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ObecnObecn éé zzáásady sady úúspspěěššnnéé prezentace prezentace 
(na(našíší prezentace)prezentace)

1.1. ÚÚvodvod
2.2. Co dCo děělat plat přři pi přředvedváádděěnníí prezentaceprezentace

1.1. Technika prezentace Technika prezentace 
2.2. VerbVerbáálnlníí a voka vokáálnlníí projevprojev
3.3. PotPotíížže, obte, obtíížžee
4.4. ŘŘeečč ttěělala

3.3. DiskuseDiskuse
4.4. ZZáávvěěrr



ObecnObecn éé zzáásady sady úúspspěěššnnéé prezentace prezentace 
(na(našíší prezentace)prezentace)

��vlastnvlastníí stylstyl
��komunikace s posluchakomunikace s posluchaččii
��vhodný styl (formvhodný styl (formáálnost x neformlnost x neformáálnost)lnost)
��vhodnvhodnáá gestikulace (dgestikulace (důůvvěěryhodnost)ryhodnost)
��sebeovlsebeovlááddáánníí



Technika prezentace 1Technika prezentace 1

•• ččas je vas je vžždy omezendy omezen

•• orientace na hlavnorientace na hlavníí ččáásti psti přřííspspěěvkuvku

•• koordinace obrazovkoordinace obrazovéé ččáásti a slovnsti a slovníího ho 
doprovodudoprovodu

•• úúvod/zvod/záávvěěr vr vžždy zpamdy zpaměětiti

•• zzáávvěěr: r: nejen rozlounejen rozlouččeneníí

•• zkouzkoušškaka

•• ččasovasováá rezervarezerva



Technika prezentace 2Technika prezentace 2

•• vidvidííme me -- vvěřěřííme me -- rozumrozumíímeme
•• minimum informacminimum informacíí na obrazuna obrazu
•• jednoduchostjednoduchost
•• výbvýběěr barevr barev
•• obsluha techniky obsluha techniky 
•• poznpoznáámky, timky, tiššttěěnnéé podkladypodklady



Jak efektivnJak efektivněě mluvitmluvit

•• Co Co řřííkkááme x jak to me x jak to řřííkkáámeme
•• Modulace hlasuModulace hlasu
•• PPřřirozený projevirozený projev
•• Nebojte se chvNebojte se chvííli mlli mlččetet
•• OvOvěřěřeneníí funkce mikrofonfunkce mikrofonůů
•• Kontrola hlasuKontrola hlasu



Komunikace s posluchaKomunikace s posluchaččii

•• Zjistit charakter publikaZjistit charakter publika
•• PPřřizpizpůůsobit výrazovsobit výrazovéé prostprostřředkyedky
•• ChovChováánníí posluchaposluchačůčů
•• PPřřáátelstvtelstvíí, , nene konfrontacekonfrontace
•• Jsme omylnJsme omylníí -- omlouvomlouvááme se!me se!
•• ZapojenZapojeníí posluchaposluchačůčů
•• Klid + pKlid + přřehledehled



NNáámitky pmitky p řři prezentacii prezentaci

HlavnHlavníí zzáásada:sada:
zbrkle nepzbrkle nep řřesvesvěěddččujte a neargumentujteujte a neargumentujte

–– rychle zjistrychle zjistěěte, prote, pročč je nje náámitka vyslovena a vymitka vyslovena a vyřřeešštete

ppřřííččiny niny n áámitek?mitek?

•• Neznalost, nedostatek Neznalost, nedostatek informacinformac íí

•• NedorozumNedorozum ěěnníí (obsahov(obsahov éé i jazykovi jazykov éé))

•• PotPot řřeba zeba zíískat jistotuskat jistotu

•• Touha se poraditTouha se poradit

•• Rozpor zRozpor z áájmjmůů

•• PrestiPresti žž



ObtObt íížžnnéé publikumpublikum
"Není na světě člověk ten, aby se zavděčil lidem všem".

� Nedočkavec

� Provokatér 

� Negativista 

� Rušič

� Znalec – větší odborník



Kdy a jak odpovKdy a jak odpovíídat na ndat na náámitky?mitky?
• předcházení námitkám - „preventivní“ kroky - pozitivní reference, 

vystoupení spokojeného klienta, partnera či příspěvek odborníka -
"kapacity" na danou problematiku

• odklad – slib, že tazateli poskytneme doplňující informace např. po 
dokončení prací na analýze; třeba splnit! 

• okamžitá reakce 

– 1. prohlášení (např. Chápu Váš názor, Rozumím Vašemu 
stanovisku...) 

– 2. položit upřesňující otázku (Co konkrétně tím míníte? 
Rozumím tomu správně, že...?)

– 3. odpověď: klíčový argument či další upřesnění

• bez emocí a invektiv! 



ObtObt íížžnnéé dotazydotazy
aneb „Co budu dělat, když dostanu nepříjemnou otázku?“

mám nechat prostor pro dotazy?  

- dobrá prezentace = živá, oboustranná komunikace mezi posluchači a 
přednášejícím;

- možnost vytvořit pozitivní interakci mezi vámi a publikem;

- zpětná vazba (zjistíte, jak rozumí vašemu sdělení a co je zejména zajímá);
- i nepříjemná otázka je lepší než „mlčící hlavy“ – vyjádřením zájmu 

posluchačů

Jak na to?
- neutrálně nebo nepříznivě naladěni posluchači (např. povinné školení...);

- nepříjemné reakce, otázky a škodolibé poznámky čekejte už předem;
- asertivní odpovědi;

- vaše chytrá a pohotová reakce

ANO



ObtObt íížžnnéé dotazydotazy
aneb „Co budu dělat, když dostanu nepříjemnou otázku?“

Jak na to?
- odpověď politika



Technika zradilaTechnika zradila

- porucha techniky 

- kontakt na zodpovědného technika

- vyřešit do 5 minut

- krizový scénář - záložní materiály a zdroje (tištěné i elektronické)

- testy techniky a mikrofonu předem!



KlKl ííččovov éé projevy projevy řřeečči ti těělala

OOččnníí kontaktkontakt

- okamžitá zpětná vazba 

- rozdělujte svůj pohled rovnoměrně mezi všechny posluchače
– v plném sále ve směru písmene W (M)

Pohyb vPohyb v prostoruprostoru

- stát čelem k posluchačům 

- účelný pohyb – vždy k cíli (např. plátnu, flip-chartu, posluchačům aj.)

- vyvarujte se „rituálních tanečních“ pohybů

- respektujte osobní zóny svých posluchačů

(ukázka)



DrDržženeníí ttěělala a a postojpostoj

nezalomený postoj - mírné naklonění dopředu => Váš zájem; 
rozkročení cca na šířku svých ramen 

Vyvarujte se zalomeného postoje

- shrbení, vystrčené břicho, zaklonění vzad



Gesta a ruceGesta a ruce

Otevřená gesta – nejvhodnější; 

• ideální pozice rukou - v oblasti pasu (tzv.královská zóna );

• lze vyzkoušet - vezmete do rukou nějaké předměty (propisku,

ovladač, brýle aj.);

• s předměty, které držíte v rukou si nehrajte;

• zkušení prezentátoři - obě ruce volné pro gestikulaci, ukazování ...

Uzavřená gesta - vytváříme nějakou blokádu 

zkřížené ruce, desky v rukou, skrývání rukou za zády, za stolem nebo 

řečnickým pultem => prezentátor působí méně jistě a přesvědčivě



ZZáávvěěr prezentace r prezentace 
= poslední šance pro vás i vaše posluchače

� domluvte v klidu;

� shrňte nejdůležitější body a klíčové myšlenky;

� zpaměti; 

� využít také k vyvolání okamžité akce u posluchačů

(diskuse k tématu)



Po prezentaci

„ Musíš být zticha, abys slyšel.“

„ Dobře mluví ten, kdo řekne všechno, co je třeba, 
a nic víc, než je třeba.“

(Rochefaucauld)



Desatero zásad etické a ú činné diskuze

� Tvůj oponent není nepřítelem ale partnerem p ři hledání pravdy. 

� Snaž se druhým porozum ět. 

� Mluv jen tehdy, máš-li k v ěci co říci . 

� Sdělení musí být stru čné, strukturované, srozumitelné a sd ělné . 

� Mluví jen jeden . 

� Netriumfuj, neironizuj a nepou čuj.

� Tvrzení bez věcných důkazů nevydávej za argument . 

� Nejdříve argumenty, popis situace, potom varianty, návrh vždy až na         
konec. 

� Drž se tématu . 

� Nesnaž se mít za každou cenu poslední slovo a nezaměňuj dialog 
s monologem. 



Zdroje:
� Informační centrum LF UP Olomouc (K. Langová)

� AV Media – prezentační univerzita

� M. Alley: The Craft of Scientific Presentation

� A. Pease: Řeč těla 

� D. Gruber: Řečnické triky

� časopis 21. století

� internet (např. www.uspesnaprezentace.cz)

� život ☺


