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(nejen v. PowerPointu)
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Obecne zasady uspesne prezentace

(nasi prezentace)

1. Uvod

2. Co delat pri predvadeni prezentace
a. Technika prezentace
b. Verbalni a vokalni projev
c. Potize, obtize
d. Ret téla
3. Diskuse
4. Zaver



Obecne zasady uspesne prezentace

(nasi prezentace)

»dlkladna priprava
— vidime - verime - rozumime
— minimum informaci na obrazu
— Jednoduchost
— vyber barev
— obsluha techniky, kontrola
— poznamky, tistene podklady

> vlastni styl
— neprebirat projev nekoho jineho (slova nejdou ,do huby*)
— bud'te svi! — obleceni (formalnost x neformalnost), gesta ...
— vhodna gestikulace (duvéryhodnost)



Obecne zasady uspesne prezentace

(nasi prezentace)

» komunikace s posluchaci

— zjistit charakter publika

— prizpusobit vyrazové prostredky
— chovani posluchacti

— pratelstvi, ne konfrontace

— jsme omylni - omlouvame se!

— zapojeni posluchact )

— nechat posluchace odpocinout (vtipek...)
— klid + prehled

> sebeovladani
> sebevedomi










Technika prezentace

zkouska
cas je vzdy omezen, casova rezerva

orientace na hlavni casti prispévku (70 % to, co musite Fici, 20 aZ
30 % to, co byste méli rici, a max. 10 % to, co byste mohli fici)

koordinace obrazoveé casti a slovniho doprovodu
uvod/zaver vzdy zpaméti

zévér:nejen rOZ/OUC"'en/'(posIednl’ sance pro vas i vase posluchace)
o domluvte v klidu

o shritte neidilesitsisi
O zpameti
o vyuzit také k vyvolani okamzité akce u posluchacu (diskuse k tématu)



Jak efektivhe mluvit

e co rikame x jak to rikame
® hlasitost, modulace hlasu
® prirozeny projev

® pozor nha parazitni slova =

e neboijte se chvili micet, dramaticke pauzy
e ovéreni funkce mikrofond, nastaveni
e kontrola hlasu






Namitky pfi prezentaci

Hlavni zasada:
zbrkle nepresvedcujte a neargumentujte
— rychle zjistéte, proC je namitka vyslovena a vyreste

priciny namitek?
®* Neznalost, nedostatek informaci

* Nedorozumeéni (obsahové i jazykové)

* Potreba ziskat jistotu
® Touha se poradit
®* Rozpor zajmi

® Prestiz







Obtizné publikum

"Neni na svete Clovek ten, aby se zavdecil lidem vsem”.

s Znalec — vétsi odbornik
*»* NedocCkavec
** Provokateér
*» Negativista

** Rusic




Kdy a jak odpovidat na namitky?

predchazeni namitkam - ,preventivni“ kroky - pozitivni reference,
vystoupeni spokojeného klienta, partnera Ci prispévek odbornika -
"kapacity" na danou problematiku

odklad — slib, ze tazateli poskytneme doplnujici informace napr. po
dokonceni praci na analyze; treba splinit!

okamzita reakce

— 1. prohlaseni (napr. Chapu Vas nazor, Rozumim Vasemu
stanovisku...)

— 2. polozit upresnujici otazku (Co konkrétne tim minite?
Rozumim tomu spravne, ze...?)

— 3. odpoved”: klicovy argument Ci dalSi upresnéni

bez emoci a invektiv!



Obtizné dotazy

aneb ,Co budu delat, kdyz dostanu neprijemnou otazku?*

mam nechat prostor pro dotazy? ANO
- dobra prezentace = ziva, oboustranna komunikace mezi posluchaci a
prednasejicim;
- moznost vytvorit pozitivni interakci mezi vami a publikem;
- zpétna vazba (zjistite, jak rozumi vasemu sdéleni a co je zejména zajima);
- i nepfijemna otazka je lepSi nez ,mlCici hlavy” — vyjadfenim zajmu
posluchacu

Jak nato?
- neutralné nebo nepfiznivé naladéni posluchaci (napf. povinné skoleni...);
- neprijemne reakce, otazky a skodolibé poznamky Cekejte uz predem;
- asertivni odpovedi;
- vase chytra a pohotova reakce



Obtizné dotazy

aneb ,Co budu délat, kdyz dostanu nepfijemnou otazku?“

Jak nato?
- odpovéd politika




Technika zradila

- porucha techniky
- kontakt na zodpovedného technika

- vyresit do 5 minut
- krizovy scénar - zalozni materialy a zdroje (tiSténé i elektronicke)
- testy techniky a mikrofonu predem!




Klicove projevy reci tela
Ocni kontakt

- okamzita zpetna vazba
- rozdélujte svuj pohled rovhomérné mezi vSechny posluchace

— v plném sale ve sméru pismene W (M)
Pohyb v prostoru

- stat Celem k posluchadim
- u€elny pohyb — vzdy k cili (napf. platnu, flip-chartu, posluchaé¢um aj.)

- vyvarujte se ,ritualnich tanecCnich® pohybu ( )
- respektujte osobni zény svych posluchacu







Drzeni tela a postoj

nezalomeny postoj - mirné naklonéni dopredu => Vas zajem;
rozkroCeni cca na Sirku svych ramen

Vyvarujte se zalomeného postoje
- shrbeni, vystréené bricho,

zaklonéni vzad




Gesta aruce

Otevrena gesta — nejvhodnéjsi;
e idealni pozice rukou - v oblasti pasu (tzv.kralovska zéna);
* Ize vyzkouset - vezmete do rukou néjaké pfedméty (propisku,
ovladac, bryle aj.);
» s predmeéty, které drzite v rukou si nehrajte;
» zkuSeni prezentatori - obe ruce volné pro gestikulaci, ukazovani ...

Uzavrena gesta - vytvarfime néjakou blokad
zkrizené ruce, desky v rukou, skryvani ri
fecnickym pultem => prezentator pusobi







Po prezentaci

, Musis byt zticha, abys slysel.”

, Dobre mluvi ten, kdo rekne vsechno, co je treba,
a nic vic, nez je treba."

(Rochefoucauld)



Desatero zasad eticke a ucinne diskuze

O Tvlj oponent neni nepfitelem ale partnerem pi#i hledani pravdy.

0 Snaz se druhym porozumet.

O Miuv jen tehdy, mas-li k véci co fici.

O Sdeéleni musi byt struéné, strukturované, srozumitelné a sdeéelne.

0 Mluvi jen jeden.

O Netriumfuj, neironizuj a nepoucu;.

O Tvrzeni bez vécnych dukazu nevydavej za argument.

O Nejdrive argumenty, popis situace, potom varianty,-navrh vzdy az na
konec.

O DrZ se tématu.

O Nesnaz se mit za kazdou cenu posledni slovo a nezaménuj dialog
S monologem.



Zdroje:

» Informacni centrum LF UP Olomouc (K. Langova)

» AV Media — prezentacni univerzita
» M. Alley: The Craft of Scientific Presentation
> A. Pease: Re¢ téla
> D. Gruber: Reénické triky
> Casopis 21. stoleti
» internet (napf. www.uspesnaprezentace.cz)
> Zivot ©
Ukazky

MarecCku, podejte mi pero
o Jisté, pane premiére
» Teorie velkého tresku
« Dobyvatelé ztracené archy
 ArchivCT



Zaver
Domaci ukol:

vybér tématu, nalezeni nazvu a priprava prezentace
terminy:

do 1.4, — vybér tématu, nazev

25.4,, 2.5, - predvedeni prezentace

odména
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