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e Fyzicky stav — osobni péce

* Psychicky stav — pozitivni presvedceni

* Premyslej pozitivné o:
e zakaznicich

e sluzbach, které podavate
e vlastni firme

e \as osobné
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® OBSAHOVA STRANKA PREZENTACE

O

e Tezko si umime predstavit stavbu domu bez
stavebnich planu. Drive nez zacneme stavét dum,
potrebujeme plany, abychom zjistili jaké materialy je
nutno koupit a jak budou pouzity.

e Stejné dulezité je i sestavit plan vystoupeni. Pomuze
Vam postup ve dvou krocich:

A) vypracovani cill
B) analyza posluchacu
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VYPRACOVANI CiLU (A)

O

At jde o jakékoli vystoupeni je dllezity cil. Vzdy si
polozte otazku:

_CEHO CHCI SVYM VYSTOUPENIM DOSAHNOQUT?“

Dokud na tuto otazku jednoznacné neodpovite,
nema cenu zacinat s pripravami prezentace.

SPRAVNA FORMULACE CILE JE ZAKLAD!!!
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VYPRACOVANI CiLU (A)

O

Spatnd formulace cile: ,,Chtél bych své posluchacde
informovat o...”

Spravna formulace cile: ,, Kazdy poslucha¢ musi umeét
vyjmenovat tri nejdulezitéjsi...”

Spatna formulace cile: ,,Chtél bych manaZery
presvedcit o...“

Spravna formulace cile: ,,Manazeri by meéli dat
souhlas s...”




* Obchodni nebo odborna vystoupeni maji zpravidla

tyto cile:
* informovat
e presvedcit
e vysvetlit
* motivovat
* shromazdit nazory
* upozornit
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ANALYZA POSLUCHACU (B)

O
Snazte se vcitit do pozice Vasich posluchacu!

Polozte si zakladni otazky:

jaké hodnoty uznavaji moji posluchaci?

jaké maji potreby?

jaké mohou mit zabrany Ci predsudky?

Jakou pravdépodobné budou mit naladu pfi prichodu?

Jaka je uroven védomosti posluchacui?

jak jsou a dané problematice informovani?

budou rozumét odbornym vyraziim, které bézné pouzivdme?
co bude prijato pozitivné?

co muze byt pfijato negativné?
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ANALYZA POSLUCHACU (B)

MOZNY POPIS UCASTNIKU:

SKUPINA firemni

SLOZENI SKUPINY  homogenni

UROVEN stejna
PRACOVNI POZICE
UROVEN vysoka
VEDOMOSTI

POSTOJ K TEMATU  souhlasny

POSTOJ K pratelsky
RECNIKOVI

ZAMERENI na detail
UCASTNIKU

VEK mlade>
POHLAVI muzské
OBLECENI lezérni

oborova
smiSené
spiSe stejna
stredni

neutralni

neutralni
na vysledek

stredni
zenské

rozdilné

vSeobecna
Neznamé
spiSe smisena
nizka
kriticky
odmitavy

na zabavu
starsi
smiSené

uniformni

ZASLOUZI SI NEKDO ZVLASTNi POZORNOST?

11.5.2011

politicka

pestra smisena
neznama

bez zajmu

neznamy
na harmonii

smiseny

neznama

neznama

neznamy
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A. STAVBA MYSLENEK:

Nikdy nezacinej na Cisty list papiru!!!

Myslenkové karticky:

Myslenkova mapa:
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* B. STAVBA TEXTU PREZENTACE:

« NEJZAKLADNEIJSI VYPOVEDI NA ZACATKU A KONCI
PREZENTACE

« Uvod a zavér

* O cem to vsechno bylo?
e Zaverecny komentar

* Necekany konec

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
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Systematicky skladat a stavet

Dopadne to tak, jak chcete

e Trénink, trénink, trénink

Soustredit se na uvolnéni
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0, PREZENTACE

O

* Prezentace jsou svoji podstatou prevazneée
jednosmeérnou komunikaci mezi jedincem a skupinou
(vyjimecné jsou i mezi 2 jedinci). Prezentace ziskava
zpétnou vazbu predevsim z neverbalnich projevu
posluchacu.

e Schopnost ,Cist” rlzné projevy postoju a nalad
umoznuje plasticky reagovat na situaci a potreby Ci
pozadavky posluchacu.
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< Zakladni typy prezentaci

vseobecna informativni prezentace — pouzitelna pro Siroké
spektrum posluchacu, obsahuje minimum detailt a popisd,
vytvari image a buduje prvni dojem, cilem je informovat
partnera

obchodni prezentace — zameéruje se na potreby posluchace —
zakaznika, vymezuje hranice pro moznou spolupraci, obsahuje
vice detailu, cilem je zaujmout a vyprovokovat partnera

k dalsim jednanim

vyrobkova prezentace — popisuje detailné vlastnosti produktu,
zdUrazniuje vyjimecnost a uzitné vlastnosti, zaméruje se na
proniknuti do motivacnich struktur zakaznikd, cilem je
,prinutit” posluchace j nakupu
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Pri vSech typech prezentaci se zamérte

- predevsim na tyto body

prehledna a jasna struktura

pozitivni ladéni celé prezentace

zduraznéni klicovych momentu

,rekni, co jim reknes, rekni to, rekni, co jsi jim rekl“
vizualizace (slyset a vidét je vic, nez jen slyset)
graficka uroven vsech materiald

nezahltit posluchace (Cisly, detaily)
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Pri vSech typech prezentaci se zamérte

- predevsim na tyto body

snazte se byt vzdy ¢elem k posluchacum
pohybujte se smérem k posluchacim

dbejte na dynamiku prezentace (hlas, rychlost, duraz,
pohyb, gesta)

udrzujte o€ni kontakt
dbejte na 100% srozumitelnost
vyuzivejte vsech moznosti k ziskani zpétné vazby
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PREZENTACE

* Prezentace z latinského presentare = predstavovat se

* KDO

e prezentator, jak je vniman, jaky vytvari dojem, klima

e zretelnée rika, co chce dosahnout

e presvedciva neverbalni komunikace (hlas, gesta,
mimika)

e prezentuje schopnosti primérenym zpusobem, neni
prilis nadneseny nebo skromny

* je napnuty, nervozni, klidny, vyrovnany

11.5.2011 e ..-' ijﬂ
e ’ ..E 16
EVROPSKA UNIE hal?” L TG




11.5.2011

PREZENTACE

PROC

zaujmout presvedcit, nadchnout posluchace, napr.
informovat o vysledcich firmy, seznamit s novou tig.,
prodat zakaznikovi novy vyrobek

motivovat, tzn. pusobit na nékoho s cilem zménit
jeho jednani

motivace vychazi z potreb cloveka, kazda potreba
chce byt uspokojovana

e
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« KOMU
 zjistit oCekavani posluchacu

* Siroka verejnost — obecna prezentace

e odbornikim — technicka prezentace

e studentUm — tvoriva prezentace

* mala skupina, velké forum

e vtahnout posluchace (otazky, zadost o stanovisko)
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« CO
* jakeé je poslani, smysl, cile prezentace

e prezentace napf. technicka, obecna...
* ujasnit si cil, nasledné obsah a jednotlivé kroky
e spravne voleny cil nam prinese uspéech a uspokojeni

dukladna priprava
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* JAK

e vystupovani, prvni dojem — dulezitost prvnich minut
(prvni dojem se vytvari béhem prvnich 4 minut),
predstaveni se, cil prezentace

* komunikace = vymeéna informaci, pro vysledek

komunikace (prezentace) neni ani tak dulezity co rika
A, ale co chape B

B e Eflﬁr - e J[mumy
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PREZENTACE

3 zakony komunikace:

Komunikace probiha vzdy soucasné na dvou urovnich —

obsahova a vztahova

Vztahova (pocitova) uroven je silnéjsi nez obsahova (vécna)

Nemuzes nhekomunikovat

Zpravy vétSinou predavame tremi zpusoby:

pomoci slov (Verbalng)......cccouvvveevcneeieeicieneenn. 7 %
pomoci tonu a barev reci (paraverbalné).......... 37 %
pomoci reci téla (neverbalné).........cccceuvveeeennene. 57 %

o ? I I
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PREZENTACE

O

Pamét — nase pamét si daleko Iépe uchovava véci vnimané,

vyznamné a dulezité. Jak si pamatujeme:

slySené.......uveeeeevvnnnenn, 20 %
vidéné........ccoeveeeviennnne, 30 %
slySené a vidéni............ 50 %

prakticky vyzkousené...70 %

Zapamatovatelné informace postupné ztracime:

asi po 20 min. zUstava v paméti asi 58 %
PO jednom dNi....ccecceereeeeeccieiee e, 28 %
po 2 dnech.......ccouuueeen.n. méne nez 10 %

i Ef
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PREZENTACE

O

Kladeni otazek posluchaciim — vtahnout je do déni, udrzeni
pozornosti

Tvorivost — napady, oziveni, obrazky, grafy

Planovitost, organizovanost — prehledné poznamky,
strukturovanost projevu, znalost cile

Kooperace, schopnost spoluprace — zapojit posluchace do
diskuse, kladeni otazek, ocni kontakt

KDY

urcit misto, cas, dobu, kdo bude pritomen
pozitivni klima

casovy plan (program prezentace)
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PREZENTACE

O

KDE

pokud prezentace bude na pro mne neznamém
miste, tak si prostory v predstihu prohlédnout
(prostredi, mistnost, velikost, osvétleni — pozor na
slunce, vybaveni - flipchart, tabule, projektor,
pocitac, video, zasuvku...), je-li v blizkosti telefon, fax,
kopirka, tiskarna...

usporadani mistnosti prizpusobit ucelim prezentace
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PREZENTACE

O
S Civ
videoprojektory — k zobrazeni videosignalu na promitaci

platno. Jako zdroj signalu mizeme pouzit videa, kamery,
pocitacCe s videovystupem.

datové projektory — dnes nejcastéji pouzivané. Jde o
projekci obrazu z pocitace na velkou promitaci plochu.

LCD panely — zarizeni pro projekci z pocCitace za pomoci
zpetného projektoru. Jde prakticky o displej LCD

v kovovém ramecku, ktery se poklada na zpétny
projektor a je zespodu podsveéetlovan. obraz je jako folie
prenasen na platno.

_WH 25
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PREZENTACE
O
diaprojektory pro diapozitivy
zpetné projektory — pro folie vetsSinou formatu A4. Se spodnim
podsvicenim a hornim osvétlenim, prenosné a stabilni. Folie

jsou popisovaci a pouzivané do kopirek. Vzdalenost od platna
1-2 nasobek Sirky obrazu

primé projektory a videosnimace — pro snimani obrazka,
fotek, knizek. Malo se pouziva

videofilmy

flipchart — prednasejici na neéj doplnuje prednasku kresbami
nebo popiskami.

pin wand — moderacni tabule

tisténé materialy (sylaby) — prospekty

R
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PREZENTACE

Poznamky na zaver:
nedivej se nepretrzité do svych poznamek
nectéte nic vyjma citatu

pauzy (mlceni) je delsi vzdy pro vas nez pro
posluchace

vytvarej dobré klima, pouzivejte humoru

nezkousejte vyhrat Nobelovu cenu v technickych
presnostech

délejte to jednoduse —K 1SS
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PREZENTACE

jedna stranka slajdu (obrazovky) ma mit max. 6-8
radku

pouzivejte symboly, obrazky, grafy

podporujte ,bazlivé” ucastniky

dominantni ucastniky prerusujte otazkami
k ostatnim( ,,Co si mysli ostatni“)

Prezentace provadejte jednoduse, drzte se hesla :

LK1SS“
Keep, It, Simple, Stupid!

28
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PREZENTACE

O

Vénujte dostatecny cas priprave kazdé prezentace!

3P = MURPHYHO ZAKONY

PRIPRAVA
PRIPRAVA
PRIPRAVA

GRAFICKA PODPORA

Obrazky umoznuiji zapojit vizualni stranku do vykladu. Lidé
vhimaiji prevazneé zrakem (80%), méneé pak sluchem (20%)

* ‘.
* *
* *
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PREZENTACE
O
Zasady:

nepretézovat poctem obrazku (max. 20 béhem pullhodinové
prezentace)

nepretézovat mnozstvim informaci na obrazku (max. 10 radku
textu)

misto textu radéji pouzivat obrazky a grafy (napt.
dvourozmérné, kolacove, sloupcové, carové)

zejména nepouzivat tabulky s mnoha Cisly

pokud mozno u Ciselnych udaju pouzivat stejné rozméry
velicin

podporit hlavni vysledky barevnym rozlisenim, zakladni barva

textu tmava
EVHOPSKA UNEE el Ef I _wj
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PREZENTACE
O
pozor na velikost textu a obrazkt vzhledem ke vzdalenosti od platna

souladu s prednaskou mozno dosahnout postupnym odkryvanim
obrazku

laserové ukazovatko je mozné pouzit na sténu
na zacatku seznamit s obsahem prezentace

Kazdy obrazek by mél obsahovat vyrazné poselstvi (message), tedy
to, co dany text nebo obrazky rikaji. Toto poselstvi ma mit tvar véty
se slovesem (napt. ,Obrat v sortimentu A roste jiz 3 roky po sobé o
15%).

pokud ucastnici nemaji Vasi prezentaci v kopii, pozor na rychlé
meénéni obrazku

Pokud ucastnici maji predem kopii Vasi prezentace, umoznuje jim to
dopisovat si poznamky pfimo do té kopie. Casto viak budou listovat
a nebudete mit soustredénou pozornost.
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