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Pilotni ovéreni modulu

Prezentacni minimum

Pilotni ovéreni v terminu: letni semestr akadem. roku 2013/2014
Lektor: Be. Pavlina Langerova
Studijni opora k dispozici na elearning.vspj.cz



'SPRAVNY RECNIK MA VYCERPAT TEMA,
NIKOLIV POSLUCHACE.“

W. Churchill
O ¢em to bude...

» Pro¢ prezentacni dovednosti?
= Jak s jistotou prezentovat?
= Tipy a triky pro uspésnou prezentaci.

= Obsah a forma prezentace.



PROC PREZENTACNIi DOVEDNOSTI?

Komunikace a prezentace jsou nenahraditelné

a potkavaji nas cely zivot.

Bez ohledu na svoji profesi se kazdy z nas prezentuje v jakémkoli kontaktu
s druhymi lidmi.
Dnes a denné komunikujeme s lidmi:

= oslovujeme je

= poskytujeme informace

= yedeme jednani

,veskera dovednost pochazi teprve z praxe“. (Cicero)



KDY MUZE BYT NASE PREZENTACE
USPESNA?

Kdyz dokazeme posluchace:

= zaujmout

= oslovit

= presvedcit

= kdyz dostanou pouze ty informace, které potrebuji

Dobry prezentator:

= mysli na své posluchace

" ma jim co rici

= sdéleni formuluje srozumitelné a zajimavé

,Jak néco rikdme, je stejné dulezité jako to, co fikame*



PRVNI DOJEM - LZE UDELAT JEN

JEDNOU!

slova
7%

hlas

fe¢ téla
55%

Posluchaci si v prvnich nékolika
sekundach az minutach vytvari dojem
zejména podle reci téla - tedy vizaze,
pohledu, gest, mimiky.

Nasleduje ton vaseho hlasu a az poté
nasleduje obsah vaseho sdéleni - slova.

Tvrzeni ilustruji vyzkumy. Napfr.
psycholog Mehrabian ve svych
vyzkumech dokazal, ze 55 % informaci
v prvnim dojmu zprostredkovava
neverbalni komunikace, 38 % vokalni
(hlas) a pouze 7 % verbalni (fec).



CO NEDOKAZEME VYJADRIT,
NEEXISTUJE

Kazda prezentace ma svuj obsah i formu

Slovni (verbalni)

slova, vyrazy, argumenty, otazky

Tip - naladéni hlasu (brumenda)

Mimoslovni (neverbalni)

gesta, pohled, postoj, mimika, hlasovy projev
i pouziti obrazku, grafu, piktogramu

Maximalni pozornost posluchac¢u udrzite jen asi 30 minut.

Tip - uziti barev

Trik - zvladani tremy

(seznameni s prostorem, vizualizace, pohyb, prace s dechem,
napit se vody, tréema znamena chci uspét)



JAK ZAUJMOUT SVE POSLUCHACE

Pohyb
nestujte celou dobu v jednom misté, také neustaly pohyb
je rusivy, neukazujte posluchaclim zada

O¢ni kontakt

Tip - pro pravaky a levaky

Gesta

pouze doprovazeji mluvené slovo

Hlas

kratké véty, pauzy, zvysovani rychlosti signalizuje nervozitu
Trik — jak se nezakoktat, duraz na prvni slabiku

Pomucky

pozor na chaos v pomuckach, ukazovatko, snimky - vétsi
pismo, pridat napad, humor, citat



Micky prohlédnéte pracovisté.

Zacnéte mluvit teprve azZ ve chvili, kdy ucitite, Ze
pohledy pfitomnych jsou obraceny na vas.
Vydechnéte a muzete zadit....

Pozdravit
Damy a panové............

Predstavit se
Dovolte, abych se vam predstauvil...

Seznamit s obsahem




STRUKTURA PREZENTACE -
OBSAH A FORMA

Uvod
Vlastni prezentace
Zaver

Pravidlo R, R, R

Uspéch celé prezentace i jakychkoli jednani zavisi na dikladné priprave.



TECHNIKY PRO ZISKANI JISTOTY

Télo chce pryc -utéct ze situace, ale rozum veli
zUstat.

Vysledkem je preslapovani, kyvani télem,
pohazovani rukama, kreCovité napéti - stres.
Prirozeny stav, ktery znaiji ti, co prezentuji poprve,
stejné jako ti, kdo jsou profesionaly.




VYTVORME S| PLAN

WAVS R o= s\ Jl a

Projdéte si dukladné cely prostor, ktery budete mit

k dispozici.

Pokud prijdete do mistnosti, ktera je jiz obsazena
posluchaci, projdéte zrakem celou mistnost a pak se
zameérte na detaily.

Kde je flipchart, Kde platno? Jak pujdu

k posluchacim?




POZITIVNI POSTOJ

Pred prezentaci je dulezité citit se pozitivné. K tomu vam muze dopomoci metoda, ktera pusobi
obdobnym zpuUsobem jako autosugesce.
Najdéte si véty - ,formulky - vétiCky*, které vas
automaticky prenesou do pozitivni nalady.
Zde je priklad:

Tri véty pro mne:

Jsem rada, ze jsem tady.

Jsem rada, ze jste tady VY.

Jsem si svou Véci jista.

Ctvrta uvitaci pro posluchace:
Dobry den,

Opakujte si véty az do zacatku vaseho vystoupeni. Kdyz dospéjete k zahajeni prezentace, staci
zacit Ctvrtou vétou pro vase posluchace...

Pozitivni psychicky postoj:

to je zakladni predpoklad pro Uspéch pri vystupovani.



ZDARILY START

Vylad'te pozitivni naladu, muzete vyuzit tzv. mentalni techniku.

Vytvorte si zachytny zrakovy bod u posluchacl - na koho se muzete divat, kdo
vam vénuje pozornost v ivodu?

Méjte u sebe symbolickou napovédu - obrazek, maldvku, hesla.

Zaujméte otevreny postoj. Neschovavejte se za pult, nestavéjte pred sebe
bariéry (stul, desky...). Projevte svym postojem, Ze jste pripraveni
K pfimému kontaktu.

ZacCneéte svizneé, ale ne hekticky.
Usporadejte pracovisté. Pomucky, fixy, ovladac
k dataprojektoru....... vSechno v dosahu a pod kontrolou.

Méjte naplanované zmény pohybu v prostoru. Odkud kam se muzete
pohybovat?

Program vaseho vystoupeni umistéte na viditelné misto, efektivnim zptusobem
je zaznam na flipchart



CO NA UVOD URCITE NE

Omluva. “Bohuzel jsem se nestihl dobre pripravit...“. Zac¢atek musi byt vzdy
pozitivni!

Zaporné vyroky. ,Nebudeme ...“ ,Nezvladli jsme.....“
Pochlebovani. Nahradte chvalu uznanim. Nikoliv ,pred takovym excelentnim
auditoriem®, ale ,pred auditoriem, které podalo vykony.....“. Budte poctivi,

posluchaci velmi dobre vyciti faleSné vyroky.

Nasilny vtip. Pokud si nejste zcela jisti, ze vas vtip je k tématu a posluchadi jej
prijmou, radeéji vtipkovani vynechte.

Dlouhé Gvody. Uvod by nemél presahnout 10% celkové délky vystoupent.



OCNi KONTAKT

Je mocnym prostredkem k tomu, jak ziskat

pozornost nebo ji naopak ztratit.

Pohledem davate zpétnou vazbu -

at pozitivni (vSima si mne, je pozorny, je soustfedény)

nebo negativni(prehlizi mne, stydi se, je duchem nepritomny).
Pohledem zahajujete komunikaci.

Pohledem aktivizujete dialog, vybizite k reakcim.

Pohledem muzete sledovat reakce posluchacl a reagovat na né.

Pokud prestanete udrzovat ocni kontakt, prestanou vas posluchaci vnimat.




OCNi KONTAKT

Jednou z nejvétsich chyb je fixovat se
na nékolik posluchacul, ktefi jsou vam
sympaticti a zbytek opomijet.
Netékejte oCima po mistnosti, plsobi to nesoustredéné.
Vasi posluchaci jsou dobrymi

zachytnymi body - pozornost spravedlivé rozd€lujte vSem.



DESATERO USPESNE PREZENTACE

1. Méjte na paméti svij cil (poskytnout informace, seznamit,..)

2. Dokonale se pripravte

3. Zaujméte své posluchace

4. Bud'te sami sebou, pouzivejte originalni pomucky

5. Nebojte se projevit zaujeti, emoce

6. Priméjte své posluchace k premysleni

8. Formulujte z pozice posluchacu, podporujte zajem a presvédcivost
pribéhem

9. Neustale sledujte posluchace a znovu ziskavejte jejich pozornost.

10. Pripravte se a vstricné reagujte na dotazy, dékujte, udrzujte pozitivni
klima.



SHRNUTI VLASTNI PREZENTACE

« Jazyk je nastroj porozuméni, naucte se jej pouzivat.

« Prezentace muze byt s poznamkami, s textem v ruce nebo spatra,
zpameéti.

=  Trému a stres zvladnete nacvikem vhodnych technik, pripravou a
tréninkem.

« Otazky posluchacu zvladejte pozitivnim pristupem a pripravou,
pozornym vyslechnutim a zodpovézenim.

« Diskuzi a dotazy podporujte otevienymi otazkami.

« Neodchazejte, dokud neskoncite.

= Omluvte se chybu svou i chyby druhych.

« Respektujte prirozené kolisani pozornosti, zarazujte prestavky.

= Myslete na svuj cil a své posluchace.
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SPECIFIKA VZDELAVANI DOSP

Cilovou skupinou jsou dospéli lidé.

Jedna se tedy o ¢lovéka zralého, ekonomicky nezavislého, ktery ukoncil svou vzdélavaci drahu
ve formalnim vzdélavacim systému.

Od mladeze se dale odliSuje svou Urovni vzdélani, dovednostmi, zivotnimi postoji.

Dospély ¢lovék tak povazuje za prinosné pouze poznatky, které mize bezprostredné aplikovat
v praxi, mUze odmitat teoreticka vysvétleni (Muzik, 2005).

Praktické mysleni v produktivnim véku previada.

Chtéji védét, k cemu jim uceni bude, vyZzaduji prikazné propojeni s vlastnimi potrebami

Maji potrebu uplatnit pri vzdélavani své zkusenosti.

diferencovanéji a kritictéji, s onledem na své potreby, tuzby, prani, aspirace“ (Bartak, 2003, s.
Z téchto divodu je nezbytné peclivé pripravovat obsah vzdélavani tak, aby byla zrejma
provazanost s jejich potrebami, zkusenostmi.

Odlisné nazory, stereotypy v mysSleni a jednani, €i pocit nasycenosti védomostmi mohou
zpusobovat odmitani novych poznatku ¢i nedavéru k nim (Muzik,2005).

Dospély citi vétSi odpovédnost za prubéh vzdélavani.



SPECIFIKA VZDELAVAN|I DOSPELYCH

Odlisnosti dospélého Ucastnika vzdélavani jsou také motivy, se kterymi prichazi.
Ty Ize Gasto povazovat za rozhodujici faktor Uspésného Ci efektivniho vzdélavani.

Zakladni podminkou aktivni ucasti na vzdélavani je pravé motivace jedince -
uznani, socialni kontakt, profesni uplatnéni,...

Velkym pozitivem muze byt to, Ze do vzdélavaciho procesu vstupuji prevazné
dobrovolnég, a Ize tedy predpokladat jejich vnitrni motivaci a zajem na dalSim rozvoji.
Vzdélavatel by mél na zakladé zjiSténych poznatkl prizpUsobit prubéh vzdélavani
skladbé skupiny a konkrétnim pozadavkim uGcastniku, pripravit vzdélavani tzv. ,na
miru“

Lze rici, ze by mél mit o jednotlivé Ucastniky zajem, a byt schopen reagovat na jejich
potreby a prani.



TEMATA ZAVERECNYCH PRACI

1. Vyznam prezentacnich dovednosti pro praci reditele/ky prispévkové
organizace

2. Bariéry komunikace u prezentaci
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Dékuji za pozornost a vyplnéni anonymniho hodnoticiho dotazniku.

Bc. Pavlina Langerova

Kontakt: langerova@audica.cz
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