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CÍLE PREZENTACE 
 
CÍLE  VE EJNÉ PREZENTACE 
 
INFORMOVAT  
 
VZBUDIT ZÁJEM  
 

ESV IT  
 
 
CÍLE INTERNÍ PREZENTACE 
 
INFORMOVAT  
 
MOTIVOVAT 
 
NAU IT NEBO OSVOJIT 
 

ESV IT 
 
??? 
Jaké jsou charakteristik ve ejné prezentace? 
Jaké jsou charakteristiky interní prezentace? 
 

Prostor pro poznámky 
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ANALÝZA POSLUCHA  
 
 
 

CO CHCI, ABY POSLUCHA I V LI 
 
 

CO CHCI, ABY POSLUCHA I UD LALI 
 
 

JAK CHCI, ABY SE POSLUCHA I CÍTILI 
 
 
 
 
 
Jaká je jejich odborná znalost? 
Jaká je jejich angažovanost? 
Jaký je jejich postoj k tématu? 
Jaké jsou jejich pot eby? 
Jaká je jejich zkušenost? 
Jaký je jejich styl jednání? 
Jaká je jejich schopnost p ijímat zm ny i nové myšlenky? 
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ÍPRAVA NA PREZENTACI 

70% úsp chu je p íprava 
 

Vymezte cíl, kterého chcete dosáhnout  - Pro  se chystám promluvit? 
 

Analyzujte ú astníky - Ke komu budu mluvit? 
 

izp sobte styl a obsah poslucha m  - Jakým zp sobem k nim budu p istupovat? 
 

Ujasn te si klí ová místa výkladu  - Co jim vlastn  povím? 
 

ipravte si detail, kterým zaujmete hned v úvodu  - ím je zaujmu? Co vyzdvihnu? 
 

ipravte si praktické p íklady  - Na jakém p íkladu z praxe ji to p edstavím? 
 

Stanovte si, jakou metodou budete aktivizovat poslucha e  -  Jak jim to sd lím? 
 

ipravte si materiály, které budete používat  - Mohu využít n jaké materiály? 
 

Prov te si p ednáškovou místnost, je-li vhodn  vybavena  - Kde a kdy se to bude konat? 
 

Dbejte na osobní p ípravu - oble ení - t lesnou a duševní rovnováhu  - Jak to nejspíš zvládnu? 
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ROZFÁZOVÁNÍ PREZENTACE 
 

„Tajemství nudy spo ívá ve snaze chtít íci vše.“ (Voltaire) 
 

 Délka vystoupení musí být v souladu s vytý eným cílem. 
 V nujte úvodu jen nezbytný as tak, abyste zaujali a seznámili s cílem. 
 Ur ete si hlavní a dopl ková témata. Hlavním témat m v nujte dostatek asu. 
 Vyhra te si as na shrnutí každého tématu. 
 Za azujte, pokud je to možné, Vaše osobní zkušenosti, zážitky. Zvýší se tím pozornost a p itažlivost. 
 P i delším projevu pamatujte na za azování p estávek. 
 Zapojujte do diskuse ú astníky i b hem výkladu. Získáte nezbytnou zp tnou vazbu. 
 Sledujte as, v p ípad  nutnosti zkra te i vypus te dopl ková témata. 
 Vyhra te si nezbytný as na záv re nou diskusi a požádejte o zp tnou vazbu 
 Rozvrhn te rozvnom rné využívání názorných pom cek. Pozor na jednostrannou zát ž mozku! 

 
Úvod - první dojem  
zaujetí, seznámení s cílem, asový program 
Hlavní téma 1. 
výklad, aktivizace poslucha , demonstrace, zp tná vazba, shrnutí 

estávka – regenerace (pokud to délka prezentace vyžaduje) 
Dopl kové téma - další p íklady, další cvi ení apod. 
Hlavní téma 2. 
výklad, aktivizace poslucha , demonstrace, zp tná vazba, shrnutí 
Záv re ná diskuse, souhrnná zp tná vazba 
Záv r - jak dál? 
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FÁZE PREZENTACE 
 

ÍPRAVA 
1. P ipravte si strukturu vaší prezentace nap .  
- Na téma Typ na dovolenou. 
- Doporu ení mého spolužáka jako 

kandidáta na p edsedu studentské 
rady. 

 
i sestavování struktury prezentace se  

držte níže uvedených bod  
 
PRVNÍ DOJEM 

2. Vytvo te si úvodí slovo, v tu v za átku  
prezentace a její navázání na hlavní téma  
prezentace. 

 
NAVÁZÁNÍ OPTIMÁLNÍHO VZTAHU 
CÍL A Ú EL PREZENTACE 
ZÍSKÁNÍ POZORNOSTI 
BUDOVÁNÍ D RY A PRAVIDLA 

 

Prostor pro poznámky 
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OBSAH PREZENTACE 
 

HLAVNÍ TÉMA 1 
HLAVNÍ TÉMA 2 
SHRNUTÍ 

 
 
ZP TNÁ VAZBA a záv r 

4. P ipravte si záv re ná slova prezentace 
navazující na p edchozí hlavní téma. 
 
 
 
 
 
 
 

Pozn. Tuto p ípravu prezentace si uchovejte. Budete ji dopl ovat v souvislosti s dalšími body tohoto materiálu a na 
záv r si ji prakticky vyzkoušíte. 

 

Prostor pro poznámky 
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ZAHÁJENÍ PREZENTACE - DOPORU ENÍ 
 

která obecná doporu ení 
 

 Neza ínejte omluvami 
           „Nem l jsem as se p ipravit.“ 
 

 Snažte se udržet s poslucha i o ní kontakt (pozor na slepé úhly!) 
 
 Za te sebev dom  a p átelsky (ne povýšen ), držte hlavu vzp ímen  

 
 Používejte slova My a Vy 

 
 Za ínejte tématem, ve kterém se budete s v tšinou shodovat (pozor na kontroverzní téma v za átku) 

 
 Pokud v úvodu kladete otázku i zadáváte úkol, m ly by být jednodušší, aby je každý zvládl 

 
 Seznamte poslucha e s cílem a dejte jej do souladu s asovým prostorem, který máte k dispozici 
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JAK ZÍSKAT POZORNOST V ÚVODU PREZENTACE 
 
Za te n ím, co zaujme v za átku: 
 

 Osobním zážitkem 
      „Když jsem minulý týden jako obvykle jel/-a autobusem do školy, nastoupil,…“ 

 Osobní zkušeností 
„Ješt  p ed rokem jsem si myslel/-a, že lov ka s mými zkušenostmi m že vyvést z rovnováhy jen n co skute  
mimo ádného. V té dob  jsem se však stal/-a,...“ 
 Uvedení ohromujícího faktu (s pomocí statistik) 

as žák , student  a mladých lidí ve v ku od 10 do 25 let, strávený na facebooku se od minulého roku zvýšil dvojnásobn  
na 4 hodiny/den. To p edstavuje tém  2/3 volného asu každého...“ 
 Slibem, co poslucha i získají 

„Seznámím Vás se zp soby, jak si m žete velice snadno p ipravit prezentaci k jakémukoliv tématu, což posílí nejen vaši 
sebed ru, ale pom že vám osvojit si dané téma, které bude p edm tem prezentace“ 
 Citátem (nap . citátem známé osoby) 

„Kdo se dovede zasmát sám sob , je už nap l Bohem. B h se sám sob  sm je celý den.“ 
 Ukázkou p edm tu 

„Tento potišt ný papír není oby ejný formulá . Pro toho, kdo jej získá, znamená…“ 
 Co je tak d ležité? 

ryhodnost, pozitivní p ístup, p átelskost, uvoln nost, p irozenost 
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JAK POZITIVN  P SOBIT NA DRUHÉ 
 
Každý z nás, více i mén  v dom , vždy a všude hraje ur itou roli. Skrze tyto role poznáváme jeden druhého, skrze tyto role 
poznáváme sami sebe. Tyto role také p sobí na poslucha e, kte í nás vnímají pozitivn , neutráln  nebo negativn . 
 

 Sebepoznání a sebeúcta 
Vytvo ení úsp šné sebeprezentace vyžaduje vnímavost, sebed ru a schopnost ovládat jakékoliv silné emoce. 
 Osobní pozitivní postoj a nálada 

Váš pozitivní postoj a nálada je díky Vaší pozici pozorn  vnímána publikem. 
 Význam prvního dojmu 

Hospoda te s každou vte inou prvního setkání. Ned lejte si iluze, že špatný dojem lze snadno zítra opravit. Pozd jší 
náprava v cí je o mnoho t žší než uvést je do po ádku hned zpo átku.  
 Zájem o druhé 

Zajímejte se o pot eby a problémy druhých. Dávejte najevo aktivn  sv j zájem o poslucha e. Aktivn  naslouchejte, 
používejte jméno a pozorn  sledujte poslucha e. 
 Pozitivní neverbální  t la 

Pozitivními neverbálními signály vysíláme 60-90% informací pro své okolí. Otev ený postoj, dívání se do o í, uvoln nost, 
držení t la, úsm v, apod. Porozum jte tomu, co svým t lem „ íkáte“ svému okolí. 
 Oble ení, úprava vlas  a dopl ky 

Uvažujte, jaké oble ení je vhodné pro dané školení. Zvolte takové, které p sobí kompetentn , uvoln  a p átelsky. 
Oble ení musí být pro Vás p íjemné a pohodlné. Úprava vlas  a dopl ky mohou výrazn  ovliv ovat celkový dojem. 
 átelský p ístup 

Vaše komunikace musí výt p átelská a vst ícná. Vaše chování je vždy bedliv  sledováno publikem a to zejména 
v mimo ádných situacích. 

 



 
 

 
 
 
 
 

Název projektu: Baví nás se u it, registra ní íslo CZ.1.07/1.1.06/02.0066 
                                                                                                                                                                              

Baví nás se u it je zkrácený název projektu Efektivita u ení a rozvoj klí ových kompetencí žák  SOŠ Benešov.  
Tento dokument podléhá archivaci do roku 2025. 

Výcvikové kurzy dodavatelsky zajiš uje vzd lávací a poradenská spole nost SKILLS, spol. s r.o. 
www.skills.cz 

11

 
 
 

 
NÁZORNÉ POM CKY 
 
Diagramy, grafy i histogramy v technicky dokonalém provedení ud lají jist  dojem. Je-li jich více, diváka vy erpají a ztratí 

innost. 
 
Použijte kreativní p ístup k p íprav : 
 

 zapojte pravou mozkovou hemisféru, za te malovat 
 zkoušejte návrhy, m te formu 
 využívejte barev, kontrastu 
 pracujte intenzivn  a krátkodob   
 konzultujte své nápady, vybrušujte je v diskusi a pak znovu kreslete, tvo te 
 bu te otev ení zm  
 nesty te se za nedokonalost provedení, technicky dokonalý je málokdo 
 maximáln  zjednodušte sd lovanou myšlenku (dá to hodn  práce) 
 vyzkoušejte si, že druzí rozum jí Vašemu sd lení 
 nekomplikujte své vystoupení mnoha technickými pom ckami (dálkové ovládání videa, laserová ukazovátka,...) 
 dejte publiku as, aby se s Vaší názornou pom ckou seznámilo 
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JAK UDRŽET POZORNOST POSLUCHA E 
 

 Dynamické zahájení - na za átku sd lte d ležitou informaci 
 te tempo, pracujte s hlasem a t lem     (Nácvik tení telefonního seznamu) 

Nezapome te, co m žete použít:  p íb hy 
tvrzení 
statistické údaje 
citace 
odkazy na zdroje 

 
 Využívejte otázky již v pr hu projevu (s odpov dí nebo bez odpov di poslucha ). 
 Zapojujte poslucha e. 
 edávejte, ukazujte. 
 Slibte n co, co p ijde pozd ji. 
 Oslovujte poslucha e p ímo a ujasn te si: 

 
ím m žete uspokojit jejich pot eby? ím m žete zvýšit jejich sebev domí? 

 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

Název projektu: Baví nás se u it, registra ní íslo CZ.1.07/1.1.06/02.0066 
                                                                                                                                                                              

Baví nás se u it je zkrácený název projektu Efektivita u ení a rozvoj klí ových kompetencí žák  SOŠ Benešov.  
Tento dokument podléhá archivaci do roku 2025. 

Výcvikové kurzy dodavatelsky zajiš uje vzd lávací a poradenská spole nost SKILLS, spol. s r.o. 
www.skills.cz 

13

 
 
 

 
JAK ZVÝŠIT Ú INNOST ZAPAMATOVÁNÍ 
 
„Jeden obraz vydá za desítky slov.“ 
 
Postupem asu a s p ibýváním informací klesá schopnost poslucha e zapamatovat si sd lené. Po 30 minutách vystoupení 

žete po ítat s 25% zapamatovaného obsahu. Slova se velmi snadno zapomínají. 
 
 
CO ZVÝŠÍ ZAPAMATOVÁNÍ? 
 

 Lidé si pamatují dojmy a pocity. 
 Lidé si pamatují vizuální podn ty. 
 Lidé si pamatují analogie a symboly. 
 Lidé si pamatují osobní p íb hy a asociace. 
 Lidé si pamatují pozitivní p íklady. 
 Lidé si pamatují íjemnou a p átelskou atmosféru. 
 Lidé si pamatují ijatelné a pohodlné prost edí. 

 
 
 
„P ÍJEMNÁ ATMOSFÉRA, NADŠENÍ P EDNÁŠEJÍCÍHO A JEHO POZITIVNÍ P ÍSTUP, ZÍSKÁNÍ POSLUCHA E“ 

Úkol: 
Vložte do své prezentace jeden z uvedených nám  pro 
zvýšení ú innosti zapamatování. 
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PREVENCE A PRVNÍ POMOC P I TRÉM  
 
 

1. Pozitivní p ístup a dobrá fyzická a psychická kondice (spánek) 
2. Soust ed ní se na publikum spíše než na vlastní obavy. 
3. Dýchací „rozcvi ka“. 

4. Maximální pozornost v novat p íprav  úvodu. 
5. Navázat s poslucha i o ní kontakt. 
6. Napít se vody. 
7. Op ít se o pozitivní a podporující poslucha e. 
 
 

 
 

Diskuse – Jak se u žák  projevuje tréma a jak s ní bojují. 
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ZÁKLADNÍ RÉTORICKÁ PRAVIDLA 

 
 mluvte jasn  a z eteln  
 neopakujte stejné obraty 
 vkládejte pomlky 
 st ídejte tempo a hlasitost 

 ztotožn te se s tématem 
 aktivizujte poslucha e 
 udržujte o ní kontakt 
 používejte p im ená gesta 
 používejte názorné pom cky 

 
 

Ne vždy budete prezentovat téma, které vás baví a zajímá. Zkuste si proto o n m vyhledat n jakou zajímavost a 
ud lat ho tak i pro vás samotné zajímavým. P i samotné prezentaci pak m žete použít i p íb h p i hledání této 

informace a pod lit se o ni s poslucha i. 
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TECHNIKY ZVLÁDÁNÍ PROBLÉMOVÝCH SITUACÍ 
 

ijetí hry 
Akceptujte p ipomínky a nevstupujte do p ímého st etu 
Vhodné v p ípadech, kdy hrozí, že neudržíte svoje emoce pod kontrolou - citlivé téma apod. 
Neadresné konstatování 
Formulujte sv j pohled pro celou skupinu: „Myslím, že jsme tu dnes proto, abychom...“ 

že se stát, že pravý adresát nebude chtít Vaši p ipomínku „slyšet“ 
Využijte p íb  
Parafrázujte situaci, která se práv  odehrává. 

ijetí Vaší výhrady potom m že být pro úto níka snazší. „Nedávno se mi stalo....“ 
Neverbální komunikace 

ast jší o ní kontakt, vstup do osobního i intimního prostoru mohou útok zmírnit. 
Pozor, abyste nep ešli do neverbální komunikace „kárajícího u itele“ 

ímý zásah 
Odvolejte se na pravidla nebo nabídn te konzultaci po skon ení jednání. 
Už sama adresná reakce m že nabídnout to, co problémový ú astník chce. V tšinou se jedná o upoutání pozornosti.  
Nep istupujte na ešení individuálního problému v pr hu spole ného jednání. 
Rozhovor o p estávce 
Proberte s ú astníkem, zda si uv domuje, jaké jednání produkuje. 
Hovo te ze svého pohledu, jak chování vnímáte Vy. Dodržte zásady poskytování zp tné vazby. Ukažte, že ú astníka 
respektujete. 

ímý zásah za ú asti skupiny 
Obra te se na skupinu a cht jte znát její názor na problémové jednání. Velké nebezpe í hrozí v p ípad , že lidi dostate  
neznáte nebo nemáte pot ebnou autoritu. Skupina se potom m že obrátit proti Vám. 
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PRAVIDLA PRO KLADENÍ OTÁZEK 
 
      
       
      
      
  
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRAVIDLA P I KLADENÍ OTÁZEK   
 

 zachovejte logickou souslednost 
 otázky pokládejte pravideln  a klidn  
 nechte poslucha i as na rozmyšlenou 
 nepokládejte n kolikanásobné otázky 
 nepokládejte sugestivní otázky 

NEZAPOME TE 
 

 odpovídá-li poslucha  na otázku, ujas uje si 
situaci 

 kdo se ptá, nic netvrdí, neprot žuje své myšlenky 
 kdo se ptá, p íliš nemluví 
 otázka vám ukáže, co poslucha  chce a pom že 

mu si to ujasnit  
 poslucha /partner uvažuje jasn ji, když se ho 

ptáme 
 otázky navozují v poslucha i/partnerovi pocit 

ležitosti a p evahy 
 budeme-li ctít jeho názory, oplatí nám to 

 

Úkol: 
ipravte si otázky k vašemu tématu a vložte je do struktury 

vaší prezentace tam, kde je budete klást. 
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Nácvik prezentace: 

 
Každý žák á 3 minuty na prezentaci. U itele stopuje na hodinkách. Poté probíhá bezprost ední zp tná vazba, p i které se 
hodnotí: 

1. Verbální a neverbální komunikace. 
2. Úvod prezentace. 
3. Kladení otázek / zapojení poslucha . 
4. Vložení zajímavosti pro lepší zapamatování si. 
5. Záv r a ukon ení prezentace. 
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Poznámky: 
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Poznámky: 
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