Sylabus k fizenym konzultacim — 2. ¢ast:
VEREJNA PREZENTACE A RETORIKA

Zameér a cil predmétu:

Pfedmét ,Verfejna prezentace a rétorika“ je zaméfen na predani hlavnich poznatk 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 rlizné typy vefejného vystupovani a iniciovat zajem
posluchacl o upeviiovani a rozvijeni téchto dovednosti. Posluchac je po absolvovani
semestru schopen sam koucovat dalSi utvareni svych prezentaCnich dovednosti

vhodnym smérem.

Zapocet:

Osobni predneseni 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 ¢&i 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 zddvodnéni jeho
potfebnosti

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

e Zhodnoceni vlastniho osobniho rozvoje v poslednich 3 letech

e Seznameni spolupracovnikl s dil¢i zménou pracovniho postupu

e Predstaveni a zdlivodnéni zvoleného tématu bakalarské prace

Upfesnéni tématu je mozné konzultovat s vyu€ujicim. Pokud ma student zajem
prezentovat na jiné téma, je nutno projednat a odsouhlasit konkrétni téma
s vyucujicim. Rozsah a dalSi podminky prezentace vS8ak musi byt i v tomto pfipadé

zachovany.
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5. Zatézové situace souvisejici s prezentaci - tréma,

problematické otazky a obtizné publikum

Cil:

Vzhledem k tomu, Ze s prakticky kazdym vefejnym vystoupenim je pro prezentujiciho
spojena urcita mira stresu, obsahuje kapitola informace, dulezité pro pochopeni toho
jak stres a konkrétné tréma vznikaji a jak je pfed a pfi vefejném vystoupeni
zvladnout. Studenti se v této kapitole rovnéz seznami stim, jak reagovat na
neCekané situace, které mohou pfi prezentaci nastat, jak zvladnout improvizované

vystoupeni a jak reagovat na standardni i méné pfijemné otazky publika.

Vykladovy material:

5.1. Stres a tréma

Stres

Snad nejjednodussi definici stresu je zatéz pasobici na organismus.

Zatéz organismu vznika tehdy, kdyZz na nas pusobi sou¢asné nékolik sil z rizného
sméru. Clovék se pak ocita tzv. pod tlakem.

Clovék &asto pracuje pod tlakem, ktery je v pfijatelné mite normaini nebo dokonce
zadouci jako motivacni sila. Je-li vSak podnétli nadmérné mnozstvi a pusobi-li po
delSi dobu, zacinaji na organismus pusobit rusivé az Skodlivé. Jisty druh stresu je
prospésSny a zadouci (mirnda davka stresu udrzuje organismus v pohotovosti a
zvySuje jeho vykonnost). Jsou vS8ak typy stresu, které, zejména pusobi-li delSi dobu,
mohou poskodit organismus a byt dokonce pfic¢inou nemoci.

Stres se tedy stava rizikovym faktorem az ve chvili, kdy zatéz, napéti a pretizeni
nejsou vystfidany potfebnym uklidnénim a uvolnénim.

Stres nevyvolavaji véci samy o sobé, zalezi na tom, jakou vahu jim pfikladame.

Zatéz vyvolavaji jak negativné, tak i pozitivné vnimané udalosti a situace.

Stres se rozliSuje na:

Eustres - tzv. prospésny stres. Takovy stres poskytuje stimulaci a vyzvu. Navozuje
V nas pocit uspéchu a s tim spojeny pocit uspokojeni

a naplnéni.



Distres - tzv. Skodlivy stres. Omezuje nasi vykonnost, vnitfné nas vycCerpava a
zpusobuje, ze se citime bezmocné a Spatné. MizZe vyvolat frustraci az depresi. Je

reakci na urcity druh tlaku, at’ uz vné&jSi nebo vnitfni.

Kdy je stres Skodlivy?

Stres sam o sobé neni Skodlivy. Potfebujeme urcitou davku stresu, abychom se citili
dobfe. Jednotvarny Zivot nebo prace ,stresuje” jinym zplsobem, ovéem s podobnym
vysledkem jako pfeplnény pracovni kalendar, spéch a €asovy tlak.

Pokud v8edni den nenabizi dostatek podnétd nebo ,stresor(®, pak si je vétSinou
uméle vytvafime.

Zda jde o ,Skodlivy“, Ci ,prospésny“ stres, nezavisi ani tak na jeho povaze nebo

intenzité, jako spi$ na nasi reakci.

Zvladani stresu souvisi daleko vice s nasi mysli (prozivanim), nez s télem (s tim, jak

reaguje vas organismus). Reakce téla na stres zacina v mysli, v mozku.

Stres a jeho zvladani souvisi s velice jednoduchym, ale dilezitym faktem:

Mysl reaguje stejné na skutecné ohrozeni jako na ohrozeni zdanlivé. Jinymi slovy to
znamena, ze to, jak vnimate realitu, je stejné dulezité, jako realita sama!!! Mozek
nerozliSuje mezi skuteCnymi nebo vymyslenymi ,stresory*.

To, co je pro jednoho €lovéka stresujici, nemusi druhy Clovék pocitovat jako zatéz.

Kazdy Clovék proziva stres individualnim zpusobem.

Tréma

Tréma je specificky druh stresu. Je to nepfijemny pocit napéti pfed vystoupenim ci
jinym vykonem. De facto se jedna o pfipravu a mobilizaci organizmu. Se zahajenim
cinnosti zpravidla tréma mizi.

Tréma, napéti a stres pred vystoupenim na vefejnosti jsou pfirozené, pravé proto, ze
nam zalezi na tom, aby nasi posluchaci sdéleni pfijali a aby vysledek prezentace byl
co nejlepSi. Kdybychom byli lhostejni, nemohli bychom druhé lidi pfesvédcit. Se
zvladanim napéti a trémy bychom neméli zaCinat az v okamziku, kdy nas pfepadne,

naopak jeji negativni ucinky mizeme snizit pfedchozi dikladnou pfipravou.



Uginné prostredky pro sniZzovani trémy:

Pred prezentaci:

J identifikace projevl nervozity,

o sestaveni si seznamu faktord, které k vasi nervozité pfispivaji,

o dikladna pfiprava,

o zarazeni ritualu® (napf. zkontrolovani odévu, upraveni u€esu, narovnani se,

rozdychani, odkaslani apod.),
° rozcvi¢eni hlasu a mimiky,

. koncentrace.

V zacdatku prezentace:

. ukotveni se,
J uvédomélé dychani,
. usmeév.

V pribéhu prezentace:

J uvédomélé dychani,
o hovofit pomaleji, spravné artikulovat,
J pohyb v podobé gestikulace a chlze.

Zmirnéni napéti:

Napéti, které vam béhem prezentace narusta ve svalech, muze mit na vase télo
nezadouci ucinky:

o kazi postoj - svésite ramena a vypadate defenzivné,

o narusuje fungovani hrtanu - v hlase se vam objevi ono znamé chvéni, které

prozrazuje nervozitu.

Takové napéti je unavné samo o sobé a mulze odvést pozornost od zadouciho
vyznéni prezentace. Rada jednoduchych cviéeni vam svalové napéti pom(iZze snizit a
zaroven tak ziskate vétSi kontrolu nad svym télem. Pfes svalové uvolnéni pak
dochazi k uvolnéni duSevnimu a naopak. Vhodné jsou napf. rizné protahovaci cviky

a tzv. izometrické cviky (pracuji se stfidanim napéti a uvolnéni).



Cviceni:

Uvolnéni Sije:

Spojte ruce v tyle, lokty drzte vzad, a co nejvice zatlacte hlavou proti rukam.

Setrvejte tak asi 10 sekund, potom uvolnéte a opakujte cvik znovu.

Stridavy stisk ruky:

Toto jednoduché cviCeni lze provadét téméf kdekoliv a kdykoliv. Sevfete v ruce

gumovy micek (nebo dlan v pést jen tak) a opét uvolnéte. Opakujte nékolikrat.

Protazeni téla vsedé:

Posadte se vzpfimené, spojte ruce pod kolenem (na holeni) pravé nohy a koleno
pfitahnéte k hrudniku. Sklofite hlavu a vydrzte v této poloze asi 10 sekund.

Opakuijte tfikrat s kazdou nohou.

Protazeni patere:

K uvolnéni napéti v patefi a v ramenou seviete zadni €ast Zidle pravou rukou a
otoCte se, abyste mohli uchopit pravou stranu zZidle levou rukou. Boky, nohy a
chodidla zUstavaji obraceny vpred. Podivejte se pres levé rameno.

Vydrzte asi 10 vtefin a potom cvik opakujte na druhou stranu.

Timto cvi€enim se muzete odreagovat aktualni trému anebo stravite-li protahovanim
téla nékolik minut denné, zabranite vzniku svalového napéti a z ného plynoucich

stavd, jako jsou bolesti hlavy, zatylku a zad.

Pamatujte si:

J Tréma muize vasi prezentaci dodat zvlastni pozitivni energii. Neni tedy pouze
negativni.
o Posluchade vice zajima, co fikate, nez jak se citite. PosluchaCi necekaji

apriori na vasSe selhani.

o Vase nadSeni vam pomuze ziskat posluchace na svoiji stranu.

o Ritual a protahovaci cvi€eni vam pomohou pfed zaCatkem prezentace zmirnit
trému a uvolnit napéti.

o Kazda dalSi prezentace pro vas znamena pfilezitost ke zdokonaleni vasSich

prezentaCnich a komunikacnich dovednosti.



Doporucéeni ke zvladani trémy:

J Dobfe se pfipravte. Prvnim pfedpokladem pro dosaZzeni jistoty je spravny
obsah a pfiprava vystoupeni.

o Uvolnéte se. Dobfe se vyspéte a nepfipravujte se do posledni chvile.

o Nepretézujte zaludek. Je-li Clovék pfiliS najezeny, sklouzava k pasivité a
obtizné se koncentruje na vykon.

o Autosugesce je povolena. Reknéte si: ,To, co chci posluchadim sdélit je
dulezité a umim to zajimavé prednést.”

o Pokud to Ize, pfijdte do mistnosti, ve které se akce pofada dfive, a
prohlédnéte si mistnost. Postavte se napf. dopfedu na podium a mluvte hlasité
smérem do mistnosti. Pak si predstavte, jak pfed sebou vidite jednotlivé
osoby.

o Nékolikrat se zhluboka nadechnéte, zkontrolujte vas postoj, a pak se do toho

pustte. Zacnéte gestikulovat (pomuze to odplavit nervozitu) a navazte kontakt

s publikem.
o Na zacatku hovofte vyrazné pomalu.
. Volte pfirozeny zplsob vyjadfovani. Strojeny nebo pfehnany zplsob

vyjadfovani nebude pfijat. Budte sami sebou.

o Vyhledavejte kontakt a zpétnou vazbu u svych posluchacu.

o Pfi prezentacich v plénu si zvolte uz pred zaCatkem své feCi jednu osobu
v prvni nebo posledni fadé a cilené ji oslovte (pohledem). Zvolte si pevny bod
trochu vySe nad osobami v posledni fadé a hovofte k tomuto bodu. To vam
pomUze soustrfedit se na véc.

o Stale hledejte prilezitosti k procvi€ovani: pfi malych soukromych oslavach, pfi

drobnych ukolech spojenych s mluvenym slovem apod.

5.2.  Improvizované vystoupeni

Improvizace je schopnost mobilizovat myslenky, prevést je do feci a vhodnou formou
je vyjadfit.

Improvizovat Ize uspésné zhruba z 30%, pokud je improvizace ve vystoupeni vice,

obvykle nedopada dobfe.



S improvizaci souvisi:

) kreativita,

o fantazie,

. velmi dobra verbalizace,
o zkuSenost.

Doporuceni pfed improvizaci:

o nikdy se publiku neomlouvejte za to, ze nejste dostatecné pfipraveni (svadi to
ke zneuZiti a negativnim reakcim, byt by to jinak posluchaci pravdépodobné
ani nepoznali),

o trénujte improvizaci, zkuste si formulovat své vlastni odpovédi, napf. pfi
poslechu rozhlasové Ci televizni besedy,

o pfedstavte si potencialni moznosti, které mohou nastat,

o na improvizaci se pfedem pfipravte (rozmluveni, rozdychani se, nacvik reakce

na ,nadhozenou“ otazku),

o vyhodou ¢asté improvizace je, Ze se naucite reagovat rychle a s nadhledem,
o konstrukce vystoupeni by méla byt pfehlednd, strukturovana, z kratkych vét,
o myslete i na svoji neverbalni komunikaci.

5.3. Zvladani obtizného publika a reagovani na otazky

V ramci prezentace dochazi Casto k vyméné nazoru, vznaseni namitek, kladeni
dotazl a diskuzi. Pfi reagovani na otazky €i namitky posluchacl by nase reakce mély
byt stru¢né, srozumitelné a vystizné. | v pfipadé nesouhlasu je dulezité reagovat
diplomaticky. | namitka je otazkou, k niz Ize mit rGzné odpovédi a nazory. Neni
vhodné pfiliS energicky zamitat nazor posluchacu nebo jej jakymkoliv zplisobem
znevazovat. ZkuSenost kazdého z nas muze byt jina, je dllezité mit k ni vzajemné
respekt. Nevyvracejte nazor druhého hned, vyhnéte se konfrontaci.

Spravna odpovéd na namitku vyZaduje jeji pfesné pochopeni a pfedevSim
pochopeni ucelu, ktery je namitkou sledovan.

Obvykle se zarazuje blok otazek a diskuse az po prezentaci, jinak by bylo vase
vystoupeni roztfisténé. Informujte dopfedu posluchace o tom, ze otazky budou
v zavéru prezentace. Vyzvete-li k otdazkam, pak je potfebné na vSechny reagovat,

pfipadné reakci pfislibit nasledné mailem. Je-li otazek pfili§ mnoho, vyhlaste posledni



3 otazky. Je-li otdzek malo, mizete zacit diskusi ,obvyklou/nejCasté&jSi/kuriozni
otazkou“, pfipadné otazkou polozenou pisemné (pokud takova moznost pro
posluchace byla).

Nepropadejte nervozité, kdyz po vyzvé k poloZzeni otazek je ticho. Publikum musi
nejprve uvazit, na co se chce zeptat, pak své otazky zformulovat, odvazit se je polozit
a pak teprve otazku vyslovi. Chceme-li opravdu vyvolat diskusi posluchacu,
udrzujme s nimi o¢ni kontakt a polozZme otevienou otazku, tzn. takovou, na kterou
neni pouze odpoved ,ano” €i ,ne“.

Nékdy je potfeba pocitat i s otazkami, které se ptaji na to, co jiz bylo feCeno, bud
proto, Ze tazatel nedaval pozor nebo proto, Zze se chce ,ukazat®. Zde staci odpovédét
stru¢né a jinymi slovy nez v predchozim vykladu. Nedavejme tazateli najevo, ze ,0
tom se tu uz mluvilo“. Obecné plati, Ze Zadnou otazku (tazatele) bychom neméli
devalvovat a pouzivat pfi praci s ni ironii. Nejsou hloupé otazky, jsou jen hloupé

odpovédi.

Reagovani na otazky:

o pristupujte k otazkam pozitivné (zpravidla jsou vedeny zajmem, ne snahou vas
nachytat)

o pozorné vyslechnéte

o ovérte si, zda spravné rozumite podstaté otazky, pfipadné tazatele pochvalte

¢i podékujte
o zodpoveédét, posunout, diskutovat

o oveéfit si zda odpovéd byla pfijata

Problematické otazky
Problematickou otazkou muze byt:

. otazka utocna,

o otazka, na kterou nemlizeme znat odpovéd,

. pfilis intimni otazka,

. otazka, ktera vychazi z klamnych predpoklad

o otazka, ktera otazkou neni, ale tazajici ji pojal jako svou vlastni exhibici a

vyklad problému apod.



Cilem zpUsobu reagovani na tyto otazky (kterymi se budeme dale zabyvat) je:

o vytvofeni pomucky, ktera usnadni pfechod od nepfijemnych otazek k oblastem,
o kterych chceme mluvit,

o socialni "otuzeni se", abychom snadno neupadali do rozpaku, agrese, prazdné
demagogie ¢i dokonce do zmatku,

o nalezeni takovych postupl a odpovédi, které tazatele neurazi a zaroven nam
ziskaji sympatie ostatnich posluchacd,

o i pfi ostrych otazkach zustat v pozitivnim ramci, tj. byt slusny a konstruktivni.

Reagovani na problematické otazky:

Provokativni, ironicka otazka

Snazme se i u nepfijemné otazky najit shodu s:

. nazorem tazatele, nebo alespon s ¢asti tohoto nazoru
o pfipustme, Ze se véc mlze jevit tak, jak ji vidi on
nebo alespon to

o Ze ma pravo to takto vidét

Netyka-li se otazka diskutované problematiky / otazka se na nic nepta, tazatel se

chce ukazat
o ocenit zajimavost, uZiteCnost otazky a problematiky, ale odkazat na to, Ze

téma diskuse je dnes jiné

Otazka je pfilis dlouha

o vybereme si z otazky to, na co chceme odpovédét
o zeptame se tazatele, které ztémat obsaZenych v otdzce povazZuje za
nejpodstatné;jsi

Neznam-li odpovéd (nevim)

o pokud odpovéd nezname, je lepSi to pfiznat, nez si vymyslet Ci vymlouvat se.

Je mozné odpovéd tazateli zjistit a poslat nebo odkazat na jiny zdroj.
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Reagovani na utoéné otazky:
Zklidnuijici taktiky:

o zopakovani podstaty €i plného znéni otazky = slouzi kziskani Casu a
zklidnéni,
o dotazani se, zda jde skutecné o otazku nebo pouze o tvrzeni s otaznikem, na

kterou tazatel skuteCnou odpovéd nehleda,
pro svoji odpovéd tu Cast véty, na kterou se vam bude nejlépe odpovidat,
o odpovédét otazkou ,A co byste rad slysSel?“ = dotyCny Casto naznaci, kterym
smérem by se méla odpovéd ubirat,
o vyuziti pfeklenovacich frazi, napft.:
- ,odpovidat na tuto otazku by bylo pfed¢asné*
- »{0 je hypoteticka otazka a ta do této prezentace nepatfi*

- ,zatim nejsou dostupné aktualni materialy*

Prechody pomoci rozkladu problému:

o zrelativizovani problému = jeho zasazeni do jiného, vhodnéjSiho kontextu,

o poukazani na skuteCnost, Ze pro slozité problémy vétSinou neexistuji
jednoducha feseni,

o rozlozeni otazky na jednotlivé aspekty, tzn. nahlédnuti na otazku z rlznych
hledisek.

Emocionalné zamérené reakce:

° osobni vyznani,

o kratka reflektujici uvaha (napf. ,Pfedpokladam vas konstruktivni pfistup ...%),
o mirny protiutok,

o odmitnuti — v pfipadé skuteCné ostré otazky

Lze rovnéZz poukazat na to, Ze fada otazek je prosté nezodpovéditelna. V nékterych
pfipadech je mozné dat i absurdni a humornou odpovéd.
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Doporuceni pro diskusi s posluchadi:

e vyzyvejte pfitomné ke kladeni otazek — pouzivejte oteviené otazky a svuj zajem
o otazky publika dejte najevo i neverbalné (pohledem),

e  zdUrazrujte to, z Eeho mohou mit posluchadi uzitek,

o pristupuijte ke vSemu jako k otazce (i k namitkam),

J poznamenavejte si otazky a namitky,

e oslovujte jménem, kde je to mozné, vyuzivejte gestikulaci,

o po slozitych otazkach si nechte vice ¢asu na rozmyslenou,

e  zabrante tomu, aby se diskuze zménila v polemiku nebo osobni vyménu nazora.
Diskuse by méla byt vécna, ne osobni,

e  zjednoduSujte, zdUraznujte podstatné,

e  vyjadfujte se vécné,

e argumentujte logicky i emocionalné.

Zatézové, necekané situace a ,,pohromy* pfi prezentaci

Pokud takova situace nastane (poroucha se technika, rozsypou se podklady, vylije se
kava na prezentacni folie, pfefeknete se ....) - nevadi, nepropadejte panice. Struéné
zkonstatujte, co se stalo a pokracujte, tfeba i bez techniky. Nékdy se hodi technika
nahradni, tzn. misto dataprojektoru flipchart €i tabule. Kdo nepodcenil pfipravu na
prezentaci, obejde se zpravidla i bez snimku a obrazkld. Nékdy se hodi pFevést
nastalou situaci v Zert, pfispé&je to uvolnéni atmosféry.

Muze se stat, Ze zapomenete osnovu Ci postup své prezentace. PokraCujte a pomoci
snimku &i malé odboCky se dozajista brzy opét do tématu vratite. Nikdo nevi, co a
v jakém presné sledu jste chtéli fict, je proto zbyte¢né stresovat se dilCim vypadkem
paméti.

Omlouvejte se stru¢né a jen tam, kde je to na misté. Nevhodné je to napf. v pfipadé,
Ze pfi prezentaci zastupuji, Ze mam malo zkuSenosti, Zze jesté rano technika

fungovala a nyni uz ne ... Pfijatelna omluva je napf. za nahlou hlasovou indispozici.
Obtizni posluchac¢i mohou byt bud' takovi, ktefi se bud bavi mezi sebou, odbihaji

telefonovat, pisi si do telefonu €i notebooku nebo kladou provokativni i utoéné

otazky mimo prostor vymezeny na diskusi.
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V prvni fazi je vhodné vyruSovani ignorovat a nebrat si jej osobné&. Prezentator mize
téZko konfrontaci vyhrat. Pro upoutani pozornosti muzete vyuZzit rizné mobilizatory
pozornosti (viz pfedchozi kapitoly). Je mozné i vyruSujici vyzvat k otevienému
projevu, polozeni otazky, zvefejnéni diskuse, kterou vedou. Nékdy lze i pozadat o
vyjadreni zbytek publika, napf. dotazem, zda jej zajima stejna problematika nebo zda

se chtéji dozvédét néco o ... /vaSem tématu/.

Shrnuti:

Tréma je prfed vystoupenim a v jeho pocCatku normalnim jevem, ktery svédcCi o
pozitivni motivaci vystupujicihno podat co nejlepsi vykon. Jeji negativni ucinky lze
snizit dobrou pfipravou, rozdychanim, rozmluvenim, provedenim koncentraéniho
ritualu, pfipadné cviCenimi pro odstranéni svalového napéti. Pokud musime
vystupovat improvizované, pomaha zapojeni publika pomoci otazek, volné tempo
feCi a kratké véty. Kazdy prezentator by mél mit pfipravenou obecnou strukturu
uvodu a zavéru své prezentace, které muze v takové situaci uzpusobit.

Prostor pro otazky je vhodné vyclenit na konci prezentace. Ke kazdé otazce
pfistupujme pozitivné, neberme |i jako osobni utok a respektujme tazatele.
Standardni otazky odpovidame vécné, prehledné, kratkymi vétami a snazime se
zaangazovat posluchace. Pfi otazce, ktera je nepfijemna a zaskoCi nas, je potfebné
ziskat ¢as na promysleni odpovédi, pfipadné otupit ostrost otazky. Mizeme tak ucinit
jejim zopakovanim, &i zdUraznénim jeji nejvyznamnéjsi cCasti. Otazku je mozné
rovnéz zasadit do jiného kontextu. At uz publikum klade jakékoliv otazky, vyruSuje Ci
nema zajem o prezentaci, neni radno doveést situaci ke konfrontaci.

Nastane-li pfi prezentaci porucha technického charakteru, neni tfeba se dlouze
omlouvat, staci popsat stav véci a prezentovat dale s vyuzitim dostupnych prostifedku

a pfedevsim své osobnosti.

Doporucena literatura:

HOSPODAROVA, |.: Vefejna prezentace. Praha, EXPERTIS, 1997 (kapitola 3.2.1.,
3.2.3.az3.2.5.

HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace. Praha, GRADA 2005. (kapitola 34 - 36)
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0. Rétorika - jazykové a hlasové prostredky

Cil:

Po prostudovani kapitoly dostane student zakladni navod k tomu jak kultivovat své
vyjadfovani a jak ozivit svlj projev v dialogu i pfi prezentaci. Kapitola dava rovnéz
zakladni doporuc€eni k tomu jak zdokonalovat hlasovou techniku, aby byl mluveny

projev srozumitelny, ¢lenény a znély.

Vykladovy material:

6.1. Technika reci

Jednim z predpokladd kvalitniho mluveného projevu je znalost alespor zakladnich
zasad spravné techniky feci, kterou rozumime uvédomélé a spravné ovladani téch
organt, které se na tvorbé reci podileji.

Jak vznika hlas? Predpokladem je zdravy hrtan a volné nadhrtanové rezonancéni
dutiny (hrdelni, ustni a nosni).

Chceme-li vydat zvuk, hlasivky (hlasivkové vazy) se sblizi a souasné napnou.
V prostoru pod nimi tak vznikne pfetlak a vydechovy proud pfekona pruznost hlasivek
a hlasivky se ve stfedni Casti oddali. Timto rozeviranim a zaviranim hlasivkoveé
Stérbiny se vytvafi periodické vinéni vzdusného sloupce. Tak vznika primarni ton.
Kdyz tento projde souborem stfednich rezonancCnich dutin, ziskava silu, vySku a
barvu a stava se hlasem. Artikulacéni organy (jazyk, spodni Celist, tvrdé a mékké

patro, rty a zuby) pak dokazi proménit tdny na hlasky (slabiky, slova a véty).

Ke srozumitelnosti a kultivovanosti mluveného projevu nestaCi pouze spisovna
vyslovnost, ale je zapotiebi také spravné dychani, prace s hlasem, pfesna a pecliva
artikulace. Také clenénim Feci a zvukovymi obménami mizeme dokreslit obsah

projevu Ci vyjadfit osobni zaujeti tématem.

Profesionalni hlasova technika vyzaduje dlouhodoby trénink, ale nékteré zasady je

kazdy z nas schopen do urcité miry sam u sebe uhlidat.
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spravné dychani

Spravné dychani je zakladem jistoty a sebeovladani pfi komunikaci a je zaroven
i uCinnym prostfedkem k potlacovani trémy. ObycCejné dychani a dychani pfi
mluveném projevu je néco docela jiného. Je tfeba dychat tak, abychom po
nékolika minutach svého projevu nelapali po dechu. Nez promluvime, je potfeba
se zhluboka nadechnout do branice, zaCiname mluvit s vydechem a dale v
logickych pauzach pouze neslySné pfidechujeme. Pokud mame potize
s dychanim, muzeme si namalovat do textu znaménka tam, kde se budeme
nadechovat. Pfi delSim projevu se tak vyvarujeme toho, Ze naSe feC bude
trhana a s delSimi pauzami pro nadechnuti. Pro spravné dychani je dulezity i

vzpfimeny postoj, pfi némz neni stlacen hrudnik.

presna artikulace

Pfesné artikulovat znamena peclivé, nikoliv nepfirozené kfecovité, vyslovovat
hlasky a cela slova. Existuji urcita nebezpecli spravné vyslovnosti, napf.
pouzivani dialektd, €i nase vlastni pohodinost, respektive lenost rtu, Celisti a
jazyka. Cim vice budeme o spravné vyslovnosti védét, tim snadné;i ji budeme
pouzivat v béZném mluveném projevu a tim pfirozenéji pak také bude znit.
Presna artikulace umoznuje kompenzovat nedostateCnou hlasovou silu a mluvci
tak muze zvladnout mnohem vétSi prostor. Spravna mluva je nejen nasim
vysvédcenim, ale i vyjadfenim ucty k posluchacim.

Pfed vystoupenim je vhodné sva mluvidla rozcviCit a rozhybat. SlouZi k tomu

rizna cvi¢eni na rozhybani mimiky a rtd a také rlizna cvi¢eni na rozmluveni.

intonace

Intonace (melodie fecli) je dalS§im vyznamnym prostfedkem fFeci. Intonaci
rozumime stfidani vySky hlasu pfi mluvené fedi. Slouzi k vyjadfeni a zvyraznéni
jak vécného obsahu sdélovaného, tak k vyjadieni citového a emocionalniho
zaujeti k obsahu mluveného projevu. Chybou je, pokud do hlasového projevu
pronikaji emoce, které profesionalni pfistup nedovoli vyjadfit verbalné -
napfiklad znechuceni, opovrzeni, podrazdéni apod. Jako pfijemnéjsi obvykle

vhimame hlas niZze posazeny nebo naladény do hlubsiho ténu.
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modulace

Souvislou fe€¢ nepronasSime stale stejnou vySkou ani stejnou silou, nybrz ji
modulujeme (obménujeme, upravujeme a zvyrazfiujeme), ¢imz lépe udrzime
pozornost posluchacld. Modulace se projevuje intonaci (tonovou vyskou),
dynamikou, barvou hlasu, mluvnim tempem (rychlosti feci). Pfi vystoupeni se
snazme mluvit hlasitéji (ale i pomaleji) nez nam pfipada pfirozené, dodava to

nasemu projevu znélost, ale i rozhodnost a vérohodnost.

frazovani

Frazovani je prostfedkem logického €lenéni promluvy prostfednictvim rytmu a
pauz. Takto kazdou delSi vétu ¢lenime na mensi vétné useky tak, abychom od
sebe neoddélovali to, co k sobé vyznamoveé patfi. Vypravéni a vysvétlovani, na
rozdil od pouhého odfikavani tématu, samo o sobé& pomUze projev rozélenit.
Clenéni na krat$i nebo del$i Useky zavisi do jisté miry na osobnich zvyklostech

mluv€iho a na jeho mluvnim tempu.

slovni a vétny prizvuk

Kazdy jazyk ma svlj zvlastni rytmus, (holandstina nam pfipada ponékud
chréiva, italtina zp&vna, arabstina Useéna). Cestina ma samoziejmé také svdj
rytmus — urCité zvukové prvky, které se opakuji. Zakladnim ¢lankem jazykového
rytmu je v kazdém jazyce slovni pfizvuk. Cestina je jazykem rytmizovanym.
Rytmus feci je podminén kladenim slovniho pfizvuku. Jim se rozumi zesileni Ci
zvukové zvyraznéni. Cestina ma prizvuk vzdy na prvni slabice slova &i slovniho
spojeni, u nékterych viceslabi¢nych slov je i vedlejsi pfizvuk, a to na tfeti, paté a
pak kazdé liché slabice. Pfizvuk rovnéz sjednocuje slabiky, slova a slovni

spojeni v jeden celek a dava tak mluvé vnitini rytmus.

6.2. Jazykové prostiedky mluveného projevu
Pro dosazeni ucinného a srozumitelného verbalniho projevu je tfeba vénovat

pozornost nejen jeho obsahu, stylistické stavbé a podani, ale také volbé vhodnych

slov. Méli bychom dbat na pribézné obohacovani nasi aktivni slovni zasoby,

abychom néktera slova neopakovali a naSe fe€ nebyla pfili§ jednotvarna.

V profesionalni sféfe je vhodné vyjadfovat se pfesné, s ohledem na ucel, kterého

chceme dosahnout i na Clovéka, kterému je sdéleni uréeno.
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Zastavme se u nékterych uskali naseho vyjadrovani:

cizi slova a vyrazy: pfi prezentaci, urené odbornikim o zaleZitostech z oboru
neni nutné umysiné vyhledavat Ceskeé vyrazy pro vzité cizi terminy, protoze tyto
vyrazy jsou viem zfejmé a srozumitelné. Ve spole¢nosti laiki bychom vSak méli
pouzivat Ceské ekvivalenty, pfipadné Cesky vyraz pfipojit za cizi slovo.

oblibena slova: téméf kazdy z nas ma sva oblibena slova, tj. slova, ktera uziva
ve svém vyjadfovani nadmiru Casto, aniz by vyuzil moznosti synonym. Zaroven
se muzeme setkat s tzv. slovni vatou - vypliovymi slovy a frazemi (napf.
vlastné, tfeba, jako, v podstaté). V obou pfipadech bychom si tato slova méli
uvédomit a redukovat jejich vyskyt.

modni slova: pfi osvojovani modnich slov bychom meéli byt opatrni. Jsou-li
nova, dodavaji feCi urcité dlraznosti, byvaji zajimava. V okamziku, kdy se
obecné rozsifi, se vSak stavaji stereotypem.

c¢etnost nékterych slovnich druhd a tvaru: pfili§ mnoho pfidavnych jmen
nebo pfislovci zplsobuje to, Ze se poslucha¢ v na$i feci obtizné orientuje.
Casté pouzivani podmifiovaciho zptisobu Ize vykladat jako nejistotu mluvéiho &i
pisatele. Trpny rod sloves je rovnéz nevhodny pro svoji neadresnost. Rovnéz
hromadéni podstatnych a pfidavnych jmen za sebou zpusobuje malou
pfehlednost promluvy. Archaicky a méné srozumitelné pasobi pfechodniky.
konkrétni slova: kde je to mozné, pouZijme radéji slova konkrétni, nez
abstraktni. Abstraktni vyjadfeni kladou vyS8Si naroky na soustfedénost a
obrazotvornost posluchacu.

negativni formulace: ve vétsiné pfipadld je ucinngjdi a puUsobivéjsi pozitivni
vyjadfovani. Zejména neni vhodné zacinat véty zaporem a zvazovat bychom
méli i slova s negativnim nabojem (krize, probléem aj.).

chybné vétné vazby: nejCastéji se projevuji tim, ze pfehodime slovosled,
pouzijeme nevhodnou predloZku, vynechame slovo nebo navazeme vétu
vedlejSi k nespravnému vétnému clenu.

nadbyteéné vyrazy: vyvarujte se nadbytecnych slovnich spojeni, napfiklad ,ja
sam osobnée“, ,uplna a kompletni zprava“ aj. Také zajmena, pod vlivem jinych

jazyku, pouzivame v Cestiné zpravidla v nadbytecné (a zbyte€né) mife.
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Jazykové prostiedky pisobeni na druhé lidi:
Vhodné pouzitymi jazykovymi prostfedky muzeme:
o navazat a udrzet kontakt s partnerem ¢i posluchaci,

o ovlivnit posluchace ve sméru naseho nazoru apod.

Mezi jazykové prostfedky, které muzZeme vyuzit pro oziveni dialogu, i souvislého

projevu patfi napf.:

. osloveni,
o pfirovnani, metafora,
o citaty, aforismy, pfislovi a réeni,

o pfiklady a pfibéhy,

o humor a vtip,
o fecnické otazky,
J zpfesnujici opakovani jinymi slovy.
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Shrnuti:

Doporuceni pro uspésSny mluveny projev:

Spravné dychejte: predtim, nez promluvite, nadechnéte se az do branice,
potom pouze neslySné pfidechujte.

Mluvte volné, klidné.

Jasné, zfetelné vyslovujte.

Respektujte pravidla spisovné vyslovnosti.

Pracujte s hlasem (ton, hlasitost, pomlky atd.).

Pouzivejte prsni (hluboké) tény — zvysuji davéryhodnost.

RozSifujte svoji slovni zasobu.

Pouzivejte kratké véty (max. 14 — 16 slov) a vyvarujte se slozitych slovnich
spojeni.

Dulezité véci opakuijte (,...je to snadno, skutec¢né snadno resitelné...").

Sdéleni formulujte pozitivné, nezacinejte vétu zaporem.

Vyvarujte se vyplrikovych slov (hm, tak, jako, v podstaté...) a frazi.

Zvolte uroven pojmového aparatu adekvatni uc€astnikim, misto cizich slov
pouzivejte radéji Ceské vyrazy.

V mluveném projevu pusobi spisovna hovorova ¢estina; slang neni vhodny a
spisovny jazyk patfi v této souvislosti spiSe do psaného projevu.

Musite-li vysvétlovat urCity problém, snazte se o nazorny a srozumitelny
vyklad.

Podle hlasu se pozna nalada — zavedte si ritual, jak se pfed prezentaci
pozitivné naladit, usmivejte se.

Vyuzivejte neverbalni komunikace ke zvyraznéni mluveného slova.

Doporucena literatura:

HOSPODAROVA, |.: Vefejna prezentace. Praha, EXPERTIS, 1997 (kapitola 3.1.3.d)
HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace. Praha, GRADA 2005. (kapitola 30)
SPACKOVA, A.: Moderni rétorika. Praha, GRADA, 2003 (kapitola 7 a 8)

MARIKOVA, M.: Rétorika. Manual komunikaénich dovednosti. Praha, Professional
Publishing, 2002 (¢ast 1, str. 19 - 55)

19



7. Image prezentujiciho - osobni vystupovani pri prezentaci

Cil:

V této kapitole se studenti dozvédi, jak vybrané druhy neverbalni komunikace
podporuji Ci oslabuji vefejny projev a dostanou zakladni doporuceni tykajici se
spoleCenského vystupovani v pracovnim kontaktu. Seznami se s pojmem image a
s tim jak ovliviiuje celkové vyznéni prezentace i navazani kontaktu s posluchadi.
Zvlastni pozornost je vtomto ohledu vénovana standardnimu odévu pro

profesionalni sféru.

Vykladovy material:

7.1. Vystupovani prezentujiciho

Prestoze podstatnou ¢ast nasi komunikace tvofi slova, neni to jediné, co sdélujeme.
Zatimco slovy se sdéluji informace, neverbalni komunikace prozrazuje postoje a
emoce lidi. Druhym sdélujeme sv(j postoj k dané véci, svij vztah k sobé samému,
vztah k druhym ¢i sva prani.

Pfi zjevném rozporu se slovy byva neverbalni komunikace pravdivejsi, nebot se
jedna o vyvojové starSi druh dorozumivani. Neverbalni komunikace je méné
ovladana vuli, vychazi z naseho podvédomi a je zalozena na urcitych pravidlech,

ktera si muZeme osvojit.

Umét rozpoznavat neverbalni signaly druhych lidi a zaroven ovladat své vlastni je
velmi uziteéné, nebot’
. muzeme na druhém Clovéku poznat, co si mysli, dfive, nez promluvi,

o sami muzeme dat svému okoli ze sebe poznat pouze tolik, kolik chceme.

Orientovat se v mnozstvi neverbalnich signald, které nam partner poskytuje, je
nelehké a vyZaduje to trénink a pozornost. Pro vytvoreni spravného obrazu myslenek
a pocitu druhé osoby z feci téla je zapotfebi vidét neverbalni projevy v jednom celku

a v kontextu probihajici situace.
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Pohled oCi

Z poCatku prezentace je vhodné pohledem ,oslovit® néjakou pfijemnou osobu
Vv publiku - pomUze to snizit nejistotu a trému. Poté bychom méli pohled na jednotlivé
osoby v publiku, nebo ¢asti publika, stfidat. Tzn., je dobré umistit se do prostoru tak,
abychom méli v zorném uhlu celé auditorium, pfipadné se otacet ke vSem.
Nepfijemné pusobi dlouhodoby pohled nad hlavy publika (pfehlizeni). Zejména pfi
pocetnéjSim publiku a vétSim prostoru se nemuzeme divat vdem do oci (nékterym
feCnikim to ani neni pfijemné), ale urcité bychom se meéli divat posluchacim do
tvare. ZaCatek a konec prezentace, vyznéni myslenky, dalezité shrnuti nebo apel,

vzdy pronasime s pohledem do publika - jen tak nam posluchaci uveéri.

Mimika

Soustfedme se na to, aby i vyraz obliCejem podporoval nase sdéleni. Mizeme se
zamracCit, usmat, zatvafit prekvapené Ci s oCekavanim, napf. kdyz pokladame
Feénickou otazku. Usmév (i ten bezhlasy) vyi&ené slovo pfijemné protepli a nemél by
chybét na Zzadném zacatku prezentace. Vystupujeme pfece také proto, Ze jsme radi,
Ze muzeme s posluchaci byt a podélit se o nazory - to je davod k pfijemnému uvitani

a usmevu.

Postoj a pohyb

Lze je povazovat za nejzietelnéjSi signalizatory nervozity a nejistoty. Znaky pevného

postoje, ktery navozuje dojem jistoty a jistotu prezentujiciho.

Nékolik doporuceni tykajici se postoje a pohybu pfi prezentaci:

o zaujimame postoj ¢elem k publiku,

o nohy rovhomérné zatizené (ne na Spi¢kach ¢i patach, ne s vahou na levé Ci
pravé noze). Chodidla asi 20 cm az na Sifi ramen od sebe. Jedna noha muze
byt mirné predkroCena (asi o pal chodidla),

o hlava (brada) pfirozené vzhlru (dobfe vidime na auditorium, Iépe se nam
dycha), zpevnéné boky, ramena stlatena dozadu,

o paze podél téla, nikoliv volné visici, ¢i klatici se, ale se aktivnhim svalovym
napétim, které jde az do Spicek prstu. Jedna ruka mize byt zakotvena tuzkou,
podlozkou s poznamkami, mikrofonem apod. Ruka v kapse kalhot je dodnes
ponékud polemicka a zalezi na situaci, zda je pfipustna ¢&i nikoliv. Ruce pred

télem pusobi lépe u muzd nez u zen, ale kazdopadné se rozumi ruce volné
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vloZené do sebe v dlanich v oblasti bficha (solar plexus), nikoliv svésené pod
arovni pasu,

o pohyb v pribéhu prezentace zpravidla pasobi dynamicky, ozivi a upouta. Musi
byt vSak klidny a promysSleny, nejedna se o samoucelné pobihani. Pfi pfichodu
na misto prezentujiciho, nikdy nehovofime. PosluchaCi nas sice sleduiji, i
pfichod je soucasti naseho vystoupeni, ale hovofit zaCiname az ukotveni
v prostoru, ¢elem k auditoriu a za o€niho kontaktu s publikem;

o diky pohybu pfi prezentaci ménime svou vzdalenost od posluchacu - dbejme
na zachovani intimni a osobni interpersonalni zény v komunikaci (podrobnéji

viz pfedmét Aplikovana psychologie - neverbalni komunikace, 1. ro¢nik)

Gesta
Maiji funkce ilustratorti naseho projevu a dodavaji mu dirazu. Kromé toho se témito
diléimi pohyby odplavuje nervozita a tréma.

Neékolik doporuceni k u€innému vyuziti gest pfi vefejné prezentaci:

o gesta by méla vychazet z ramene, nikoliv pouze ze zapésti,
o ¢im vétsi prostor je, tim vétsi gesto si mizeme dovolit,
o pozitivni, vstficnou atmosféru a dynamicky, energicky dojem o vystupujicim

muzeme podpofit pouzitim otevienych gest v tzv. kralovské z6né, tzn. nad
arovni pasu,

o pouzivame-li pohybu paze €i ruky k ukazovani €i jinému gestu, vzdy dbejme
na dotazeni pohybu,

o negativné az uto¢né plsobi ukazovani prstem a tzv. stfiSka z prstl, namifena

proti posluchacim.

Nékdy muzeme pfi prezentaci vidét samoucelné, bezdécné pohyby, Casto spojené

S nervozitou (psychomotoricky neklid), napf.:

o upravovani si ¢asti odévu, cvakani tuzkou, uhlazovani vlasl, pohravani si
s Fetizky &i prstynkem apod.

MuUzeme jim predejit tim, Ze své ruce zaméstname profesionalnim materialem - napf.

tuzka, poznamky, ukazovatko, dalkovy ovladac¢ projektoru apod.
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Pfi vefejné prezentaci, stejné jako v jinych oblastech profesionalniho Cci
spoleCenského kontaktu s druhymi lidmi, plati pfiméfené pravidla spoleCenského
vystupovani. Pfipomefime v dané souvislosti ta nejpodstatnéjsi:

o prednost spoleCensky vyznamnéjSich osob (nadfizeny, starsi, Zena),

o pfedstavovani - v pracovnim kontaktu se muze i Zena predstavit spoleCnosti
sama; jinak je vzdy spoleCensky méné vyznamna osoba pfedstavena osobé
spoleCensky vyznamné;jsi,

° pfi oslovovani a titulovani se uziva nejprve funkcniho titulu, pak pfipadné
akademického titulu, a pokud neni, tak osloveni pane/pani,

J predavani vizitek neni formalita, ale komunikacni akt, spojeny s predanim

malého grafického dilka.

7.2. Zevnéjsek prezentujiciho

Slovo image pochazi z anglického jazyka a Ize ho volné prelozit jako obraz, dojem
nebo symbol. Jedna se o soubor nazort, predstav a dojmu, které o sobé clovék
vytvari prostirednictvim svého plsobeni na lidi a okoli. Predstavuje tak nejen
sam sebe, ale také reprezentuje organizaci, pro kterou pracuje nebo kterou
zastupuje. Je tedy zfejmé, ze utvareni image organizace jako celku se odviji od
image jejich jednotlivych predstaviteli a zaméstnancl a naopak.

Image za Clovéka ,pracuje” i tehdy, kdy on sam v dané situaci pfitomen neni.

Nas$ vzhled, naSe chovani i obsah a zpusob vyjadfovani o nas prozrazuje hodné jiz
pfi prvnim kontaktu s jinymi lidmi. Prvni dojem byva pfi prezentaci velmi dulezity,
protoze zprostfedkovava posluchacum prvni informace. Podil jednotlivych prvkd, na
jejichz zakladé se prvni dojem utvafi, je:

obsah : hlas vzhled

7% : 38% 55 %

Prvni dojem nelze ucinit opakované. Samoziejmé, zZe i nepfiznivy prvni dojem
muUzeme v dalSim prabéhu kontaktu zménit. Da nam to vSak daleko vice prace, nez
kdyz od pocatku prezentace pusobime co nejlepSim dojmem, ktery nam umozni

dobry start.
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To, jak vypadame, jak se chovame a mluvime, jak se prezentujeme a vystupujeme,
by pro nas mélo byt dulezité, nebot image nam muize mnohé usnadnit, napomoci v

dosaZeni a naplnéni toho, o€ usilujeme i dodat nam potfebnou sebeduveéru.

To, co si oblékdme, nese a neslo vzdy a ve vSech kulturach svij vyznam. Oble€enim
vyjadfujeme nejen svoji osobnost, ale i spoleCensky status, pfislusSnost k urcité
skupiné, vyjadfujeme své postoje k ostatnim lidem a nazory na né. ObleCeni je

symbol a dulezita zprava pro nase okoli.

Prezentaci, zejména pred vétSim publikem z fad vefejnosti, bychom méli povazovat za
urcity druh spoleCenské udalosti a pfizpusobit tomu i svij odév. Nejlépe je volit odév
konvenc¢ni, coZ nebrani ozZiveni zajimavym detailem &i vyraznéjSi barvou doplfikd Ci
dil¢ich soucasti odévu. To, co u sebe posluchaci pokladaji za osobité, mohou u
prezentatora hodnotit jako nevkusné. Zaroven je dobré seznamit se s kulturou
organizace, do které pfichazime prezentovat a mirné striktnost ¢i uvolnénost odévu
uzpusobit. Banka je sice jiné prostfedi nez reklamni agentura, ale i tam se mohou citit

dotéeni ,.... ze se kvuli nim prezentator ani nenamahal slusné oblict...".

Vzdy se hodi byt o stupinek (ale nejlépe jen o jeden) Iépe obleceni nez posluchadi.

Pro muze:

Vhodny je oblek, pfipadné samostatné sako a kalhoty. Toto konzervativnéjSi obleCeni
muUze pusobit jako ochranny val, ktery je nékdy pro zacatek uziteCny. A pokud se
nalada uvolni a téma prezentace to dovoli, je mozné napf. sako odlozit — stale by v8ak
mél zlstat mezi vami a posluchadi urcity odstup — v tomto pfipadé elegantnéji pusobi
vesta s kosili a kravatou nez kosSile samotna.

|dealni oblek prezentujiciho je tmavy — rGzné odstiny modré, $edé, hnédé. Cerny oblek
je jiz vyrazné slavnosti, ve€erni a plsobi, zvlasté v kombinaci s bilou kosili, pfisné a

nepfistupné.
Pro zeny:

Zena - prezentatorka si nejlépe vybere z kalhotového nebo sukifového kostymu.

Sytost barev je vhodné volit podle miry tradicionalismu publika a podle denni doby.
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Vyvarujte se nékterych vzorQ, jako drobné kosti¢ky, pepita, jemné prouzky. Tyto
vzory unavuji zrak a odvadéji pozornost posluchacu. Kromé vzorl by bylo dobré si

dat pozor na pfilis odhalena ramena a ruce, velké dekolty, uzkeé a pfilis kratké sukné.

Na celkovém dojmu se podili nejen obleCeni, ale i nas uces, doplriky, upravenost,
barvy a Cistota. VSechny signaly jsou dullezité, protoze, jak jiz vime, vnimani nasich

posluchacu je komplexni.

Shrnuti:

kolisani a bezdécnych pohybu a dotazena energicka gesta. Gesta by se vzdy méla
pohybovat nad urovni pasu, jinak plUsobi ochable. Pfijemnou atmosféru dokaze
navodit i slovo, vyslovené s usmévem. S posluchadi prabézné udrzujeme ocni
kontakt. Zejména v uvodu, zaveéru a pfi sdéleni nosnych myslenek je nezbytny.

Pfi vefejném vystupovani mnohé sdélujeme uz svym zevnéjSkem a celkovym image.
Z hlediska odévu je nejvhodnéjsi konvencni, Siroce pfijatelny oblek ¢i kostym
konzervativnich barev. Mnohé nam pfi prezentaci mize usnadnit, nebo naopak ztizit

prvni dojem, v némz ma obsah naSich slov oproti vzhledu a hlasu nejmensi vyznam.

Doporucena literatura:

HOSPODAROVA, |.: Vefejna prezentace. Praha, EXPERTIS, 1997 (kapitola 3.1.3. d)
HIERHOLD, E.: Rétorika a prezentace. Praha, GRADA 2005. (kapitola 29, 31)
SPACKOVA, A.: Moderni rétorika. Praha, GRADA, 2003 (kapitola 4)
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8. Medialni prezentace a dalsSi specifické typy verejného

vystoupeni

Cil:

Kapitola uvadi prezentaci do kontextu s medialnim vystupovanim. PrestoZe fada
zasad plati pfi vystupovani v médiich stejné &i pfiméfené jako pfi osobni prezentaci,
odnesou si studenti z této kapitoly upozornéni a doporu€eni na néktera specifika,
tykajici se vystupovani v médiich a v dalSich situacich, zejména tam, kde se obvykle

nevyuziva vizualni podpora.

Vykladovy material:

8.1. Média a kontakt s médii

Média jsou prostfedky masové komunikace. Pfinaseji sdéleni anonymni mase
pfijemcu ve vysokém poctu stejnych kopii ve formé vytisku, flmové kopie, zvukové
kopie, letaku, plakatu apod.

Média umoznuji rychlé Sifeni informaci mezi lidmi, snizuji kulturni rozdily mezi
méstem a venkovem, mezi vzdélanostni elitou a masou. Na druhé strané jsou
povazovana za nastroj vSeobecné manipulace, za pficinu povrchniho pfistupu k
jevim a za hlavniho Sifitele konzumni mentality.

Média jsou filtrem i zesilovaem sdéleni, které se od jeho puvodce k adresatovi

dostava.

Charakteristika vlivu médii:
e maji velky vliv na vefejné minéni,

e jsou iniciatorem a posilovacem hromadného chovani lidi,
e jsou zesilovacem zprav,

e dokazou zkonstruovat novou realitu,

e mohou vytvaret smysleny (virtualni) svét,

e mohou byt prostfedkem natlaku.
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Zakladni rozliSeni nejvyznamnéjSich médii:

Denni tisk:

e vizualni prezentace textu i fotografii,

e psané zpravy — dlraz na citace a pfesnou formulaci,

e pristupny Siroké vefejnosti nezavisle na prostoru a Case,

e prostor pro zvefejnéni odliSnych nazoru, prostor pro dil¢i detaily.

Rozhlas:

e zvukova prezentace,

e zpravidla velmi kratka témata,

e poslucha¢ zachyti ¢asti a interpretuje je,

e poslucha¢ ma k dispozici pouze zvuk — nebezpeci monotonnosti hlasu,

e nejpfistupnéjSi médium, avSak pomijive.

Televize:

e kliCovy zdroj informaci,

e vyznamny vliv na vefejnost,

e velmi kratka témata,

e vizualni i zvukova prezentace,

e kratka sdéleni - vtefiny rozhoduiji.

Internet:
e 1967 - sit pro vojenské a védecké ucely,
e 1989 - celosvétova sit se vzrustajicim poctem uzivateld,
e perspektivni inzertni a marketingové médium,
e World Wide Web:
o nejroz8ifengjSim systémem Internetu,
o Vvhodny pro inzerci, marketingovou komunikaci,

o umoznuje prezentovat text, obrazky, zvuk, videozaznam.



Hlavni zasady spoluprace s médii, tzn. jak zasady poskytovani informaci:

o korektnost,

J presnost,

o strucnost,

o srozumitelnost.

Je dobré znat nékteré ustalené zvyklosti a vyznat se alespori v zakladech prace
zurnalistl, nebot tak jim muzeme usnadnit praci a sou€asné snizit riziko zkresleni

nasich zprav sméfovanych k verejnosti.

Ve vztahu k novinartiim je dobré ridit se nékolika zasadami:
o respektujme etiku a pravidla na$i organizace, tzn., Ze se pro média vyjadfuje

tiskovy mluvci nebo povéreni pfedstavitelé organizace,

° pecujte o novinare jako o zakaznika,

o udélejte si na zastupce meédii Cas,

o odpovidejte na otazky srozumitelné a bez zbyteCnych vytacek,

o zachovejte neutralitu ve svych postojich ke sdélovacim prostfedkam,

o informujte se pfedem o tematickych okruzich, o které se novinafi jedna,
o do sdéleni vyberte jen to podstatné,

o nepodcenujte zakon prvniho dojmu,

o nepiehanéjte, nezkreslujte, nemizte.

8.2. Vystupovani v médiich

Zasady pro vefejnou prezentaci uvedené v pfedchozich kapitolach plati obdobné i

pro prezentaci v médiich.

Oproti vystoupeni s flipchartem i powerpointovymi snimky v&ak bychom si vSak méli

byt védomi nékterych odliSnosti i faktoru, které v médiich nabyvaji na vyraznosti:

o pouzivejme kratké pfehledné véty, které jasné vyjadfuji myslenku a obtizné se
sestfihavaji

o vystoupeni (Ci jednotlivé vstupy) je zpravidla velmi kratké, proto je nutné vzdy
podat struéné ucelenou myslenku

o obvykle nemame k dispozici vizualni pomucky (snimky, grafy apod.)
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vyS$Si naroky na srozumitelnou verbalni a vhodnou neverbalni komunikaci (fec
na mikrofon a pfed kamerou, pohled nikoliv pfimo do kamery, vhodna barva
oble€eni, naliceni atd.)

pravdépodobnost neoCekavané situace Ci otazky, na kterou nejsme pfipraveni
(tzn. nutnost improvizace a tvofivého reagovani), je vyssi

tréma byva silngjSi

akéni radius (dopad) sdéleni byva vétsi

Medialni prezentace mize mit podobu uceleného samostatného vystoupeni (projevu,

napf. pfi zahajeni tiskové konference), ¢astéjSi a narocnéjsi vdak je forma rozhovoru.

Osobni rozhovor:

informujte se pfedem o tematickych okruzich rozhovoru (a zda jde vubec o
rozhovor, zda to neni diskuse s oponenty Ci jina akce). Pfipadné si nechejte
otazky Ci okruhy zaslat.

Na témata se pfipravte! Promyslete si, které téma je v dané problematice to
.nejvice vase“ a kterym se muzete dostat témér z kazdé otazky. Je to pro
pfipad, Ze znervéznite. Musite se chytit tématu, které bezpecné znate a tak se
zklidnit, pak uz vas dalSi odpovédi napadnou.

jednejte s novinafem jako se ,zakaznikem®, navodte pfijemnou atmosféru,
hovorte volnym tempem Fedi,

pokud hovofite na mikrofon, ovéfte si jeho fungovani a nekolisejte rukou, ktera
mikrofon drzi, aby vas hlas nepUsobil dojmem ,vypadku*,

nesnazte se fici vSe, feknéte jen to podstatné, a co vam prospiva. Uvedete-li
mnoho faktd, riskujete, Ze si novinar vybere jen ty, které se mu hodi.

nebojte se fici, Zze urcitou véc nebudete komentovat, napf. proto, ze k ni
nemate podklady nebo se tyka nazoru nékoho jiného,

myslete na cilovou skupinu (¢tenaru, posluchacll) a na to co ji chcete sdélit
(vas cil v rozhovoru), pfestoze novinar fidi rozhovor svymi otazkami, i vy
muzete vlozit do rozhovoru to, co chcete Fici,

poskytnéte fotografie, rozhovor zpravidla ozivi a pfitahnou pozornost ¢tenaru,

vyuzivejte moznosti autorizovat rozhovor.
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Telefonicky rozhovor:

Rozhodnéte se, zda poskytnete informace telefonicky, jste-li o to zadani.

e pokud znate doty¢ného novinare a jeho zplsob prace, nic vam v tom nebrani,

e pokud novinafe neznate, muzete odmitnout nebo zaslat mail ¢i sami novinare
posléze kontaktovat,

Hovofte vzdy svédomim, Ze kazdé vaSe slovo nebo véta se mulze ocitnout

v novinach, rozhlase ci televizi:

e VvétSina novinafl je dnes vybavena nahravaci technikou pfimo z telefonu a
korektni novinar vas na to pfedem upozorni,

e muze se vSak stat, ze nebudete pfedem upozornéni, Zze vasSe sdéleni je
nahravano a do medialni zpravy se dostane tfeba i néco, co jste si neprali
zverejnit.

Vyhodnéjsi je pro vas osobni kontakt. Telefonicky kontakt ochuzuje o moznost

pusobit osobnim charismatem a neverbalni komunikaci (zdUraznéni gestem,

pohledem atd.). Velmi zaleZi na artikulaci, intonaci a pfesném vyjadfovani.

Vzdy se i na tento kontakt piné soustfedte, nenechejte se pfimét k neuvazenému

vyjadreni, jen tak v letu, po mobilu.

Fotografovani (prip. nata¢eni rozhovoru na kameru):

Pokud je s rozhovorem spojen pozadavek na fotografovani, mizete poskytnout svou
oficialni fotku. Pokud se budete fotografovat nebo pokud se rozhovor toci do televize,
podivejte se pofadné, co vSe je v zabéru. Nevhodné pozadi je okno a také hola bila
sténa, ale i zdanlivé nevinné pozadi mize byt nedustojné.

Divejte se spiSe na redaktora, ne pfimo do kamery. Svuj pohled pfi fotografovani a
nataceni vzdy zaméfte na konkrétni bod, aby nebyl rozostfeny ,do nikam®. Nikdy
neberte redaktorovi mikrofon zruky ani ho za ruku nechytejte. Potfebujete-li
pomocny papir, nestydte se za néj, klidné ho méjte v ruce a v pfipadé potfeby do néj
nahlédnéte.

Zvazte rovnéz barvy a styl svého obleCeni a celkové upravy zevnéjsSku. (vice viz

televizni vystupovani).
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Pisemna odpovéd’:

Pokud na otazky novinarfe odpovidate pisemné, drzte se opét zasady presnosti,

strucnosti, srozumitelnosti. Uvazlivé nakladejte s prfidavnymi jmény a véty tvorte

kratké (cca 12 -16 slov). Spoléhejte spiSe na podstatna jména a slovesa, ktera

navozuji dynamiku. Vyhnéte se neadresnému trpnému rodu. Vysvétlete odborné

vyrazy a jména uvadeéjte vzdy vcetné kfestnich jmen nebo funkce.

Nepresytte text mysSlenkami, méné je vice. Pfili§ mnoho slov ¢lanek rozmélnhuje a

snizuje jeho vypovidaci hodnotu. Srozumitelnost informaci je naprosto nezbytna pro

spravné pochopeni.

Pfi diskusnich poradech - obecné:

pamatujte, Ze nemusite vzdy navazovat na pfedchoziho diskutujiciho, mizete
jen volné navazat a sdélit to, co chcete vy;

snazte se, aby posledni slovo v diskusi bylo vaSe (napf. tak, Ze ucinite
rozumné shrnuti na zavér nebo poukazete na podstatu véci),

vyuzijte diskusi s partnery i oponenty k prfesvéd¢ovani posluchacu.

V televizni debaté ¢i rozhovoru:

nemuzete vzdy pfesné védét, kdy vas kamera zabira a kdy ne, i kdyz pravé
nehovorite, a proto se v pribéhu celého pofadu chovejte, jako byste v zabéru

byli:

nechejte se nali€it nebo alespon pfepudrovat,

sedte pevné, na celé Zidli, s oporou rukou, ne zkroucené nohy,

ruce meéjte na opérkach zidle nebo na stole, nikoliv pod stolem,

gestikulujte pfimérené prostoru, ale urcité gesta pouZzijte pro ilustraci a
oziveni svého proslovu,

mulzete si béhem promluvy druhych udélat poznamku (fiktivni Gi
skuteCnou), ale udrzujte s diskutujicimi, moderatorem ¢i publikem ocCni
kontakt,

mulzete mit s sebou graf apod., ale musi byt velmi schematicky, aby jej
kamera a potazmo divak dokazal rychle ,pfecist” (90 % ukazovanych grafa

a tabulek je ukazovano zbyte¢né),
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= potiebujete-li vstoupit diskutujicimu do feci, vyuzijte chvile, kdy se
nadechuje, a promluvte. Svuj vstup doprovodte gestem, dodate si tak

dldraznosti.

. v televizi specialné:

= vyvarujte se vétSich ploch barvy Cervené, Cerné nebo bilé. Tmavy oblek by
tedy mél byt spiSe stfedné tmavy (Seda, modra, hnéda — pokud jste
Cernovlasi, hnédou radéji vynechejte), nez zcela cCerny. Kosile
jednobarevna a vazanka spiSe ve svétlejSim tonu (tzn. spiSe jasnégjsi
Cervena, nez syté Cervena, ktera se na obrazovce rozpiji).

= vzory na odévu nejsou do televize vhodné, zejména prouzky a kostky (i
pepito) na koSili a saku vytvareji mihotajici se dojem, nejsou pfijemné pro

oko a oble¢eni plsobi pomackané.

. v rozhlase navic:

= maximalné dbejte na zfetelnou vyslovnost, posluchac€ vas nevidi a tak ho
muzete zaujmout jediné verbalnim projevem,

= sami pro sebe ve studiu Ci pfi rozhovoru vSak gesta pouzivejte, 1épe se
vam bude hovofit a snaze budete vkladat diraz na patficna mista,

» snazte se vyvarovat monotonniho hlasu, pouzivejte dlirazy ve vétach,
pauzy,

= sdéleni uspofadejte do kratkych vét:
o nezadychate se.
o budete srozumitelngjsi

= poslucha¢ Casto slySi jen Cast pofadu nebo pfi poslechu rozklada
pozornost mezi vice Cinnosti, je proto dulezité, zaujmout v kazdém vstupu

— strucné, jasné, srozumitelné.

Tiskové konference
Uvedena doporucCeni plati i v dalSich typech vefejnych vystoupeni, napf. i pfi
tiskovych konferencich. U téch se vyvarujte:

o zbytecné dlouhych vystoupeni,

o kombinovani pfili§ velkého poctu témat.
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Chcete-li, aby novinafi vas text prevzali, pfipravte jim jej v pisemné Ci elektronické
podobé.
Dulezité je udélat si pfedem rezii s moderatorem tiskovky, aby bylo jasné:

o kdo kdy bude mluvit,

o kdo bude na co odpovidat,

o jak bude on distribuovat otazky.

8.3. Vybrané dalSi druhy vefrejnych vystoupeni
(Hlavni druhy prezentaci uvedeny jiz v kapitole 2)

Politicka re€

mluveného projevu. Predpokladem ucinnosti politické feci je pfedevsim jasné a

prehledné usporadani projevu, v némz ma byt stale zifejme, jaké jsou feCnikovy ideje a

o co usiluje. Jednoznaéné by mél vyznit zavér projevu. Casto zavér obsahuje i apel na

posluchace.

V hlavni asti politické FeCi se obvykle vyuziva uvahy, kde feCnik objasnuje rizné jevy,

jejich vzajemné vztahy, vyvozuje zavéry, vyjadfuje jista hodnoceni, své postoje k

probiranym problémdm a vyvraci nazory protivnika.

Pro politickou fe€ je charakteristické:

o jednoznacéné formulovani zakladnich myslenek, popf. pozadavkl v heslech,

zdUraznéné opakovani slovnich obratu, vét a vétnych usekul obsahujicich
zasadni myslenky,

o opakované oslovovani posluchacl a ztotozfiovani se s jejich zajmy.

V politické fe€i nesmi chybét polemicky prvek (utkani s protivnikem, s jeho nazory a
stanovisky). Politicky fe¢nik nemuze byt v této polemice neutralni, ale musi bojovat za
uplatnéni stanoviska svého politického uskupeni. Politicka fe¢ je vZdy bojovna. Reénik
nepresvédCuje své posluchace jen rozumovymi argumenty, ale snazi se ovlivnit i jejich
emoce. Neziidka se v politické feci objevuje patos?, a to v jazykovych prostfedcich i ve
stylu prednesu. V polemikach s odpurci se vyuziva i ironie a negativniho zabarveni

komunikace (za ucelem odstraseni posluchacu pfed protivnikovymi nazory).

1 vzletny zpUsob projevu, ktery by mél zplsobit hluboké pohnuti mysli
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Mnoho zalezi také na feCnikové pohotovosti, na jeho schopnosti rychle reagovat na
kazdou zménu nalady posluchacld, na jejich pfipadny nesouhlas nebo moment

prekvapeni.

PresvédCiva byva doopravdy feC jen takového feCnika, ktery je bez pochybnosti
presvédCen o spravnosti politického stanoviska a nazoru, ktery haji.

Dulezity je zavér politické feci; "fines coronat opus" (konec korunuje dilo). To, co feénik
uvede v dobfe pfipraveném zavéru politické feci, utkvi obvykle nejlépe v paméti

posluchacu.

Ve verfejném projevu obecné a v politickeé feci zvlast se vyhybame frazim, otfelym
obratim, které stalym omilanim uz téméf ztratily svou sdélovaci hodnotu.
Pouzivaniottelych réeni a frazi vzbuzuje u posluchacu pochyby o tom, zda fecCnik

mysli sva slova upfimné.

Proslov (slavnostni projev)

Proslov patfi uz zcela k vefejnym mluvenym prezentacim, v nichz zvlastni pozornost
vénujeme strance vyrazové, formalni, s cilem puasobit na city a postoje posluchacu.
Pronasime jej pfi zvlastnich, mimofadnych slavnostnich pfilezitostech : slavnostni fec je
v podstaté uvaha; posluchace v ni nepouCujeme. Fakta, ktera v ni uvadime, slouZzi jen k
tomu, aby se zduraznilo pozitivni hodnoceni udalosti (nebo osoby) o niz v proslovu
mluvime.

Reénik by mé&l mit osobni vztah k tomu, o &em hovofi. Re& obsahuje hodnotici ivahu
slavnostniho razu. Ve vybéru jazykovych prostiedkd se uziva i vyrazi citové
zabarvenych, Castéji se uziva také osloveni, zvolacich vét a feCnickych otazek, které
udrzuji kontakt s posluchadi. Vhodné je také vyuziti pfipadnych citatu z literatury.
Slavnostni fe€ vytvari dekorum dané udalosti; k nevsednim, slavnostnim slovim patfi
samoziejme i slavnostni obleceni a celkova uprava fe¢nikova zevnéjsku.

Slavnostni proslov je projev rozsahem kratSi a obsahové sevienéjsi.

Diskuse - moderovani

Diskuse patfi k dialogickym formam vefejnych mluvenych projeva. Diskuse je rozprava
a jejim cilem je probrat dulezity problém, osvétlit jej z riiznych hledisek a dojit k feSeni.

Obvykle navazuje na referat nebo prednasku (nebo tfeba na parlamentni zpravu). V
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diskusi se konfrontuji rdzné postoje, vznaseji se namitky proti tvrzenim obsazenym v
hlavnim projevu nebo proti jednotlivym nazorim vyslovenym v diskusi.
Ugelny a spoleéensky vhodny prabéh diskuse zajistuje moderator (pfedsedajici). Dba

na zasady ucelné diskuse:

o udéluje slovo jednotlivym diskutujicim,

o soustfeduje a usmérnuje jejich pozornost na problémy zakladni,

o pfi odboceni taktné vraci diskutujici k tématu,

o shrnuje hlavni myslenky diskutujicich,

o uvazne-li diskuse muze naznacit moznosti jiného pfistupu k tématu,

o prubézné dékuje diskutujicim za pfispévky,

o v zaveéru shrnuje vyslovené nazory, zhodnoti, jak diskuse pfispé€la k vyreseni

daného problému, v ¢em se dosahlo shody a kde dosud trvaji rozpory.

Diskusni prispévek

Diskusni pfispévék je vétSinou Casové limitovany, kratky projev, ktery se ma vzdy
vztahovat k zakladni problematice, nema ulpivat na nepodstatnych detailech ani
zabihat do jinych oblasti. Obvykle se v odborné diskusi pouzivaji pouze logické a

racionalni argumenty.

Pripitek, zdravice, zahajeni spoledenské akce

Kratké seviené vystoupeni, kterému by nemél chybét lidsky rozmér, emoce, pfipadné
humor. Cil prezentujiciho se obvykle soustfedi na vzbuzeni sympatii, vici své osobé
a podporu svého image, prostfednictvim navozeni pfijemné atmosféry, spojené
s danou situaci. Do pfispévku tohoto typu se zpravidla nevklada rozsahlejSi vécny

obsah.

35



Shrnuti:

Medialni vystoupeni se v fadé parametru fidi pravidly a doporu€enimi pro bézné
verejné vystoupeni. Zpravidla vSak pfi ném nepracujeme s podpurnymi vizualizacemi
a musime spoléhat na pfehlednost a srozumitelné sdéleni myslenek a na ovladanou
neverbalni komunikaci. V telefonickém a rozhlasovém vystoupeni obzvlast vynikne
struénost (kratké véty, ucelena sdéleni v jednotlivych vstupech) a zvladnuta feCova
technika. Novinafe pojimejme jako partnery, souboj s nimi nelze vyhrat. Pfipravme se
na témata medialniho vystoupeni a pocCitejme s nutnosti improvizace a kreativniho

feSeni na misté. Podle pozadavku médii volme i barvu oble€eni a upravu zevnéjsku.

Doporuc¢ena literatura:
Frgal, J.: in Privodce pravicového kandidata. CEVRO, Praha, 2004, kapitola Zaklady

komunikace
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