny a srozumitelny (nejlépe v bodech, které si vsichni

kdykoliv pfipomenou — optimalni na velkém papite ¢i na tabuli).

Véci sdélené na zacdatku by mély byt zopakovdny na konci!
Pokuste se o zajimavy zacatek (upoutejte pozornost): pfibéh, slib, netradi¢ni otdzka, vyzva

k premysleni, pripomenuti si néceho, odvolani se na znamou véc, ktera s tématem souvisi.
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Grafické a vizudlni prostredky

e zvySuji vyrazné vnimavost posluchacq,
o zlepSuji porozuméni tématu
e predstavuji ohnisko, do kterého se soustfeduje jejich pozornost (vyhoda pro

Skolitele).

(Tim, Ze mate pod kontrolou, co posluchacliim ukazujete, miuZete jejich pozornost
soustredit presné na bod ¢i téma, o kterém pravé mluvite. KdyZ se posluchaci divaji na
graf, ndpis, nebo tabuli, muzZete vystoupit z ohniska pozornosti a ulevi se vam od

pfipadného neptijemného "zirdni").

Nejcastéjsi pomucky pfi prezentaci:
- flip-chart
- projektor a folie nebo data-projektor
- video

- pisemné materialy pro ucéastniky

Na co nezapomenout:
e SnaZte se psat hezky a Citelné. Ujistéte se, Ze mate dost papiru.
e Pokud to lze, pfipravte téma i ndzorné zpracované (grafy, obrazky, aj.)
o Zjistéte, co lze délat, kdyzZ pfistroje nepracuji. (Dobré je zkusit si znovu zapnout a
vypnout pfistroje na misté Skoleni, zkontrolovat elektrické pfipojeni, funkénost

osvétleni, vétrani mistnosti, vyuzit prodluzovacku, aj.)

Vse zalezi na dobré pripravé — je |épe byti na misté dfive (1 hodinu) a v klidu si pfipravit

pomlcky, zkontrolovat zda pisi fixy, mate dost papirli, jaké jsou dispozice mistnosti,

funkénost pfristroju, apod....
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Vizudlni pomiicky
BARVY

Barva pozadi = barva vétsiny plochy snimku. PlUsobi na emoce posluchaci a ma velky
vliv na Citelnost textll na snimku. Pro elektronickou prezentaci se doporucuji tmava

pozadi, folie pro zpétny projektor se doporucuje mit bez pozadi.

Cervend barva:
Pfitahuje pozornost, symbol vasné a touhy, povzbuzuje soutézivost. Pro béziné snimky
pouzivat v tmavych odstinech — mahagonova, vinova, brusinkova.

Modrad barva:
Barva zklidrujici, konzervativni, vzbuzuje pocit dlivéry. Nejpouzivanéjsi barva pro pozadi
elektronickych prezentaci. Je vhodnd ve vSech tmavych odstinech modré od zakladni
modré aZ po témér cernou.

Zelend barva:
Barva nadéje, Zivota, jara. V naSich podminkach chapana jako uklidiujici. Podporuje

diskusi. Vhodna je pouze ve tmavych odstinech.

Vyhnéte se barvam!!
HNEDA - barva pasivity, sloZitosti, touhy po pevnych kofenech.

FIALOVA — barva mysti¢na, kouzelna, neredlnosti

Barva popredi = barva textl, obrazk(, grafi, symboll. Slouzi k lepSimu pochopeni,
porozuméni a zapamatovani obsahu snimkd. Pro elektronickou prezentaci je nutné volit
tyto barvy kontrastné s barvou pozadi. Pro folie pro zpétny projektor se doporucuji 4
barvy:

e Cerna a modra pro zakladni text

e zelena a ¢ervena pro zvyraznény text, podtrzeni, ramecky apod.
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TEXTY

Pravidlo 5 x 5 — maximalné 5 fadkt na snimku po maximalné 5 slovech. Ojedinéle se
da tato hranice i prekrocit.

Pravidlo font 20 — nejmensi text na snimcich v prezentaci nema byt psan mensi
velkosti nez velikost fontu 20.

Na nadpisy snimku je dobry patkovy font — napf¥. Times New Roman

Na bézny text snimk( je vhodny bezpatkovy font — napf¥. Arial

Pokud polozite folii pro zpétny projektor pred sebe na zem, méli byste bez problémi
precist vSechny texty.

Je vhodné rlznymi zvyraznénimi: ramecky, ovalky, oblacky a dalSimi symboly
zdlraznovat nejdllezitéjSi argumenty na snimcich.

Je dobré podpofit text riznymi obrazky, grafickymi symboly apod.

TEXT NA SNIMKU NESLOUZIi JAKO CTECI ZARIZENI LEKTORA!
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