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Prostor pro poznadmky

CILE PREZENTACE

CiILE VEREJNE PREZENTACE

INFORMOVAT
VZBUDIT ZAJEM

PRESVEDCIT

CILE INTERNI PREZENTACE

INFORMOVAT
MOTIVOVAT

NAUCIT NEBO OSVOJIT
PRESVEDCIT

277

Jaké jsou charakteristik verejné prezentace?
Jaké jsou charakteristiky interni prezentace?
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ANALYZA POSLUCHACU

CO CHCI, ABY POSLUCHACI VEDELI

CO CHCI, ABY POSLUCHACI UDELALI

JAK CHCI, ABY SE POSLUCHACI CITILI

Jaka je jejich odborna znalost?

Jaka je jejich angaZzovanost?

Jaky je jejich postoj k tématu?

Jaké jsou jejich potfeby?

Jaka je jejich zkuSenost?

Jaky je jejich styl jednani?

Jaka je jejich schopnost pfijimat zmény & nové myslenky?
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PRIPRAVA NA PREZENTACI
70% Uspéchu je priprava

Vymezte cil, kterého chcete dosahnout - Pro¢ se chystam promluvit?
Analyzujte ucastniky - Ke komu budu mluvit?
PFizplsobte styl a obsah posluchacum - Jakym zplsobem k nim budu pfistupovat?
Ujasnéte si kliCova mista vykladu - Co jim vlastné povim?
Pfipravte si detail, kterym zaujmete hned v Uvodu - Cim je zaujmu? Co vyzdvihnu?
Pripravte si praktické priklady - Na jakém pfikladu z praxe ji to pfedstavim?
Stanovte si, jakou metodou budete aktivizovat posluchace - Jak jim to sdélim?
PFipravte si materialy, které budete pouZzivat - Mohu vyuZzit néjaké materiély?
Provéfte si prednaskovou mistnost, je-li vhodné vybavena - Kde a kdy se to bude konat?
Dbejte na osobni pfipravu - obleceni - télesnou a duSevni rovnovahu - Jak to nejspis zvladnu?
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ROZFAZOVANI PREZENTACE

~Tajemstvi nudy spociva ve snaze chtit Fici vde.” (Voltaire)

= Délka vystoupeni musi byt v souladu s vyty&enym cilem.

» Vénujte Gvodu jen nezbytny Cas tak, abyste zaujali a seznamili s cilem.

= Urcete si hlavni a doplfikova témata. Hlavnim tématam vénujte dostatek ¢asu.

» Vyhradte si ¢as na shrnuti kazdého tématu.

» Zafazujte, pokud je to mozZné, VaSe osobni zkuSenosti, zazitky. Zvysi se tim pozornost a pfitaZlivost.
» Pfi delSim projevu pamatujte na zafazovani prestavek.

= Zapojujte do diskuse Ucastniky i b€hem vykladu. Ziskate nezbytnou zpétnou vazbu.

» Sledujte ¢as, v pfipadé nutnosti zkratte ¢i vypustte doplfikova témata.

» Vyhradte si nezbytny ¢as na zavére¢nou diskusi a pozadejte o zpétnou vazbu

» Rozvrhnéte rozvnomérné vyuzivani nazornych pomuicek. Pozor na jednostrannou zatéz mozku!

Uvod - prvni dojem
zaujeti, seznameni s cilem, ¢asovy program
Hlavni téma 1.
vyklad, aktivizace posluchacl, demonstrace, zpétna vazba, shrnuti
Prestavka — regenerace (pokud to délka prezentace vyZzaduje)
Doplrikové téma - dalSi pfiklady, dalSi cvi€eni apod.
Hlavni téma 2.
vyklad, aktivizace posluchacl, demonstrace, zpétna vazba, shrnuti
Zavérecna diskuse, souhrnna zpétna vazba
Zaveér - jak dal?
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FAZE PREZENTACE Prostor pro poznamky

PRIPRAVA
1. Pripravte si strukturu vaSi prezentace napfr.
- Natéma Typ na dovolenou.
- Doporuéeni mého spoluzaka jako
kandidata na predsedu studentské
rady.

Pii sestavovani struktury prezentace se
drzte nize uvedenych bodu

PRVNI DOJEM
2. Vytvofite si uvodi slovo, vétu v za€atku
prezentace a jeji navazani na hlavni téma
prezentace.

NAVAZANI OPTIMALNIHO VZTAHU
CiL A UCEL PREZENTACE
ZISKANI POZORNOSTI

BUDOVANI DUVERY A PRAVIDLA
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OBSAH PREZENTACE

Prostor pro pozndmky

HLAVNI TEMA 1
HLAVNI TEMA 2
SHRNUTI

ZPETNA VAZBA a zavér
4. Pripravte si zavére€nd slova prezentace
navazujici na predchozi hlavni téma.

Pozn. Tuto pfipravu prezentace si uchovejte. Budete ji dopliovat v souvislosti s dalSimi body tohoto materialu a na
zavér si ji prakticky vyzkousite.
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ZAHAJENI PREZENTACE - DOPORUCENI
Néktera obecna doporucéeni

= Nezacinejte omluvami
.Nemél jsem Cas se pfipravit.”

» SnaZte se udrZet s posluchaéi oéni kontakt (pozor na slepé uhly!)

= Zaénéte sebevédomé a préatelsky (ne povySené), drzte hlavu vzpfimené

= Pouzivejte slova My a Vy

» Zacéinejte tématem, ve kterém se budete s vétSinou shodovat (pozor na kontroverzni téma v za€atku)
» Pokud v uvodu kladete otazku €i zadavate ukol, mély by byt jednodussi, aby je kazdy zvladl

» Seznamte posluchaée s cilem a dejte jej do souladu s éasovym prostorem, ktery mate k dispozici
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JAK ZISKAT POZORNOST V UVODU PREZENTACE

Zacnéte nécim, co zaujme v zacatku:

= Osobnim zazitkem

.KdyZ jsem minuly tyden jako obvykle jel/-a autobusem do Skoly, nastoupil,..."

= Osobni zkuSenosti

»~Jesté pred rokem jsem si myslel/-a, Ze ¢lovéka s mymi zkuSenostmi mize vyvést z rovnovahy jen néco skute¢né
mimoradného. V té dobé jsem se vSak stal/-a,..."

» Uvedeni ohromujiciho faktu (s pomoci statistik)

,Cas 74ka, student a mladych lidi ve v&ku od 10 do 25 let, straveny na facebooku se od minulého roku zvysil dvojnasobné
na 4 hodiny/den. To pfedstavuje téméf 2/3 volného ¢asu kazdého...”

» Slibem, co posluchaéi ziskaji

~Seznamim VAas se zpusoby, jak si miZete velice snadno pfipravit prezentaci k jakémukoliv tématu, coz posili nejen vasi
sebeduvéru, ale pomize vam osvojit si dané téma, které bude pfedmétem prezentace”

= Citadtem (napft. citatem zndmé osoby)

,Kdo se dovede zasmat sdm sobé, je uz napul Bohem. Buh se sam sobé& sméje cely den.”

» Ukéazkou predmeétu

»rento potistény papir neni obyc€ejny formular. Pro toho, kdo jej zisk4, znamena..."

» Co jetak dulezité?

Duvéryhodnost, pozitivni pfistup, pfatelskost, uvolnénost, pfirozenost
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JAK POZITIVNE PUSOBIT NA DRUHE

Kazdy z nés, vice ¢i méné védomé, vzdy a vSude hraje uritou roli. Skrze tyto role poznavame jeden druhého, skrze tyto role
poznavame sami sebe. Tyto role také pusobi na posluchacde, ktefi nas vnimaji pozitivné, neutralné nebo negativné.

= Sebepoznéani a sebelcta

Vytvofeni ispésné sebeprezentace vyZaduje vnimavost, sebeduvéru a schopnost ovladat jakékoliv silné emoce.

» Osobni pozitivni postoj a nalada

V&S pozitivni postoj a ndlada je diky VaSi pozici pozorné vnimana publikem.

= Vyznam prvniho dojmu

Hospodafte s kazdou vtefinou prvniho setkani. Nedélejte si iluze, Ze Spatny dojem Ize snadno zitra opravit. Pozdé&jsi
naprava véci je 0 mnoho t&ZSi nez uvést je do poradku hned zpoc&atku.

= Z4jem o druhé

Zajimejte se o potieby a problémy druhych. Davejte najevo aktivné svij zajem o posluchace. Aktivhé naslouchejte,
pouzivejte jméno a pozorné sledujte posluchace.

= Pozitivni neverbalni re€ téla

Pozitivnimi neverbalnimi signaly vysilame 60-90% informaci pro své okoli. Otevieny postoj, divani se do o¢i, uvolnénost,
drZzeni téla, usmév, apod. Porozuméjte tomu, co svym télem ,fikate* svému okoli.

»= Obleéeni, tprava vlasa a dopliky

Uvazuijte, jaké oble€eni je vhodné pro dané Skoleni. Zvolte takové, které pusobi kompetentné, uvolnéné a préatelsky.
Obleéeni musi byt pro Vas pfijemné a pohodiné. Uprava vlast a dopliiky mohou vyrazné ovliviiovat celkovy dojem.
» Pratelsky pfistup

Vase komunikace musi vyt pfatelska a vstficna. Vase chovani je vzdy bedlivé sledovano publikem a to zejména

v mimoradnych situacich.
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NAZORNE POMUCKY

Diagramy, grafy €i histogramy v technicky dokonalém provedeni udélaji jisté dojem. Je-li jich vice, divaka vyCerpaji a ztrati
ucinnost.

Pouzijte kreativni pristup k pripraveé:

= zapojte pravou mozkovou hemisféru, zaénéte malovat

= zkouSejte navrhy, mérite formu

» vyuZivejte barev, kontrastu

» pracujte intenzivné a kratkodobé

= konzultujte své napady, vybruSujte je v diskusi a pak znovu kreslete, tvorte
* budte otevieni zméné

= nestydte se za nedokonalost provedeni, technicky dokonaly je malokdo

= maximalné zjednoduste sdélovanou mysSlenku (da to hodné prace)

= vyzkouSejte si, Ze druzi rozuméji VaSemu sdéleni

= nekomplikujte své vystoupeni mnoha technickymi pomuickami (dalkové ovladani videa, laserova ukazovatka,...)
= dejte publiku Cas, aby se s Vasi nazornou pomuckou seznamilo
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JAK UDRZET POZORNOST POSLUCHACE

= Dynamické zahajeni - na zaCatku sdélte dulezitou informaci
= Ménte tempo, pracujte s hlasem a télem (Nacvik éteni telefonniho seznamu)

Nezapomerite, co miZete pouzit:  pfibéhy

statistické udaje
citace
odkazy na zdroje

= \yuZivejte otazky jiz v prubéhu projevu (s odpovédi nebo bez odpovédi posluchaci).
= Zapojujte posluchace.

» Predavejte, ukazujte.

= Slibte néco, co pfijde pozdéji.

= Oslovujte posluchaée pfimo a ujasnéte si:

Cim muzete uspokoiit jejich potfeby? Cim muzete zvysit jejich sebevédomi?

12
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JAK ZVYSIT UCINNOST ZAPAMATOVANI

~Jeden obraz vyda za desitky slov.”

Postupem €asu a s pfibyvanim informaci klesa schopnost posluchace zapamatovat si sdélené. Po 30 minutach vystoupeni
muZete pocitat s 25% zapamatovaného obsahu. Slova se velmi snadno zapominaji.

CO ZVYSIi ZAPAMATOVANI?

= Lidé si pamatuji dojmy a pocity.
» Lidé si pamatuji vizuélni podnéty.

= Lidé si pamatuji analogie a symboly.

= Lidé si pamatuji osobni p¥ibéhy a asociace. Ukol: ) _ ) o
Lidé si . itivni piklad Vlozte do sveé prezentace jeden z uvedenych nameétu pro
de s pamatuji pozitivni prikiady. zvySeni u€innosti zapamatovani.

» Lidé si pamatuji pfijemnou a pratelskou atmosféru.

» Lidé si pamatuji pfijatelné a pohodIné prostredi.

_ PRIJEMNA ATMOSFERA, NADSENi PREDNASEJICIHO A JEHO POZITIVNI PRISTUP, ZiISKANi POSLUCHACE*
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PREVENCE A PRVNi POMOC PRI TREME

N o g b w0 DR

Pozitivni pfistup a dobra fyzickéd a psychicka kondice (spéanek)
Soustfedéni se na publikum spiSe nez na vlastni obavy.
Dychaci ,rozcviéka“.

Maximalni pozornost vénovat pfripravé uvodu.

Navazat s posluchaé€i oéni kontakt.

Napit se vody.
Opf¥it se o pozitivni a podporujici posluchace.

Diskuse — Jak se u zaku projevuje tréma a jak s ni bojuji.
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ZAKLADNI RETORICKA PRAVIDLA

= mluvte jasné a zfretelné

* neopakujte stejné obraty
» vkladejte pomlky

» stfidejte tempo a hlasitost

= ztotoZnéte se s tématem

= aktivizujte posluchace

= udrzujte o€ni kontakt

* pouZivejte pfimérena gesta
* pouZzivejte nazorné pomucky

Ne vZzdy budete prezentovat téma, které vas bavi a zajima. Zkuste si proto o ném vyhledat néjakou zajimavost a
udélat ho tak i pro vas samotné zajimavym. PA samotné prezentaci pak mdzete pouzit i pfibéh pfA hledani této
informace a podélit se o ni s posluchadi.
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TECHNIKY ZVLADANI PROBLEMOVYCH SITUACI

Prijeti hry

Akceptujte pfipominky a nevstupuijte do pfimého stfetu

Vhodné v pfipadech, kdy hrozi, Ze neudrZite svoje emoce pod kontrolou - citlivé téma apod.

Neadresné konstatovani

Formulujte svij pohled pro celou skupinu: ,Myslim, Ze jsme tu dnes proto, abychom...”

MuZe se stét, Ze pravy adreséat nebude chtit VVasi pfipominku ,slySet"

Vyuzijte pfibéha

Parafrazujte situaci, kter4 se pravé odehrava.

Prijeti VaSi vyhrady potom muZze byt pro Uto¢nika snazsi. ,Nedavno se mi stalo....”

Neverbalni komunikace

Cast&jsi oéni kontakt, vstup do osobniho & intimniho prostoru mohou Gtok zmirnit.

Pozor, abyste nepfesli do neverbalni komunikace ,kérajiciho ucitele”

Pfimy zasah

Odvolejte se na pravidla nebo nabidnéte konzultaci po skon&eni jednani.

UZ sama adresna reakce muze nabidnout to, co problémovy tc€astnik chce. VétSinou se jedn& o upouténi pozornosti.
Nepfistupujte na feSeni individualniho problému v pribéhu spole&ného jednani.

Rozhovor o prestavce

Proberte s U€astnikem, zda si uvédomuje, jaké jednani produkuje.

Hovofte ze svého pohledu, jak chovani vniméate Vy. Dodrzte zasady poskytovani zpétné vazby. Ukazte, Ze ucCastnika
respektujete.

PFimy z4sah za G€asti skupiny

Obratte se na skupinu a chtéjte znat jeji ndzor na problémové jednani. Velké nebezpedi hrozi v pfipadé, Ze lidi dostatecné
neznate nebo nemate potfebnou autoritu. Skupina se potom muzZe obratit proti Vam.
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PRAVIDLA PRO KLADENI OTAZEK

PRAVIDLA PRI KLADENI OTAZEK NEZAPOMENTE

= zachovejte logickou souslednost .
» otazky pokladejte pravidelné a klidné

= nechte posluchaéi ¢éas narozmyslenou

*» nepokladejte nékolikanasobné otazky

= nepokladejte sugestivni otazky

odpovida-li posluchaé€ na otadzku, ujasiuje si
situaci

kdo se pt4, nic netvrdi, neprotézuje své myslenky
kdo se pt4, pfilis nemluvi

otazka vam ukaze, co poslucha€ chce a pomtze
mu si to ujasnit

posluchaé/partner uvazuje jasnéji, kdyz se ho
ptame

otazky navozuji v poslucha€i/partnerovi pocit
dualezitosti a prevahy

budeme-li ctit jeho nazory, oplati nam to

Ukol:
Pripravte si otazky k vaSemu tématu a vloZte je do struktury
vaSi prezentace tam, kde je budete klast.
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Nacvik prezentace:

Kazdy Z4k a 3 minuty na prezentaci. UcCitele stopuje na hodink&ch. Poté probiha bezprostfedni zpétna vazba, pfi které se
hodnoti:

Verbalni a neverbalni komunikace.

Uvod prezentace.

Kladeni otazek / zapojeni posluchacu.

VloZeni zajimavosti pro lepSi zapamatovani si.

Zavér a ukonceni prezentace.

abrwnhpE
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