Sylabus k fizenym konzultacim — 1. ¢ast:
VEREJNA PREZENTACE A RETORIKA

Zamér a cil predmétu:

Pfedmét ,Verejna prezentace a rétorika“ je zaméfen na pfedani hlavnich poznatkl a
utvareni dovednosti z oblasti komunikace, které jsou potfebné pro pfipravu a
provedeni vefejné prezentace. Jedna se o znalosti tykajici se tvorby struktury
prezentace, jazykovych, hlasovych, neverbalnich i vizualnich prostfedku, které
prezentaci tvofi €i podporuji. Cilem je vytvofit u posluchacl zaklad praktickych
prezentacnich dovednosti pro rizné typy vefejného vystupovani a iniciovat zajem
posluchacll o upevihovani a rozvijeni téchto dovednosti. Posluchac je po absolvovani
semestru schopen sam koucovat dalSi utvafeni svych prezentaénich dovednosti

vhodnym smérem.

Zapocet:

Osobni pfedneseni prezentace v rozsahu 5-6 minut. Tento ¢asovy rozsah je nutno

dodrzet, a proto si, prosim, prezentaci pfedem natrénujte. Po 6 minutach bude

vystoupeni ukonceno.

Prezentace mlze (ale nemusi) byt doprovazena powerpointovymi snimky, pouzitim

flipchartu Ci tabule.

Téma prezentace student zvoli (a upfesni si kontext) sam v ramci z téchto okruha:

e Navrh nového volitelného pfedmétu pro nas studijni obor a zduvodnéni jeho
potfebnosti

e MJj pracovni (studijni) obor a zdivodnéni toho, pro¢ by se mu méli vénovat i
druzi lidé

e Zhodnoceni vlastniho osobniho rozvoje v poslednich 3 letech

e Seznameni spolupracovnikd s dil€i zménou pracovniho postupu

e Predstaveni a zdlivodnéni zvoleného tématu bakalarské prace

Upfesnéni tématu je mozné konzultovat s vyucCujicim. Pokud ma student zajem
prezentovat na jiné téma, je nutno projednat a odsouhlasit konkrétni téma
s vyucujicim. Rozsah a dalSi podminky prezentace vSak musi byt i v tomto pfipadé

zachovany.



Obsah:

1. Verejna prezentace jako jeden z typu komunikace a pocatky rétoriky
1.1. Prezentace v kontextu socialni komunikace
1.2. Hlavni prvky verejné prezentace
1.3. Rétorika
2. Priprava prezentace .
2.1. Uvod - struktura pfipravy prezentace
2.2. Cil prezentace
2.3. Publikum - cilova skupina prezentace
2.4. Typy prezentaci
3. Priprava prezentace Il.
3.1. Struktura prezentace
3.2. Vnimani a pozornost posluchacu
3.3. Pfesvédcovani

4. Priprava prezentace lll. - Vizualni podpora prezentace

5. Zatézové situace, souvisejici s prezentaci - tréma, problematické otazky a obtizné publikum
5.1. Stres a tréma
5.2. Improvizované vystoupeni
5.3. Zvladani obtizného publika a reagovani na otazky
6. Reétorika
6.1. Technika Fedi
6.2. Jazykové prostfedky mluveného projevu
7. Image prezentujiciho - osobni vystupovani pfi prezentaci
7.1. Vystupovani prezentujiciho
7.2. ZevnéjSek prezentujiciho
8. Medialni prezentace a dalsi specifické typy vefejného vystupovani
8.1. Média a kontakt s médii
8.2. Vystupovani v médiich

8.3. Vybrané dalsi druhy vefejnych vystoupeni



1. Verejna prezentace jako jeden ztypu komunikace a pocatky

rétoriky

Cil:

Vymezit pojmy ,, vefejna prezentace” a ,rétorika®“, jejich definicni prvky a vyvoj.

Vykladovy material:

1.1. Prezentace v kontextu socialni komunikace

Prezentace je jednim ze zpulsobu, jimiz se realizuje komunikace. Z psychologie a
sociologie si pfipomenme, Ze komunikaci rozliSujeme:

e intrapersonalni - Clovék komunikuje sam se sebou

e interpersonalni - komunikace s druhymi lidmi

e vefejnou - komunikace vétSimu mistné pfitomnému okruhu pfijemcu (publiku)

e masovou - distribuce sdéleni velkému poctu neadresnych pfijemcu, ktefi sdéleni

pfijimaji v nestejném Case a misté.

Komunikace je procesem sdélovani a vytvareni vyznamU. Prezentace, je jednim ze
zpusobl, jakym se komunikace realizuje. Tzn., nejde pouze o sdéleni obsahu,
informaci, ale o pusobeni na posluchace.

(doporuceni: zopakujte si téma socialni komunikace z 1. ro¢niku pfedmét Aplikovana
psychologie)

Pfedmétem na$eho zajmu bude vtomto pfedmétu VEREJNA PREZENTACE A
RETORIKA, ktera je jednak jejim mocnym nastrojem ale také zdrojem, z néhoz se

dnesni prezentace vyvinula.

Verejna prezentace v SirSim slova smyslu: osobni pfedneseni usporadaného
sledu mysSlenek na vefejnosti, pfi kterém se snazime informovat, pfesvédCit nebo

dokonce motivovat pfehledné, zvladnutelné publikum.

Verejna prezentace v uzsSim slova smyslu: osobni pfedneseni usporadaného
sledu mysSlenek na verejnosti, podporované vizualnimi pomutckami, pfi kterém se
snazime informovat, pfesvédcCit nebo dokonce motivovat prehledné, zvladnutelné

publikum.



Medialni prezentace

Vzhledem k uloze, kterou maji v naSem souasném zivoté média, se nékdy verfejna

prezentace zaménuje s medialni prezentaci. | v pfedmétu ,Vefejna prezentace a

rétorika“ se budeme, byt pouze okrajové, medialni prezentaci vénovat. Nepochybné

vystupujici pouzivaji v obou typech prezentaci obdobnych zasad a poznatku.

Budme si vSak védomi, ze medialni prezentace je samostatnym typem prezentace a

ma svoje specifika:

1. Sdéleni se v pfipadé medialni prezentace ,lomi“ pfes média. Cilovou skupinou
pro vystupujiciho jsou zde jednak média (napf. novinafi), jednak posluchadi,
divaci Ci ¢tenafi médii (napf. obané, zaméstnanci).

2. Moment prezentace sdéleni a jeho pfijeti adresatem je prostorové a Casto i
Casové oddéleny.

3. Interakce mezi vystupujicim a adresaty jeho sdéleni je omezena. Chybi zejména

zpétna vazba posluchacl fe€nikovi.

1.2. Hlavni prvky verejné prezentace

vystoupeni ma cil - informovat, pfesvédcit, motivovat

publikum (zvladnutelné) - tzn. chce nebo je jinak motivovano poslouchat
usporadany sled myslenek - sdéleni (slozka verbalni a neverbalni)
kontext - okolnosti, ¢as, misto, podminky

vystupujici - osobné
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(audio/vizualni pomucky)

Typickymi pfiklady vefejné prezentace jsou napfiklad porada, tiskova konference,
pfednaska, prezentace firmy ¢&i produktu. Specifickym pfipadem je i medialni

prezentace.

| dialog mlze byt prezentaci (i kdyZ ne vefejnou) a proto pfi ném Ize vyuzit mnohé
poznatky a dovednosti, tykajici se prezentace.
A naopak, ma-li byt prezentace uspésna, méla by byt dialogem, tzn., Ze bychom méli

navazat se svymi posluchaci vztah.



Jednotlivé prvky verejné prezentace:

ad 1. cil vystoupeni

Cil je klicova kategorie pfipravy a provedeni prezentace. Nevime-li, ¢eho chceme
prezentaci dosahnout, nema smysl vystupovat. Podle cile uzplsobujeme dalsi

soucasti prezentace (prostfedky, technika, argumenty, ¢as, délka atd.)

ad 2. publikum

Publikum je ,klientem“ nasSi prezentace a proto bychom mu méli prezentaci
pfizpusobit. PFi pfipravé zvazme, komu budeme prezentovat, co ho zajima, jakym
argumentim a pojmUdm rozumi a o ¢em ho potfebujeme presvédcit.

Analyze cilové skupiny prezentace se je$té budeme vénovat v dalSim textu.

ad 3. sdéleni

Sdéleni obnasi:

e myslenky - obsah,

e vyznam, ktery jim pfikladame a postoj, ktery mame ke svému sdéleni, ale i

k sobé& sama.

Sdéleni prezentujeme ve dvou formach:
e verbalné - terminologie, stylistika, jazykové a hlasové prostredky

e neverbalné - vzhled, sebejistota, postoj, gesta, mimika, pohled oci atd.

Dulezité je nejen CO sdélujeme, ale také JAK to sdélujeme. Pro prvotni zaujeti

posluchacu je dokonce Casto dulezitéjsi JAK.

ad 4. kontext - okolnosti

Zvazme Vv jakém prostiedi (prostorovém, fyzickém, ale i socialnim) se bude
prezentace odehravat. Fyzické nepohodli (zima/vedro, vydychany vzduch, Spatné
osvétleni atd.) odvadi pozornost posluchadi. Cas zvazujme jak z hlediska délky

prezentace, tak volby vhodného €asu pro provedeni prezentace.

ad 5. vystupuijici - Feénik

Vystupujici by mél mit v prvni fadé pfi své pfipravé a vystoupeni na zfeteli:



1. co, oCekavaji posluchaci

2. co, je cilem prezentace

3. sebe,
a to i v pfipadé, Ze se jedna o sebeprezentaci. U&inng&jsi je vzdy prezentace pojata
z pohledu téch, jimz je urena, nikoliv jen toho, kde prezentaci tvofi. Posluchac je
fe¢niklv ,zakaznik".

Pfidana hodnota vefejné prezentace je pravé v osobnim plusobeni na posluchace.

ad 6. audio/vizualni pomuicky

Uginny prostfedek na podporu obsahu prezentace. Zietelna a struéna vizualizace
zesiluje ucinek sdélovaného, zaroven vSak predstavuje riziko selhani techniky.

Osobnost vystupujiciho nesmi byt nikdy zastinéna prezentacni technikou.

1.3. Rétorika

Verfejna prezentace souvisi uzce s rétorikou.

Rétorika = fe€nické uméni a nauka o feCnictvi. Zabyva se jak samotnym pfednesem,

pameéti, tak i slovesnou podobou projevu a jeho zdivodnénim.

Pogatky rétoriky sahaji do starovékého Recka. Poté, co byl v 5. stoleti pf. n. I.
uskuteCnén demokraticky prevrat v Akragantu a Syrakusach na Sicilii, dostalo se
kazdému svobodnému obcCanovi prava vefejné vystupovat v zalezitostech
obc&anskych a politickych. Tim vznikla potfeba ucit se spravné a presveédcCivé mluvit a
uceni o tom, jak plUsobivé formulovat myslenky a ziskavat tak posluchace na svou
stranu — rétorika.

V tomto obdobi se zrodilo u€eni o zakladnich pfedpokladech ovladnuti rétoriky — o
pfirozeném nadani, o ovladnuti rétorickych pravidel a o praktickém cviceni. Dle
historickych prament patfili k prvni uCitelim rétoriky Korax a Teisias. Koraxova
ucebnice feCnického uméni se nedochovala. Teisias je autorem Clenéni feci na:

e Uvod,

e vlastni stat (popis udalosti + argumentace),

e ZAvér.



Autorem ucCeni o Clenéni feCi na jednotlivé Casti je Teodoros z Byzantia (konec 5.
stoleti pf. n. I.). Z jeho struktury (dispozice) vychazi i fada sou¢asnych prezentator(
pfi sveé pripravé:

1. uvod (cil a ddvody vystoupeni)

2. vypraveéni (sdéleni faktd)

3. upfesnéni (souvislosti mezi uvadénymi fakty)

4. argumentace (uvadéni podporujicich dukazi ¢&i  argumentu

vyvracejicich protivnikovy nazory)

o

reagovani na namitky

6. zavér a shrnuti

VétSina rétorickych zanru se rozvinula jiz v pfedaristotelovském obdobi (Aristoteles
384 - 324 pf. n. I.). RozliSovaly se feCi oslavné, politické a soudni. Slavnostni feci se
nazyvaly panegyriky a utocné filipiky (podle Démosthenovych utokd na

makedonského krale Filipa).

Aristoteles, zak Platonuv, ktery tvrdil Zze, skvélym se rétor mlze stat pouze, stane-li
se filozofem, je vyznamnou postavou ovliviujici fe€nické umeéni. Aristoteles poklada
rétoriku za uméni, dovednost a navod, jak pfistupovat k uritému okruhu jevl a
udalosti. Ugelem rétoriky je podle n&ho prakticky napomahat sméfovani k pravdé a
napomahat hledani ddkazt pro pravdu. Rétorika je dle ného nastrojem, ktery je

fecnikovi k dispozici.

Rétorika se dale vyvijela v obdobi helénistické fise a Rima, kdy se zafadila mezi
sedm svobodnych uméni vyu€ovanych na helénistickych Skolach.
NejznaméjSim Fecnikem byl v této dobé Marcus Tullius Cicero (106 - 43 pf. n. L.).
Jeho soudni feci byly dily pdsobicimi jak na rozum, tak city posluchacl. Kromé
obsahové vystavby feci zdaraznoval Cicero rovnéz potiebu rytmu v feci.
Podle Cicerona je ukolem fecnika:

1. najit ttma a zdlvodnéni fedi,
rozdélit téma a usporadat argumenty,
stanovit spravnou slovesnou podobu svého projevu,

uchovat pfipravenou fe€ ve své paméti,

a > LN

pusobivé ji pfednést (hlasova kultura i doprovod télesnymi pohyby).



Také v dalSich epochach vyvoje spoleCnosti pfedstavovala rétorika dulezitou slozku
lidské vzdélanosti.

Ve stfedovéku nahradila fectinu, jakozto jazyk u€encd, latina. Stfredovéka rétorika se
stala naukou o rozboru hotového dila. Reénikem byl univerzitni mistr nebo kazatel,
ktery prezentoval jediny spravny vyklad textu.

Vyuku rétoriky v Cechéach rozvinuly krouzky vzdélanct za vlady Karla 1V.

Oziveni zajmu o rétoriku, jak v praktickém uziti, tak v tvorbé psanych ucebnic
pfineslo obdobi humanismu a renesance (konec 15. stoleti - 18. stoleti).
K vyznamnym autordm patfi napf. Erasmus Rotterdamsky. Z ¢eskych jmenujme pak
napf. Bohuslava Balbina (1621 - 1688), ktery sepsal své zkuSenosti z vyuky na
jezuitskych $kolach v Cechach nebo autora &esky psané uéebnice rétoriky Jana
Blahoslava (1523- 1571).

Vyznamnym ugditelem a propagatorem rétoriky byl v Cechach J. A. Komensky (1592 -
1670). Mluvené fecCi se vénuje napf. v Cesky psaném dile ,Zprava a nauceni o
kazatelstvi“).

V 19. stoleti se stava rétorika stale vice soucasti vychovy spoleCenské elity ke
spravnému pouzivani jazyka. Existuji v8ak i nazory proti vyumélkované rétorice,
které pravi, Zze se jedna o umeéni ,pfemlouvajici nikoliv ,pfesvédcujici. U nas
vychazi vroce 1820 Jungmannova ,Slovesnost” (Ceska systematicka ucebnice
vymluvnosti).

Ve 20. stoleti ztratila rétorika svou celistvost a rozpadla se na dil€i obory. Postupné
zacCala mizet z programu stfednich i vysokych Skol, zaCaly se vSak vyvijet nové obory
jako je teorie komunikace, reklamy a marketingu, které zkuSenosti rétoriky vyuzivaji
pro své aktualni cile. Koncem 20. stoleti a zaCatkem 21. stoleti zajem o vyuku
rétoriky znovu oziva.

(podrobnéji jednotliva obdobi vyvoje rétoriky v historii — viz literatura M. Mafikova,

Rétorika, ¢ast 1)



Shrnuti:

Vefejna prezentace je osobnim predneseni usporadaného sledu mysSlenek na
vefejnosti, pfi kterém se snazime informovat, pfesvédCit nebo dokonce motivovat
prehledné, zvladnutelné publikum. PFfi vefejné prezentaci zpravidla pouzivame na
podporu svého sdéleni vizualni pomucky. Poznatkim, tykajicim se vefejné
prezentace polozila zaklad rétorika. Dnes je rétorika zpravidla vnimana jako uméni
pusobivého jazykového a hlasového projevu. Je to vSak komplexni nauka o fe€nictvi,
ktera se zabyva nejen prednesem, ale i paméti, jazykovou stylizaci projevu,
strukturovanim tématu a argumentaci.

Pfi vefejné prezentaci bychom si vzdy méli stanovit cil prezentace a podle publika
volit cestu k jeho dosazeni. Pouzita technika nesmi zastinit osobnost fecnika.
Pamatujme, Ze pfiprava prezentace trva obvykle nékolikrat déle nez prezentace

samotna.

Doporucena literatura:

HOSPODAROVA, |.: Vefejna prezentace. Praha, EXPERTIS, 1997 (kapitola 2)
HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace. Praha, GRADA 2005. (uvod a kap. 1)
MARIKOVA, M.: Rétorika. Manual komunikaé&nich dovednosti. Praha,
PROFESSIONAL PUBLISHING 2002 (1. ¢ast)



2. Priprava prezentace |.

Cil vystoupeni, rizné typy vystoupeni a analyza publika

Cil:

Kapitola si klade za cil vstipit studentim prioritni vnimani cile prezentace jako

dulezitého vychodiska jeji pripravy. Studenti zde dal ziskaji navod k nahledu na

cilovou skupinu Ci skupiny prezentace a seznami se s kriterii jejiho analyzovani.

Cilem kapitoly je i charakteristika vybranych typl prezentaci,

coz budouci

prezentatory upozorni na potfebu zohlednit pfi pfipravé prezentace situaci, pro kterou

je prezentace urcena.

Vykladovy material:

2.1. Uvod- struktura pfipravy prezentace:

PROC?

(co je cilem prezentace)

l

KDO?

(kdo jsem — v jaké pozici budu vystupovat)

P——

co?
(co budu sdélovat)

——

KOMU?

JAK?
(jakou formu vyuZziji)

(komu je sdéleni uréeno) | — ™
CEHO?
(€eho chci sdélenim dosahnout)
DUSLEDKY?

(jaké budou disledky sdélenf)

/\

CHTENE
(védomé)

NECHTENE
(nevédomé)
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2.2. Cil prezentace
Cil je kliCova kategorie pro pfipravu a provedeni prezentace. Pomaha (jako kompas)

rozhodnout se v jednotlivych otazkach pfipravy, jakou cestu zvolit.

Obecné cilem prezentace muze byt:
e informovat

e presvédcit

e motivovat k jednani

(nebo kombinace téchto variant)

Prvni Uvaha pfi pfipravé prezentace by méla byt vénovana otazce PROC? budu
vubec vystupovat, tzn.:

e Co ma byt vysledkem mé prezentace?

e Ceho chci dosahnout?

nikoliv: ,Co jim budu fikat?“

Poznamka: rozliSujme cil = ,planovana a kontrolovatelna zména ve vnéjSim svété“ a
kol = ,ulozim si provedeni uréité &innosti“. Cil znamena orientaci na vysledek. Ukol
na ¢innost.)

PFiklad cilové formulace:

e PfesvédCim publikum, Ze nas uspéch je zalozeny na kvalité nasich produkt

e Ziskam zajem posluchacl o novinky nasi firmy (coz vyjadfi pfedanim své adresy

do seznamu zasilani novinek) atp.

Cile stanovujme naroCné, ale realistické (jasné a ovéfitelné). Ne vSe je mozné
dosahnout na jeden krok! Mozna bude zapotfebi vice prezentaci s postupné se

vyvijejicim cilem.

Prezentace mlze mit sv(j cil oficialni (viz vy$e) a dale cil skryty. Napf. byt pozvan na

dalSi konferenci, ziskat vyjadfené uznani ¢lena predstavenstva atp.
Objektivné existujicim vysledkem prezentace je také dojem z osobnosti prezentatora.

Samovolnym pusobenim tak muze vzniknout vysledek chtény i nechtény. Naplanujte

proto i tento vysledek jako cil prezentace.
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RozliSujeme 3 typy cill prezentace:

e Oficialni
o skryty
e o0sobni

(Podrobnosti k problematice cile prezentace viz literatura:
HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace. Praha, GRADA 2005. (kap. 6)
HOSPODAROVA, |.: Vefejna prezentace. Praha, EXPERTIS, 1997 (kapitola 3.1.1.)

Po prezentaci vzdy své vystoupeni vyhodnotte - umozni to zdokonalit dalSi
prezentace a snizit pUsobeni trémy. Hodnotte svuj vykon, snimky, prostiedi,
argumentaci, interakci s posluchaci a také méfitelné vysledky prezentace - napfr.
pocet kontaktnich adres nebo objednavek.

(Podrobnosti k problematice vyhodnoceni prezentace viz literatura:
HOSPODAROVA, |.: Vefejna prezentace. Praha, EXPERTIS, 1997 (kapitola 3.3.)

2.3. Publikum - cilova skupina prezentace

Pro ucinnou prezentaci a jeji provedeni je potfebné znat své publikum a umét jej
analyzovat. Posluchaci jsou naSi ,zakaznici® a pokud se nebudou citit nasim
.produktem® - prezentaci zaujati a nebude pro né mit uzitek, efekt prezentace bude
nizky.

Posluchac si klade otazku: ,Co to znamena pro mé?“.  Zajimejme se o jeho zajmy.

Zpravidla se tykaji: zdravi, jistoty, moci, uspéchu a penéz.

Zvazme vzdy, jaké jsou u posluchacu ¢i jednotlivych podskupin skupiny posluchadu:

e pozadi, zajmy, obavy - jaké jsou nejdllezitéjSi motivy, které pusobi na tuto
skupinu

e postoj k tématu prezentace a k prezentujicimu

e otazky a namitky, které mizeme u posluchacu oCekavat

e profesni zajmy (napf. kvalita produktu, pomér nakladl a uzitné hodnoty aj.)

e osobni zajmy (osobni dullezitost, jistota pracovniho mista, zajisténi pfijmu,
udrzeni své moci)

e finan¢ni omezeni (realny rozpocet, kompetence rozhodnout)
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osobni omezeni (pfedsudky, stavajici zavazky, soulad s vlastni spoleenskou

roli)

Priblizit cilovou skupinu si mizeme také formulaci néjakého typického vyroku. Napf.

»,Musime udrzZet pracovni mista®“.

Cim rGznorodégjsi cilova skupina je, tim sloZit&jsi analyza poslucha&d bude.

Zakladni pravidla:

zapomerite na to, co a jak byste rad prezentoval vy sam!

posluchate zajima to, jaky dopad bude mit prezentovana informace na né
samotné.

analyzujte potfeby a zajmy posluchacl a pfizplsobte jim svou prezentaci.

Vigwvivs

osobu/podskupinu ve skupiné

Pfi analyze posluchacd bychom neméli zapomenout vytézit tyto hlavni

informaé€ni zdroje:

kolegove, ktefi pfed timto publikem jiz prezentovali,

osoby z oCekavaného publika, které blize znate,

informacni materialy vSeho druhu: vyrocni zpravy, tisk, reklamni materialy,
weboveé stranky a;j.,

zadavatel, popfipadé ten, kdo vas pozval pfednaset nebo prezentaci

zorganizoval.

Neni mozné znat vSechny své posluchate osobné. Nékdy dopfedu informace o

publiku neexistuji. Zpravidla vSak vime, &i dokazeme odhadnout alespor zakladni

charakteristiky cilové skupiny:

muzi / zeny / smiSena skupina
odbornici / laici

vékoveé mladsi / vékove starsi
manazefi / specialisté

co je spojuje Ci rozdéluje

jejich vztah k tématu prezentace je pozitivni / negativni

13



Analyza cilové skupiny pomlze nejen pfi pfipravé prezentace, ale pfipravi
prezentatora také na otazky kritického charakteru a namitky, s nimiz se mize témér

vzdy pfi samotné prezentaci setkat.

Nasledujici body slouzi k podrobnéjsi analyze posluchacl pred dulezitou
prezentaci:

e odborné zaméreni a zazemi,

stav znalosti,

e davody ucasti na akci,

e postoj k tématu, prezentujicimu, ke spole¢nosti,

e upfednosthované a akceptované informacni prostfedky,
e ocCekavany standard prezentace,

e predsudky, zaZité stereotypy, obavy,

e tabuizovana a choulostiva témata,

o flexibilita v pfijimani novych informaci a ochota ménit nazor na véci.

Pokud nastane situace, kdy musite prezentovat témér bez pfipravy, provedte
alespor bleskovou analyzu svého budouciho publika:

e ,Jaké znalosti mohu u svych posluchaci predpokladat?®

e ,ProC pravé mé informace by mély byt pro toto publikum dulezité?*

e ,Jaké informace potfebuje tento okruh posluchacu, aby pochopil vyznam mé

prezentace?”

At uz je vysledek analyzy publika jakykoliv, pfipadné pokud jej nelze proveést, méjte

na paméti nasledujici doporuceni:

Ceho si posluchaé ceni:

o prezentace je orientovana na jeho potfeby = uzitek pro posluchace,
e  jednoduché, srozumitelné informace,

° pouZzivani kratkych vét,

. dobra viditelnost a slySitelnost,

o prehledna struktura - obsahova i vyznamova,

. struéné, precizni informace,
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pribézna shrnuti a zachytné body pro udrzeni pozornosti,
nové, zajimave myslenky a skutecnosti,

jasné zdlvodnéna rozhodnuti a navrhy,

odborné vyrazy jsou uvadény s vysvétlenim Ci pfekladem,
fakta podlozena citaty a prohlasenimi, dikazy a argumenty,
emotivni povzbuzeni a inspirace,

pfimérfené gestikulace a udrzovani ocniho kontaktu,

interakce s publikem, napf. moznost kladeni otazek, udrZovani pozornosti

publika atd.

Co posluchac¢ odmita:

chybéjici uzitek z prezentace, zadny vztah k jeho potfebam,
slozité informace pfeplnéné detaily,

mala pismena pfi vyuzivani flipchart i dataprojektoru,
prilisné mnozstvi grafu a tabulek s Cisly,
nesrozumitelnost hlasu, monotonni a bezvyrazné podani,
chybgjici €i nepfehledné Clenéni obsahu,

rozvlacné formulace, které nic nefikaji,

tok informaci (neroz€lenénych) a nahlé zakonceni,
otfepané a nevyznamné informace,

odborny slang, nesrozumitelné zkratky,

nepodloZena tvrzeni a nazory vydavané za skutecnosti,
lichoceni, pochlebovani, ironii, aroganci, pou¢ovani,
monolog o vlastnich zajmech pfednasejiciho,

chybéjici oCni kontakt,

tékajici, nebo strnule zahledény pohled,

nervozni prfechazeni z mista na misto nebo naopak strnulé postavani na

jednom misté,
ruce za zady nebo sepjaté pred sebou,

priliSné ¢teni z pfipravenych poznamek,

vyrusovani drobnymi pfedméty (kli¢e, tuzka, pohravani si s ukazovatkem aj.),

Casté upravovani €i potahovani ¢asti odévu nebo upravovani viasu, Sperku a;.
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2.4. Typy prezentaci

K vefejné prezentaci mize dochazet v riznych typech socialniho kontaktu. Podle
druhu tohoto kontaktu se prezentace liSi v délce, propracovanosti, pouzitych médiich,
stupni emocionality apod. Nasledujici pfehled nepodava vy&erpavajici piehled typu
vefejnych prezentaci, avSak upozorfiuje na specifika jednotlivych typa, od kterych Ize
odvodit doporuceni pro pfipravu dalSich prezentaci.

(Podrobnosti viz literatura HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace. Praha, GRADA
2005. (kap. 2)

Pracovni jednani (meeting, neformalni schlize, porada)

Okruh ucastnikl tvofi fada osob v pfiblizné stejném ¢i blizkém postaveni, které se
navzajem znaji. Pfedmétem jednani je néjaky vécny problém, jeden z ucastniki
podava navrh na jeho feSeni, pfipadné moderuje diskusi. Pfevahu maji zpravidla
vécha sdéleni. Jedna se zpravidla o informativni prezentaci Ci prezentaci, ktera ma

motivovat k dalSimu feSeni urcitého problému.

Projednani, posouzeni projektu

Ugastnici jsou obvykle vedouci projektu a spolupracovnici, &asto i externi poradce &i
dodavatel. Pfedmétem je probihajici projekt. Cilem jednani je informace o

dosavadnim postupu a pfijeti dil€ich etapovych rozhodnuti.

Prezentace (formalni) pred predstavenstvem

Ugastniky jsou vysoce postaveni vedouci pracovnici. Cilem je napfiklad ziskani
souhlasu s probihajicimi aktivitami a s planem pro pFisti obchodni rok. Prezentace by

méla mit vhodnou uroven podrobnosti.

Odborna prednaska (nékdy téz referat)

Ugastniky jsou kolegové zhruba na stejné Grovni (napfiklad pti sympoziich). Cilem je
sdélit aktualni dosazené vysledky odborné (védeckeé) prace ostatnim. Lze pouzit
odborny jazyk a pocitat s obdobnou znalostni Urovni posluchacli a fecnika. Vzdy
vSak zvazme, nakolik jsou sdélované informace pro auditorium nové a podle toho

volme slovnik, rychlost postupu v tématu i frekvenci shrnujicich komentaru.
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Motivaéni konference

Pro nékteré oddéleni, oblast nebo pro celou firmu se pfipravuje informace o aktualni
situaci nebo o problému v dané organizaci. Vystupujicimi jsou osoby odpovédné za
prislusné oblasti Ci vrcholové vedeni firmy. Cilem je vytyCeni strategickych oblasti
dalSiho Zivota firmy, pfipadné vyhlaseni rGznych zmén. Muze byt doprovazena

bohatou multimedialni €i alespon vizualni podporou.

Obchodni prezentace

Potencialnim zakaznikim se pfedstavuje co mozna nejvice atraktivnim zplsobem
ur€ity produkt nebo organizace. Prezentovany objekt by se mél posluchacdim jevit

jako obzvlasté zajimavy.

Oficialni stanovisko pro verejnost

Novinafi, Clenové obcCanské iniciativy nebo ucastnici exkurze do podniku jsou
informovani o stanovisku podniku nebo urcité instituce. Prezentatorem byva nékdo

z vedeni, cilem akce je akceptace pfednaseného stanoviska.

Popularizaéni prednaska

Prednasejicim je odbornik v dané oblasti. Posluchaci jsou zainteresovani laici. Cilem
vystoupeni je podat slozité téma co nejvice prostym, popularnim zplsobem a

motivovat pfitomné ke zméné vlastniho chovani.

Panelova prezentace

V ramci kongresu jsou urcita témata zpracovana na vystavenych panelech tak, aby si
kolemjdouci mohli ucinit pfedstavu o tom, jestli je téma zajima. Autor provazi
v pfedem oznameném dCase zajemce kolem paneld a je jim po urcitou dobu
k dispozici pro pfipadnou diskuzi. Panel (plakat) ma vzbudit pozornost a stru¢né
informovat o prezentované tematice. Ve fazi vlastni prezentace podporuje panel

verbalni sdéleni.
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Skoleni, seminar

Pfedmétem je pfenos poznatkl a védomosti na pfimo nebo nepfimo motivované
dospélé osoby. U tohoto typu prezentace je k dispozici zpravidla delSi doba a lze
vyuzit i dalSi metody vzdélavani. Problematickda byva motivace posluchaci
k pfijimani tématu. Skupina je vSak zpravidla relativné homogenni z hlediska svych
potfeb Ci oCekavani - oCekava prakticky pfinos pro svou praci.

vlozit odkaz: prostudujte obvykly ¢asovy rozsah, frekvenci stfidani snimku a velikost
publika v literatufe: (podrobnosti viz literatura HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace.
Praha, GRADA 2005. (kap. 2)

Délka prezentace Okruh Minut na 1
v minutach posluchacu snimek
Typ prezentace /obvykla/ /orientacni/
idedlni | maximalni | /obvykly/
1. Pracovni porada 30 60 5-10 5
2. Porada k projektu 20 40 5-10
3. Zasedani 10 30 5-10 3
predstavenstva
4. Odborna pfednaska 30 45 10-50 1
5. Motiva¢ni konference 20 30 15 a vice 1
6. Prodejni prezentace 15 30 5 avice 2
7. Oficialni stanovisko 5 15 10 avice | podle tématu,
Casto se
nepouziva
8. Popularizacni 30 45 10-50 2
pfednaska
9. Panelova prezentace 5 15 5-15 pouziva se
panel
10. Skoleni - - 10-30 5
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Shrnuti:

Pfi pfipravé prezentace je vhodné postupovat podle nasledujici struktury:
e proC budu vystupovat - ¢eho chci prezentaci dosahnout

e Vv jakeé roli vystupuiji

e komu je prezentace urCena

e jakou formu a prostfedky zvolim

e jaké budou dusledky sdéleného

Obecné cilem prezentace muze byt:

e informovat,

e presvédcit,

e motivovat posluchace k jednani.

Analyzu posluchac¢li muzeme provést podle zakladnich demografickych hledisek
(pohlavi, vék atd.) ale pfedevSim bychom méli mit na zfeteli otazku potieb, zajma a
omezeni publika. Vénujme proto vetsi pozornost uzitku prezentace pro posluchace,
nikoliv tomu, co vSechno bychom jako prezentatofi radi sdélili.

Jednotlivé typy prezentaci se liSi pfedevSim podle cile prezentace, cilové skupiny
/publika/ a dale podle €asu, ktery na prezentaci mame a podle prostfedi, ve kterém

prezentace probiha.

Doporucena literatura:

HOSPODAROVA, |.: Vefejna prezentace. Praha, EXPERTIS, 1997 (kapitola 3.1.1. a
3.1.2.)

HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace. Praha, GRADA 2005. (kapitola 2, 5 a 6)
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3. Priprava prezentace Il.

Struktura prezentace

Cil:

Kapitola pfinasi doporuceni, tykajici se strukturovani obsahu prezentace. Studenti se
seznami s funkci jednotlivych ¢asti prezentace. Pozornost je v této kapitole vénovana
i vysvétleni toho, jak posluchaci vnimaji sdélované informace a jak je Ize pfesveédcit.
Studenti si zaroven ozfejmi, jak tyto informace pouzit pfi tvorbé prezentace, pro

vzbuzeni zajmu posluchacu a pfi gradaci argumentu.

Vykladovy material:

3.1. Struktura prezentace
Aby bylo mozné téma strukturovat, je potfeba stanovit obsah prezentace. Mame
zadané téma, mame cil a minimalné ramcovou pfedstavu o cilové skupiné
posluchacl. Nastava chvile stanovit konkrétni obsah prezentace.
Je vhodné si formou brainstormingu &i myslenkové mapy vytvofit okruh bodu, které
by mohly obsah prezentace tvofit. V této fazi se nemusime nijak omezovat.
Poté nastava faze tfidéni a vyskrtavani. Byt jsme v Uvodni (brainstormingové) fazi
pfipravy obsahu prezentace formulovali fadu skvélych mysSlenek, je tfeba pouzit do
prezentace jen nékteré - ty hlavni. Opét si pfipomefime cil prezentace a podle toho
se rozhodujme, co k nému vede.
Z hlediska obsahu prezentace a stanoveni hlavnich bodl plati: ,Méné je zpravidla
vice“. Ne vSe, co o tématu prezentace vime, potfebuji védét i nasi posluchadi.
Prezentace je v zasadé monotematické vystoupeni a hlavni body by méla mit 3,
maximalnée 5.
Zakladni struktura prezentace je:

0. pozdrav, osloveni, pfedstaveni

1. uvod

2. hlavni sdéleni (stat)

3. shrnuti a zaveér

4. podékovani za pozornost
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ad 0. pozdrav, osloveni a pfedstaveni

Pozdrav maze byt obvykly i méné standardni. Zalezi na cilové skupiné, denni dobé a
celkové atmosféfe. Pokud nas publikum zna, nemusime své jméno opakovat.
Predstaveni by mélo byt pokud mozno stru¢né. Jméno se uvadi bez tituld. Funkce
prezentujicino se obvykle uvadi na prvni strané prezentace.

V osloveni posluchacu bychom méli zahrnout jak muze, tak Zzeny, pfipadné specialné

privitat vysoce postavené hosty v publiku.

ad. 1. avod

Uvod a zavér prezentace je vhodné se naudit vzdy nazpamét. Nenadala prihoda

nebo nervozita vas pak nevyvedou z konceptu.

Uvod je jakousi anotaci, které byvaji na zagatku &lank( & na zalozce knizek, podle ni

se rozhodujeme, zda budeme Cist dal Ci nikoliv.

Uvod ma dvé propojené funkce:

e zaujmout - posluchac ziska ¢&i ztrati zajem béhem prvnich cca 3 minut. MUzeme
pouzit napf. poutavy Ci vyrazny nadpis, titulek.

e seznamit s obsahem prezentace - fici o ¢em prezentace bude

ad. 2 stat - hlavni sdéleni

Dulezité je, aby fec¢nik téma znal a ovladal danou problematiku.

Stat’ obsahuije:

e informace

e argumenty

V této hlavni ¢asti prezentace uvadime sva tvrzeni €i popis problematiky. Dokladame
je dukazy, argumenty, vysledky prizkumda, pfiklady i zkuSenostmi. Pozor, ani zde
neni dobré zahltit posluchace pfilis velkym mnozstvim dat. Zvazme, kolik publikum o
tématu vi, co pro n&j mize byt nové a kolik novych informaci je schopno vstfebat.
VSichni trpime zaplavou informaci, a proto je potfebné zredukovat své sdéleni na

racionalni minimum.
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ad. 3. shrnuti a zavér

Pro pusobivé vyznéni prezentace ma zavér nezastupitelnou roli. Zavér nesmi vyznit
do ztracena. Je tim, co si zpravidla posluchaci odnaSeji jako hlavni poselstvi
prezentace. Proto vzavéru stru¢né a prehledné shrnujeme hlavni myslenky
prezentace, aneb fikame, co jsme fekli. Ve shrnuti uvadime hlavni myslenky,

v zavéru pridavame vyzvu €i 2 - 3 lidské“ véty (muUze to byt i emocionalni apel)’.

ad 4. podékovani za pozornost
Standardni soucast prezentace, ktera je vyjadfenim respektu k publiku a dava také

signal o tom, Ze jsme pfipraveni odpovidat na dotazy.

Strukturu prezentace mizeme zjednodusené vyjadfit schématem ,3xR*.
e Rekni, co Reknes,
e Reknito,

e Rekni, cos fekl

Nebojme se opakovat, nejlépe jinymi slovy (parafrazovat). Posluchaci
pravdépodobné neudrzi pozornost 100% C&asu prezentace a tak alespor v nékteré
Casti naSi mySlenku zachyti. Proto je dulezité, aby prezentace méla jen nékolik malo
hlavnich bodu (3-5).

Mit zazitou a pfipravenou uvedenou strukturu prezentace je dullezité také proto, ze
kdyz jste nuceni prezentaci zkratit & prodlouzit, vite, kde tak muzete ucinit. Pro
dokonalou pfipravu a ovéfeni toho, Ze mame v prezentaci pravé to spravné penzum
informaci, si vramci pfipravy muzete vzdy zkusit prezentaci zkratit na 5 minut, pfi

zachovani struktury avod - stat' - zaveér.

(Inspirativni strukturu informativni a pfesvédcCovaci prezentace naleznete v literatufe
(HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace. Praha, GRADA 2005. (kapitola 7 az 10)
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Struktura informativni prezentace:

1.

pozdrav, osloveni a pfedstaveni se

- navazani kontaktu s posluchaci.

organizacni zalezitosti:

- jak dlouho bude prezentace trvat (Cas),

- v pFipadé delSi prezentace rozvrzeni prestavek,
- prostor pro dotazy,

- dalSi organizacni zalezitosti.

uvod - hlavni body tématu:

- sdélime hlavni body, o kterych budeme hovofit, jejich vyznam a zddvodnéni.
Uvadime stru¢ny informativni prehled bodu prezentace (tyto body by mély
vzajemné souviset, podporovat se, Ci predkladat mysSlenkovy rozpor, ktery

v zavéru rozhodneme. Nejedna se o izolované, jakékoliv body!):

- muUzeme také v uvodu sdélit, ¢im se nebudeme zabyvat.

stat' - prezentovani:

- samotné sdéleni, rozbor jednotlivych bodl prezentace:

shrnuti:
sdélime hlavni body, o kterych jsme hovofili (kratce) a sdélime, co z téchto bodl

vyplyva pro nase posluchace:

- podékujeme za pozornost
- dame prostor pro dotazy a diskusi,

- po zodpovézeni dotazli ukon&ime svlj projev v pozitivnim ténu a

rozloudime se.
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Struktura presvédc€ovaci prezentace:

Pokud chceme svoji prezentaci posluchacCe presvédcit, musime mu predlozit feSeni
problému tak, aby pro néj bylo pouzitelné. Je potfeba poslucha¢lim ukazat, Ze dany
problém je tfeba skuteCné fesit, a Ze nejvhodnéjsi k jeho feSeni bude vas navrh.
Nikdy ale nezaCinejte prfesvédCovani svym navrhem — zacnéte vzdy problémem
cilové skupiny.

Kazda pfesvédcovaci prezentace musi vyustit do akcniho navrhu.

PROBLEM — RESENI

Argumenty je potfeba uc€inné strukturovat. NiZze uvedena struktura vam pomuze pfi
sestavovani pfesvédCovaciho typu prezentace, ktera je orientovana na konkrétni
cilovou skupinu.

1. pozdrav, osloveni a prfedstaveni se

2. organizacni zalezitosti

uvod:

3. téma a popis situace — jak vypadaiji fakta/problém:

- kratce popiste problém a co je pro néj charakteristické a kritické

- je vhodné jej vyjadfit titulkem, ktery souvisi stématem, ale neni
jednoznacné prihledny, napf. ,Informacni frustrace®.

stat:
4. negativni disledky, které bude nefeSeni problému mit:

- posluchadi jiz akceptovali existenci problému, ted je potfeba ukazat jim, co
nastane, nebude-li problém feSen

5. navrh feSeni problému:

- nejprve jen naznacCte smér, kde lIze nalézt feSeni, ale neprozrazujte vas
navrh. Tim pfipravite posluchaCe a ziskate si jejich pfedbézny souhlas s
timto naznaenym smérem feSeni. Pak teprve vyslovte vas navrh fedeni.

6. pozitivni vysledky, které feSeni pfinese:

- uvedte svlj navrh do vztahu k zajmum svych posluchacu — co jim vas navrh

pfinese.
7. navrh konkrétnich opatfeni a pfistich kroku:

- nyni vstupuje do hry cil. Co konkrétné& maji posluchaci nyni udélat.

zaver:

8. TteSeni
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- shrnuti opatfeni k feSeni a popis cilového stavu, ktery tim bude dosazen
- opét mozno vyjadfrit titulkem, symbolizujicim feSeni, ktery vSak rezonuje
S popisem problému v uvodu, napf. ,Informacni pohoda“.

rozlouéeni se a podékovani za pozornost

3.2.  Vnimani a pozornost posluchact
Co publikum vnima, jak udrzet jeho pozornost v pribéhu prezentace a jak dosahnout

toho, aby si posluchaci z prezentace zapamatovali to, co prezentator zamyslel?

Pfipomenme si obsah pojmu pozornost, bdélost, pamét a vnimani (percepce). Viz
téz pfedmét Aplikovana psychologie (1. ro¢nik).

Pozornost

Pozornost znamena soustfedénost a zamérenost dudevni &innosti na urcité objekty nebo
déje.

Bdélost

Bdélost urc€uje, jak dlouho dokazeme vénovat pozornost uritym podnétidm, nez zacneme
délat chyby.

Pamét’

Pamét predstavuje schopnost pfijimat, podrzet a znovu vybavovat minulé viemy.

Vnimani

Odrazeni reality prostfednictvim smyslovych organd. Vnimani je ovlivnéno postoji, emocemi,

zajmy, hodnotami, o¢ekavanimi a dosavadni zkuSenosti.

Posluchadi z prezentace ¢asto vnimaji anebo si zapamatuji jen malé mnozstvi

informaci. Je to zpusobeno témito faktory:

- individualita posluchace (dano dédi¢nosti, osobnostnimi vlastnostmi, znalostmi,
navyky, postoji, pfedsudky),

- vybérovost vnimani,

- nedokonalé naslouchani,

- prehlceni informacemi.
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Pozornost
Vétsinou se nedokazeme naplno soustfedit déle nez pul hodiny. Principem upoutani
pozornosti je zména. Obvykle se ,zménu“, prvek na upoutani pozornosti doporucuje
zaradit po 10 minutach. Neni vSak dobré, aby Slo jen o samoucelnou zménu za
kaZzdou cenu.
Dalsim faktorem, ktery by mél brat prezentator v uvahu, je asociativni charakter
lidského mysleni. Tzn., Ze atraktivni podnét muze odpoutat pozornost posluchace od
pfedmétu prezentace.
Pozornost v pribéhu €asu kolisa. Upoutat ji dokaze néco, co se na pozadi ostatniho
déje odliSuje. Hlas, zvuk, obrazek, pfekvapivy argument, otazka, uvedeni protinazoru
apod.
Pro upoutani pozornosti je dllezity prvni dojem (proto jsou klicové prvni 3 minuty
prezentace). Posluchaci zpravidla nemaji potfebné navyky €i momentalni ochotu
k naslouchani. Rychle hodnoti a nevénuji se obsahu. Prvni dojem se z 93 % opira
pfedevSim o neverbalni signaly. Vliv obsahu slov na prvni dojem, ktery se vytvafri
béhem prvnich cca 3 minut kontaktu, je pouze 7procentni.
To zplsobuje, napf. to ze:

- posluchadi si snadnéji vytvafri sympatii k nékomu kdo je jim podobny, kdo

hovofi ,stejnym jazykem®,
- posluchaci rychle hodnoti formu a teprve pokud je zaujme, vénuji
pozornost obsahu,

- posluchadi si rychle mluvciho ,zatfidi“ a pak obtizné méni nazor.

Osobnost mluvéiho by méla posluchae upoutat pfirozenosti, kompetentnosti a
pfijemnym vystupovanim. VylepSujme své silné stranky, mysleme na své
posluchace, ale zlstannme sami sebou. Osobitost zaujme vic, nez univerzalni

studena dokonalost.

Prostfedky pro upoutani pozornosti - z hlediska formy

Tomu jak pracovat s hlasem budeme jesté vénovat pozornost v kapitole ,Rétorika“.

Jiz od prostudovani této kapitoly vSak muzeme zacit pracovat s hlasem.
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Mobilizatory pozornosti:

o hlasové prostiredky

zfetelné artikulovat (vyslovovat)
meénit tempo, silu a rychlost feci
pro upoutani pozornosti vyuzit pauzy (vyslovovat interpunkci), poklesnuti

hlasem ¢i zvySeni hlasu

o feCove prostredky

podnécuijici slova — nyni se dozvite; nasledujici informace je zcela nova;
pozor,

prirovnani, vtip, pfislovi, citat,

aktivacni fraze — osobni oslovovani posluchacu jednotlivé nebo jako celku,
emocionalni vyznani — ukazte, jak se prave citite,

pokladejte publiku otazky,

o vizualni prostfedky

zaradte novy obrazek,

stfidejte média,

gestikulujte, chodte, ménte postoje,
vytvarejte autentické obrazky na misté,
demonstrujte posluchaclim realné objekty,

udélejte kratkou prestavku.

PFi prezentaci je potfeba pozornost nejen ziskat, ale také pribézné ozivovat.

Pamét

Statistiky uvadéji, ze do 24 hodin zapominame polovinu toho, co jsme pouze slySeli a

do 48 hodin dalsi ¢tvrtinu. Tzn., Ze po dvou dnech si publikum pamatuje max. 25%

naseho sdéleni (a navic, kterych?).

Poslucha¢ si zapamatuje to, co jej zajima, co je pro ného uziteéné.

Zapamatuje si tim vice, ¢im vice receptory sdéleni pfijima. Vidéné a slySené ma vétsi

ucinek, nez pouze slySené a pokud si mize publikum i nékterou ¢ast problematiky, o

které hovofime vyzkouset, nebo vidi a dotyka se nazorného vzorku, je vysledek jesté

lepsi.
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Podil lidskych smyslU na ucinnosti vnimani a procesu uceni:
(podle Muzik, J.: Andragogicka didaktika, Kodex Bohemia, Praha, 1998)

zpusob prijmu informaci uchovana informace v %
¢tenim textu 10
sluchem 20
zrakem (text + obrazky, grafy ...) 30
sluchem a zrakem 50
sluchem + zrakem + diskusi 70
sluchem + zrakem + diskusi + aktivnim 90

zapojenim do prace

VétSina populace (asi 80%) pfijima informace zrakem.

Navic vizualizace umozfiuje posluchac¢im zapojit do pfijmu a zpracovani obé
poloviny mozku. Pokud pracujeme jen se slovy a pojmy, Cisly a logikou -
aktivizujeme levou hemisféru (logicka a racionalni polovina mozku). Pokud pfidame
obrazy, pfirovnani, emoce, barvy, oslovujeme i pravou hemisféru, ktera je emocéné

zamérena.

Senzorické typy

Tato typologie je zalozena na skuteCnosti, ze u kazdého Clovéka prevazuje néktery
ze zpusobl zapamatovavani si informaci, jejich vybavovani z paméti apod.

Velmi zjednoduSené Ffe€eno — kazdy z nas inklinuje k jednomu z nasledujicich typu:

e vizualni typ (zrakovy)

e auditivni typ (sluchovy)

e kinesteticky typ (pocitovy)

Zrakovy (vizualni) typ

Zapamatuje si lépe to, co na vlastni oc¢i vidi. UCi se lépe Cetbou z uCebnice nez
poslouchanim vykladu ucitele, napf. pfi zkouSce si vizualné vybavuje mista z textu,
ktery se ucil. P¥i praci s textem pouziva barevnych zvyrazifiovacu, podtrhava si text apod.

Je-li manazerem, musi ,mit pfed o€ima“ plan, denni rozvrh, materialy.

Sluchovy (auditivni) typ

Zapamatuje si spiSe slySené, je pro ného dllezity ustni vyklad problematiky. Lépe si
vybavuje to, o ¢em nékdo hovofil, co sam slySel k danému tématu apod.
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Preferuje poslech pfed podivanou, napf. pfi jizdé autem ma pro néj vétsi vyznam
poslech autoradia Ci kazet nez pohled na krajinu. Je-li manazerem, k pfedloZzenym

materialim potfebuje slySet vyklad.

Pocitovy (kinesteticky) typ

Vyrazné upfednostiuje prozivani ,v sobé“. Jeho heslem je ,mné nestaci vidét i
slySet, ja to musim prozit a sahnout si na to“.

,Hodné da“ na své pocity, které nékdy upfednostiuje pfed racionalnim uvazovanim.

Jak jednotlivé senzorické typy rozpoznat?

Rozpoznani jednotlivych senzorickych typu neni jednoduché, ale je to mozné - a to

podle jejich o€i pfi pfemysleni a vybavovani si informaci z paméti:

e vizualni typ - pohled oc&i sméfuje nahoru; pouziva vyjadreni jako ,vidét",
.podivat se“ ...
e auditivnityp - pohled sméfuje do stran; pouziva vyjadfeni jako ,povéz mi,

,pujdu si poslechnout”, ,fekni mi“ ...
e pocitovytyp - klopi o¢i smérem doll; pouziva vyjadreni jako ,to se musi

zazit”, ,citit’, ,pohybuje se to sméremk ...“

3.3. Presvédcovani
PfesvédCovani je proces. Je to nabidka novych ¢i jinych skute€nosti, které mohou
pootocit ¢i zménit dosavadni nazor publika na danou véc. PfesvédCovani neni

konfrontace ani poucovani.

Uginnost pfesvéd&ovani ovliviiuje fada faktora:

e davéfujte v sebe sama a poznejte viastni silné a slabé stranky,

o budte empaticti vuci druhému, tzn., budte schopni podivat se na véc jeho o€ima
a pochopte jeho pohnutky (pochopeni dejte najevo i slovné),

o oprostéte se od vlastniho subjektivniho pohledu,

o hovofte o zajmu, potfebach posluchacq, tzn.:

- vzbudte v posluchacich pocit dulezitosti,
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- pfi pfesvédCovani hledejte vyhody pro ného, ne pro sebe a volte vhodny

slovnik, blizky poslucha&im,

- uzivejte pravdivé, logicky spravné argumenty,

- uvadeéjte dostatek prikladd, tim se stanete pro posluchace blizsi, bude to pro

né zajimaveéjsi,
image prezentatora,

verbalni pohotovost prezentatora.

Priprava presvédcéivych argumentl zahrnuje:

analyzu vécného obsahu prezentace, kterou chceme posluchacim sdélit,
odhad nazord a namitek posluchacl - zkuste pfedvidat protiargumenty
(namitky) posluchacu a pfipravte si, jak na né budete reagovat,

pfipravu vlastnich argumentu - pfipravte si vSechny argumenty, kterymi

budete chtit sva stanoviska a nazory podpofit.

Hlavni zasady argumentace:

zvazte poradi argumentd z hlediska novosti a sily,

uvadéni argumenta ,pro“ a ,proti‘,

pouzivani racionalnich i emocionalnich argumentd (vyuzivaji apely na cit,
vuli, vySSi principy),

nezveliCovani argumentu,

zverejnéni vlastniho presvédceni,

zaangazovani presvédcovaného,

srozumitelna vyjadreni,

zdUraznéni spole¢ného zajmu,

opakovani argumentu,

predbéhnuti namitky partnera.

Silnym pfesvédCovacim nastrojem je pfibéh (story). PFfibéh vzbudi emoce a vyda za

nékolik snimku.

Pouzivejme ho v tomto spojeni:
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o racionalni fakta
. pFibéh
o shrnuti (to co si ma posluchac z prezentace odnést)

Poradi téchto 3 prvku Ize ménit.

Kromé toho Ize pouzit dal§i druhy argumentu:
e vyjadreni souvislosti (pfi¢ina - nasledek, indukce, dedukce, analogie atd.)
e uvedeni faktl (vlastnosti produktu, pfednosti, rezervy atd. - mozno doplnit
vzorky Ci obrazky)
e (Ciselny dukaz (prosté Cislo, srovnani Cisel, trend)

e znalecké posudky, certifikaty, odvolani se na autoritu.

Shrnuti:

Prezentace ma tyto hlavni ¢asti: uvod, stat a zavér. Pfedchazi pozdrav, osloveni a
prfedstaveni mluvCiho. V zavéru je vhodné podékovat za pozornost. Do prezentace
bychom méli vlozit jen ty informace, které jsou potiebné pro dosazeni cile
prezentace. Méné je vice. Prezentace by neméla mit vice jak 3, vyjime¢né max. 5
hlavnich bod(. Pfi ptipravé jakékoliv prezentace sledujme pravidlo ,3 R* (fekni, co
feknes; fekni to; fekni, cos fekl). Strukturovani prezentace se muze v podrobnostech
liSit u prezentace informativni a u prezentace presvédcovaci.

Pozornost posluchacu v pribéhu prezentace kolisa. Nejintenzivnéjsi je na zaCatku a
konci prezentace. V pribéhu je vhodné ji ozivovat (napf. kazdych 10 minut u del$iho
vystoupeni) feCovymi, hlasovymi i neverbalnimi prostfedky. Pozornost vzdy ozivi
zména. Pfi prezentaci méjme na paméti, ze lidé vnimaiji sdéleni riznymi receptory,
vétsinu informaci (cca 75%) vSak pfijimaji zrakem. Cim vice receptoriim nabidneme
své sdéleni, tim vétSi miru zapamatovani podstatnych informaci mizeme u
posluchacl Cekat.

Sdéleni uvadéna v pribéhu prezentace je potieba podlozit vérohodnymi argumenty.
Ty mohou byt racionalni & emocionalni. PUsobivym argumentaénim prostfedkem je
pribéh, ktery je vS8ak potfeba kombinovat s racionalnim dikazem a zdlraznénim

hlavni myslenky, kterou dokladal.
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Doporuéena literatura:

HOSPODAROVA, |.: Vefejna prezentace. Praha, EXPERTIS, 1997 (kapitola 3.1.3.a -
d)

HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace. Praha, GRADA 2005. (kapitola 7 az 10)
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4. Priprava prezentace lll. - Vizualni podpora prezentace

Cil:
V této kapitole studenti ziskaji informace a doporuceni tykajici se tvorby vizualnich
pomucek a vyuZiti techniky pfi prezentaci. Seznami se se zasadami, podle nichz Ize

vytvofit a pouzit ucinné pomucky zesilujici vyznéni prezentace.

Vykladovy material:

Vizualni pomucky

Jednim z defini€nich prvkd prezentace je pouziti vizualnich pomucek. Vizualizace,
tzn. nabidnuti myslenky i ve vizualni podobé, nejen v mluvené, také zvySuje procento
a kvalitu zapamatovanych informaci. Pomoci audiovizualnich pomuicek muzeme
pusobit i na pozornost posluchacu.

Jakékoliv pomlcky a technika, v8ak maji za ukol prezentaci podpofit, zpestfit, doplnit;
nikoliv  mluv€iho a jeho projev zastinit. Prezentujici se nesmi stat pouhym
komentatorem promitanych snimkld. Co neni nezbytné, je zbytetné. Nepromérnme

své prezentace v neosobni ,slide show".

Vyznam vizualnich pomucek:

e upouta a zvySuje pozornost posluchacl (presvédcivost prezentace pfi vyuziti
vizualniho doprovodu vzroste az o0 43%)

e umozni objasnit slozita sdéleni

o Setfi Cas (obrazek vyjadii v sekundé to co 100 slov)

e zvySuje mnozstvi i kvalitu zapamatovaného

e usnadriuje pochopeni (nazornost; vizualné zpracovany material vnimame 60.000x
rychleji, nez psany text)

e podporuje interakci s posluchadi (reaguji: smich, humor, otazka...)

Specialni vyznam vizualni pomucky pro prezentujiciho:
e pii tvorbé prezentace a pomucek stimuluje proces odfiltrovani zbytenych
informaci v prezentaci,

e je ,napoveédou” pro mluvciho pfi prezentaci.
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Kritéria dobré pomucky:
e pomucka pomaha /podporuje zamysSlené sdéleni/
¢ jednoducha, srozumitelna, zapamatovatelna

O volbé vizualizace rozhoduje cil prezentace. Ne vSe je potfeba vizualizovat.

Muzeme pracovat s Cisly, tvary i barvami. Zapojime tim ob& mozkové hemisféry.
Pro texty, grafy, tabulky se pouziva €erna nebo modra barva. Zelena a Cervena
slouzi ke zvyraznéni. Na jednom snimku by nemélo byt vice jak 3 barvy.

Doporucuje se obvykle 1 obrazek (vizualni pomucka) na kazdé 3 minuty prezentace.

Hlavni typy vizualnich pomtcek:

e bila tabule a fixy

e flipchart

o folie a zpétny projektor

e vizualizér

e diaprojektor

e snimky (slide), dataprojektor + pocitac

e schémata

e grafy

e symboly

o fotografie

e kreslené obrazky (karikatury z klipartu nebo ,spontanni“ rukou na flipchart)
e modely, vzorky

e film, videokazety - videorekordér ¢i DVD piehravac

o tiSténé a obrazové materialy
(Podrobnosti o vyhodach a nevyhodach jednotlivych typl vizualnich pomucek viz

literatura HOSPODAROVA, |.: Vefejna prezentace. Praha, EXPERTIS, 1997
(kapitola 3.1.3. e)
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Vyhody a nevyhody hlavnich prezentac¢nich pomticek:

Flipchart

Vyhody: jednoduchy, levny, nenarocny na svételné podminky. Nelze zpravidla
oCekavat technické poruchy.

Nevyhody: zavislost na rukopisu a grafickém talentu prezentujiciho, listovani
nastroj pro mensi a spiSe neformalni skupiny. Nevhodny pro velky prostor.
Projekce pfi dennim svétle, zpétny projektor, vizualizér

Vyhody: folie jsou rychlé, jednoduché. Folie Ize doplhovat a rozvijet dle
potfeby. Vhodné jako zalozni médium pfi datové projekci.

Nevyhody: transport félii, odkladani folii pfi prezentovani. Mnohym dnes
pfipadaji prilis levné, zastaralé, pfipominaji Skolu.

Napichovaci tabule (pinboard)

Jedna se o techniku z oblasti moderatorskych technik, pouzZiva se jako
pomocny nastroj pfi kreativnim feSenim problém.

Vyhody: idealni pfi dotazovani a shromazdovani napadu.

Nevyhody: Citelnost textu.

Interaktivni whiteboards — elektronicka tabule

Vyhody: kombinuje funkce prosté projekéni stény s vlastnosti zpétného
projektoru, flipchartu a tabule. Hodi se pro spontanni skicy.

Nevyhoda: velikost a neskladnost. Nékteré modely umoznuji vytiSténi popsané
stranky.

Datova projekce — powerpointova prezentace

Vyhody: cenové vyhodnéjSi, je mozné prabézné realizovat zmény a
aktualizace. Flexibilita a skladnost.

Nevyhody: Prezentujici je odkéazan na techniku, pfi jejimz selhani pak musi
mit po ruce nahradu. Navigovani pfi prezentaci — nefunguje odkaz, snimek
apod. Hrozi nekompatibilita formatld, v nichz je prezentace vytvofena a
zafizeni, v némz je vysledné promitana.

Letaky, pfiru¢ky, zaznamy, které davame do rukou posluchac¢im

Vyhody: sumarizuji ddlezité informace, k pisemnému zaznamu se mohou
vracet, nezkreslené informace.

Nevyhody: posluchadi si v nich listuji, ztracime pozornost.
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Kazda z technickych pomuicek ma své prfednosti i zvlastnosti ve srovnani s ostatnimi,

a vyrazné tak ovlivni nejen zplsob vizualizace sdéleni, ale také podani a

vystupovani pfi prezentaci.

PFi tvorbé pomucek zvazme vzdy nejen to, pro jaké publikum jsou uréeny, ale také

v jakém prostfedi budou pouzity. Promitani v mistnosti bez zatemnéni nebo skvéla

makra, ktera se v programu nizZ8i verze nezobrazi, spiSe vyznéni prezentace zkazi,

nez aby jej podpofily.

V soucasné dobé jsou jednoznacné nejobvyklejSi powerpointové prezentace.

Hlavni zasady pro vytvoreni prezentace v powerpointu nebo na folie zpétného

projektoru:

zobrazeni jen klicovych mySlenek (v odrazkach), nikoliv textd,

oznacte novou stranku nadpisem pro lepsi orientaci posluchacu,

zobrazujte dulezité véci ve sméru Cteni (zleva doprava a shora dold), nejméné
vnimany je levy dolni roh snimku,

informaci si posluchac¢ nejspiSe zapamatuje,

nepouzivejte kurzivu a podtrhavani — jsou pfi projekci malo Citelné,

pouziti dostate¢né velkych pismen (nadpis 44, odrazky 38 - tj. 6 odrazek na
snimek), u flipchartu a velké skupiny by pismeno mélo byt minimalné 5 cm
vysoké a silnym fixem,

nepouzivejte na celou prezentaci jen velka pismena (kapitalky) a - hdfe se
Ctou, hodi se do nadpis nebo k planovitému zvyraznéni. Vyvarujte se i
patkového pisma - hodi se pro knihy a tisténé materialy, pfi projekci se Spatné
Ctou,

omezte se na 1 - 2 druhy pisma pro jednu prezentaci (napf. Arial, Tahoma,
Verdana)

pro vyjadieni mySlenky muze stacit jen obrazek (prezentace neni kompletni
material pro posluchace, ten mohou dostat zvlast),

dbejte na barevny kontrast mezi barvou pozadi a grafickymi prvky,
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na jednom snimku kombinujte nejvySe tfi barvy a spiSe neutralni pozadi a
stfizlivou Sablonu, Setfete s vybarvenim ploch sytymi barvami. Obsahuje-li
prezentace pfevazné text, maze byt pozadi tmavsi, obsahuje-li nazorné prvky,
obrazky apod. je vhodnéjSi pozadi svétlejSi. Nevhodné pozadi jsou fotografie.
velikost snimku Ci promitaného obrazku je dostateCna, pokud nejvzdalené;si
Cast publika sedi ve vzdalenosti 6x Sifka daného snimku ¢i obrazku,

snimky a obrazky ,na Sifku“ jsou lépe vnimany (pfijemnéjsi pro oCi nez format
na vysku),

rozdily, napf. v grafech odliSujte radéji barvami, nez rGznym Srafovanim,

pokud uzijeme grafy a tabulky - zjednoduSujme a zaokrouhlujme,

pouzivejme v jedné prezentaci jeden styl obrazkd,

spiSe nez realistické obrazky a fotografie pouzivejme symboly (jsou zfetelné;jsi
a detaily neodvadéji pozornost). Vzdy prioritné vnimejme cil a olekavani
naseho publika a vyvarujme se symboll, které mohou byt v jiném kontextu i
kultufe nepochopeny i dokonce vnimany negativné,

schéma nemusi byt na prvni pohled zcela pruhledné a srozumitelné - dulezity
je komentar prezentatora, schéma mulze ukazovat pouze hlavni souvislosti Ci
vztahy (podporuje, ale nenahrazuje sdéleni),

pfi pouziti fotografii, diapozitiva a filma vlioZzenych do prezentace zvaZzme jejich
délku - pfiliS mnoho na jednom misté auditorium uspi,

animace v powerpointu mohou byt pusobivé, ale uvazme, Ze kazdy pohyblivy
prvek v prezentaci pfedstavuje zatiZzeni pro o€i i mozek,

pfi pouziti folii zpétného projektoru se vyvarujme prostého prekopirovani textu
z pocitaCe Ci knihy na folii. Vyuzivejme barvy, vétsSi pismo a nebojme se rukou

nacrtnutého symbolu ¢i obrazku.

DalSi zasady pro vizualni podporu prezentace, a to pomoci psani &i kresleni

v priibéhu prezentace:

psat silnymi fixy, nejlépe se sefiznutym hrotem
psat pevnymi tahy
tuzkou a poté je fixou postupné obtahnout

dobfe si rozvrhnout proporce obrazku
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Postup pfi tvorbé vizualnich pomucek:

1. pfevedeni textu ¢i myslenek do ,bodl“ / odrazek

2. vybrana sdéleni podpofit vizualné

Chyby pfi pfipravé vizualnich pomucek:

zahlceni posluchace velkym mnozstvim Cisel a textovych informaci,

zapominame, Ze prezentujeme MY, nikoliv pomucka.

5 dulezitych krokd pfi standardnim prezentovani snimku:

1. ohlaSovani — pfipravte posluchace na to, co pfijde, posluchac se tak
pfipravi,

2. ukazovani — ponechte posluchacim jednu nebo dvé vtefiny, aby novy
snimek zaregistrovali. Tento Cas je vyhodny i pro vas — aktivujete vSechny
vasSe myslenky.

3. vysvétlit snimek — ,jak vidite...",

chcete snimkem fici.

5. resumé — stru¢né shrneme vyznam viditelnych elementu.

6. prevedeni = 1. ohlaSeni. Pomozte posluchaclim, aby mohli pohodiné

sledovat chod vasich myslenek.

Umisténi prezentatora a projekéni techniky v prostoru:

Pokud pfi prezentaci vyuzijete technickou pomucku (napf. zpétny &i datovy projektor),

stujte vzdy mimo svételny paprsek projektoru. V idealnim pfipadé stljte na levé

strané z pohledu posluchacu. Posluchacdi ¢tou a sleduji text zleva doprava, a vy tak

zustavate v ohnisku jejich pozornosti. MUzete s posluchaci komunikovat a zaroven

pracovat s projekéni plochou. Je neprofesionalni stat u platna (tabule, flip-chartu)

zady nebo bokem k publiku a vysvétlovat problematiku. | pokud ménite svuj postoj

v prostoru, pfesouvejte se vzdy bez toho, Ze byste se obratili zcela zady k publiku.

Pokud to neni nezbytné, v této chvili nehovotte.
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Pokud pfi prezentaci piSete néco na tabuli ¢i flipchart, nemluvte zaroven. Jakmile
dopiSete, dokreslite schéma nebo vyménite folie, ustupte stranou a nechte své
poznamky mluvit nékolik vtefin za vas. Teprve poté zaCnéte hovorit.

Zvazme vzdy také, podle prostoru, zda vSichni posluchaci na snimky i obrazky
dobfe vidi. Pamatujme na zasadu: Sifka obrazku x 6 = pozice nejvzdalenéjSi Casti
publika od projekcni plochy.

K ukazovani muzeme vyuzit ruku, ukazovatko anebo laserové ukazovatko, pfipadné
tuzku u zpétného projektoru (nikdy vSak nemifme na posluchace ani jednim z téchto
instrumentd). Ukazujme vzdy ve sméru béZzného vnimani textu, tj. zleva doprava.
Prezentator by mél vzdy pfi prezentaci stat, pfipadné se pfiméfené pohybovat po
prostoru. Pro praktické ucely i odreagovani nervozity je vhodné zakotvit se tuzkou Ci

poznamkami (na pevné podlozce) v ruce.

Prostfedi pro prezentaci si upravte podle toho, jak potfebujete. Neobavejte se

premistit stul ¢i Zidle. Prostfedi ma vystoupeni napomahat.

Komentar a poznamky k prezentaci:

Prezentator by nemél pouze precist to co je na snimcich. Na snimcich jsou hesla,
ktera upoutaji, hlavni myslenky a prezentujici k nim dodava svuj vyklad, argumenty,
popisuje negativni i pozitivni dusledky Cinnosti ¢i necinnosti ve vztahu k pfedmétu
prezentace a postupné dospiva k zavéru Ci feSeni, pro které chce publikum ziskat.
Uvod a zavér bychom vzdy méli umét nazpamét, ale znat celou prezentaci neni vzdy
naprosto nutné a je proto pfirozené pracovat s poznamkami. Zvazte, v jaké podobé
poznamky vyhovuji pravé vam. Celkovy psany text se obvykle nedoporuéuje pro
malou flexibilitu a horSi orientaci v zaplavé stranek. Nékdo vyuziva ,Poznamky”
v powerpointovém formatu, jiny preferuje vytisténé snimky a k nim si dopisuje své
poznamky a komentare. Naucte se vSak pracovat s poznamkami - hesly, psany text

(,role®) se zpravidla neosvédcuje.

Obvyklé chyby prezentatora pfi pouziti vizualnich pomucek:

o hovofi do zdi / platna — stoji zady k posluchacim,

. zakryva svym télem vyhled posluchaéim,

o promita mnoho snimku a stfida je pfilis rychle,

o ukazuje smérem k projekcni ploSe, ale poslucha€ nevi pfesné na co,
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o pobiha hekticky kolem projektoru,

o hovofi do projektoru nebo se za nim skryva,

o Cte poznamky z projekce bez dalSich komentara,
o soucasné piSe na flipchart a komentuje.
Shrnuti:

Vizualni pomucky slouzi ke zvySeni ucinnosti prezentace, a to zejména
prostfednictvim zapamatovani si sdélovaného a také proto, Ze oZivuji pozornost
publika. Vizualni pomucka nesmi nikdy dominovat nad obsahem sdéleni a osobnosti
prezentujiciho. Znazornéni, obrazky a grafy by mély byt jednoznaéné a rychle
srozumitelné a provedené max. ve 3 barvach na snimku. Zasadou €. 1 pro tvorbu
snimku je zjednoduSeni. Snimek nesmi byt zahlcen textem, vhodné jsou odrazky. Na
snimku by nemélo byt vice jak 45 slov. Pokud pracujeme s flipchartem ¢i tabuli,
pouzivejme silny fix, ktery pozitivné podpofi jakékoliv pismo. PFi tvorbé& snimki
pouzZivejme modrou a Cernou barvu pro text, zelena a Cervena je vhodna pro
zvyraznéni. PFi pouziti vizualnich a technickych pomucek si vzdy ovéfme, zda je
jejich pouziti mozné v prostredi prezentace (zatemnéni, pfivod elektfiny atd.). Budme

pfipraveni na prezentaci i bez pomucek, v pfipadé selhani techniky.
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