< GIRAID/A

Zdenék Helcl

Jak zvladnout

7 7 obtiznych

situaci

pri prezentacich
a prednaskach

Osvédcené rady a piiklady z praxe



e carRADA



Zdenék Helcl

Jak zvladnout

obtiznych
situaci
pfi prezentacich

a prednaskach

Osvédcené rady a priklady z praxe

Grada Publishing



Upozornéni pro Ctendre a uZivatele této knihy

Vsechna prava vyhrazena. Zddnd cdst této tisténé Ci elektronické knihy nesmi byt
reprodukovdna a Sitena v papirové, elektronické i jiné podobé bez predchoziho pi-
semného souhlasu nakladatele. Neoprdvneéné uziti této knihy bude trestné stihdno.

Ing. Zdenék Helcl

Jak zvladnout 77 obtiznych situaci
pri prezentacich a prednaskach

Osvédcené rady a priklady z praxe

TIRAZ TISTENE PUBLIKACE

Vydala Grada Publishing, a.s.

U Prtthonu 22, 170 00 Praha 7

tel.: +420 234 264 401, fax: +420 234 264 400
www.grada.cz

jako svou 5188. publikaci

Odpovédna redaktorka Olga Tesarova

Obialka, graficka uprava a sazba Eva Hradilakova
Pocet stran 224

Prvni vydani, Praha 2013

Vytiskly Tiskarny Havlickav Brod, a.s.

© Grada Publishing, a.s., 2013
Cover Photo © Photobanka Allphoto

ISBN 978-80-247-4770-5

ELEKTRONICKE PUBLIKACE
ISBN 978-80-247-8566-0 (ve formatu PDF)
ISBN 978-80-247-8567-7 (ve forméatu EPUB)



Kapitola 1.

Kapitola 2.

Kapitola 3.

Kapitola 4.

Kapitola 5.

Kapitola 6.

Kapitola 7.

Kapitola 8.

Kapitola 9.

Kapitola 10.

Kapitola 11.

Kapitola 12.

Kapitola 13.

Zavérem aneb nejdulezitéjsi nakonec
Pouzitd a inspirativni literatura

Souhrn situaci

Jak zasejeme, tak sklidime

Co je ve hie pfed zvonénim

Budeme startovat, ale je tu jesté zahfivaci kolo

Necouvejme - trémé neute¢eme

Opona jde vzharu

Prvni slova naladi, Spatna odradi

Poslucha¢iim otrnulo a zacinaji zlobit

Posluchaci si uz dovoluji moc

Posluchaci se dotazuji? Slava, ziji!

Kazdy ma pravo na chybu

Posluchaci usinaji, jak jste to dokazali?

Nehoda nebyva ndhoda

Nevite, jak skoncit?

O O N O

11

24

52

61

101

120

134

151

164

176

188

205

209

214

216
217



6 / Jak zvlddnout 77 obtiznych situaci pfi prezentacich a prednaskéch

Rekl o knize

Jako dlouholety prezident Ceského centra Mezindrodniho PEN klubu jsem pied-
sedal fadé spravnich i jinych rad, byt ,,jen” takovych, které se né¢jakym zptsobem
zabyvaly uménim, nebo porotam udélujicim - opét v uméni - ceny. Zminuju se
bylo shanét pro kumst penize, coz v pfitomnosti i nedavné minulosti je na napros-
tém okraji zajmu téch, ktefi tyto penize maji a mohli by je poskytnout. Kdybychom
tak presné védéli, jak na né. A kdybychom - jak jsem presvédcen — méli k dispozici
knizku, jejiz rukopis vrele doporucuju. Kdyz jsem byl pozadan, abych si tento ru-
kopis precetl, moc jsem se do toho nehrnul - nemél jsem pocit, Ze by mé to mohlo
oslovit.

A musim se pfiznat, Ze jsem si (téméf proti své viili) uz po par strankach musel
vzpomenout na Carnegieho slavnou a po bibli nejvic vydavanou predvale¢nou kniz-
ku ,,Jak ziskavat pratele a ptsobit na lidi*

Ke vzpomince mé samoziejmé donutil nynéjsi stav nasi politiky a jejich prota-
gonistil, jakoz i stav moralky mnohych manazerti. Onehdy jsem si kdesi precetl
podiveni nad tim, Ze u nas vyznamnym firmam $éfuji cizinci. Tusil jsem uz dfive
pro¢ - ted jsem si tim jist.

V této knizce je - podpofen mnoha priklady a pfthodami — navod, jak komuni-
kovat, jak si ziskat pozornost a pfitom se nenaparovat. Je v ni dopodrobna popsano
odstranovani chyb, jichz se dopoustime pfi styku s lidmi, pfi dialozich, pfi reci pred
forem, vyucovani, nebo jak donutit své okoli, aby mi dovedlo naslouchat.

Pfitom je to knizka mald poctem stran, takZe neodrazuje.

Az pak si kazdy uvédomi, Ze je velkd svym obsahem.

Moc ji doporucuju a moc ji véfim. Mozna i proto, Ze jsem vypravéc pribéhi
a vim, jak pribéh mtize jit prikladem.

Jifi Stransky
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O autorovi

Ing. Zdenék Helcl

Svou odbornost opird o zkusenosti z terénu, kterych se mu
dostalo vrchovaté. Pres teoretické zazemi (je absolventem
dvojiho vysokosgkolského vzdélani - technického a peda-
gogického: vystudoval Mechaniza¢ni fakultu na VSZ a ab-
solvoval katedru pedagogiky pti VSZ, kterou ukon¢il statni
zkouskou pedagogické zpusobilosti) ho doba zavala do ,,za-
kopt“ praxe. Zacinal jako traktorista, opravar, skladnik...

a postupné nabiral zkusenosti z vyroby, zahrani¢niho ob-
chodu, az po statni spravu. Na svou pedagogickou profesi pfitom nezanevtel a ex-
terné vyucoval na ucilisti a stfedni skole.

Na jeho zku$enostech se vyznamné podilela prace kontrolora, kterym byl pres
deset let. Atmosféra kontrolniho jednani mu dnes a denné potvrzovala dilezitost
prezentacnich dovednosti, coz ho vedlo k uplatiiovani vlastnich postfeht a technik.
V terénu ovéfené postupy pak prednasel ve vzdélavacim institutu pro obor kontrola,
ktery Sest let ridil.

Po uvolnéni soukromého podnikani zalozil v r. 1991 vzdélavaci a poradenskou
firmu s obchodnim ndzvem H+H KURSY, zaméfenou na trénink komunikaénich
a prezentacnich dovednosti. Za cca dvacet let absolvovalo jeji kursy vic nez ptldru-
hého tisice posluchacti, véetné vrcholnych osobnosti odborného a verejného Zzivota.
Krédem spolec¢nosti byl diiraz na prakti¢nost tréninku s diirazem na jeho okamzité
vyuziti.

V devadesatych letech ziskal akreditaci v lektorstvi a poradenstvi u londynské
firmy Stoy Hayward Consulting pod gesci tehdejsiho The British Know How Fundu.
Je certifikovan asociaci manazerskych a vyukovych organizaci CAMETIN, piisobil
jako akreditovany ¢len asociace pro poradenstvi v podnikani a jako ¢len asociace
vzdélavani dospélych.

Je autorem a producentem tfidilného vyukového videoprogramu ke komuni-
ka¢nim technikam s nazvem Kdo s kym a jak telefonuje a autorem videozaznamu



8 / Jak zvladnout 77 obtiznych situaci pfi prezentacich a pfednaskach

(v¢etné skryté kamery) z oblasti nonverbalni komunikace. Je tviircem vyukovych
pomtucek - pripadovych studii, sylabii, anket ap. a po 1éta cizelovanych tréninko-
vych metod. Jeho letita publika¢ni ¢innost ¢ita desitky prispévki v odbornych pe-
riodikach. Je autorem namétu a spoluautorem scénare devitidilného dokumentu
s kontrolni tématikou, vysilaného Ceskoslovenskou televizi. Kratce piisobil i jako
$éfredaktor mési¢niku Kontrola. V poslednich 3esti letech prednésel na VS apli-
kovanou psychologii, orientovanou na komunikaci a osobni prezentaci ve statni
a vefejné sprave.

Jeho krédo zni: ,I na dobrou praci je do kouta Spatné vidét a cestou k jejimu
zviditelnéni je pfekonani obav z osobni prezentace.”

kontakt: zdenek.helcl@volny.cz
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Podékovani

U prirucek se nedékuje, ale u této ma autor komu.
Rédoveé tisice posluchacii mi svou zdvotilou toleranci umoznilo nasat praxi a bylo
by mi cti, pokud by vedle podékovani prijali i roli mych inspiratort.. Rad k nim
pripojuji téZ inicidtory projekti v oblasti osobni prezentace, Véru Hroncovou, Igora
Smucra a Marii Kruli$ovou, kteti mé svymi neotfelymi pozadavky donutili k $irsi-
mu profesnimu zabéru. Muj obdiv pak patfi Jarmile Podzimkové, ktera mi netinav-
né rovnala bachratou zndmku z ¢estiny. Vrelé diky mifi i do vlastnich fad, k ,,mym
ddmam*, Marté Hrachovinové a Alené Spackové, které u mne s lektorstvim za&inaly
a svou hereckou a rétorickou odbornosti mi byly zdrojem poznani. Nemalé diky
zaslouzi i technici, Jit{ a Ondra Svarcovi, Petr Divecky a za kouzla s IT technikou
mij syn Petr. Manzelkdm se dékuje za vyte¢né zazemi, ale v mém pripadé k nému
pripojuji i zazemi odborné. Své choti, Hané, nikdy nepodékuji dost, Ze jako re-
nomovana doktorka psychologie ptijala roli boxera a pfesné mifenymi direkty mi
rovnala hlavu.

Spisovateli, scénaristovi, skvélému vypravéci a kamaradovi Jifimu Stranskému
dékuji za navigaci ,,pera“, bez které bych zfejmé na klavesnici zanevtel.
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Varovani a prosba autora

Pokud tyto fadky preskocite, nemusi vam byt publikace k uzitku. Predevsim se to
tyka ¢tenaft, co uz maji néco za sebou a budou se s nabizenymi postupy srovnavat.
Prosim nepovazujte navyky svého vystupovani za jediné uzite¢né, i kdyz s nimi
mate dobrou zkusenost. Je skvélé, Ze mate néco vyzkouseného, ale u druhych to
fungovat nemusi. A jesté néco: koho publikace oslovi, necht si vybere jen to, co mu
sedi, a nesnazi se svou cennou osobitost znasiliiovat. Nejde o to se preonacit, ale
nabidnutymi technikami svou osobitost chranit a vyzdvihnout. Pokud mate pocit,
ze véechno délate perfektné, dejte védét.

Druhé varovani souvisi s prvnim: Nehledejte jeden jediny navod k uspésné pre-
zentaci, protoze neexistuje. Vystupovani pfed lidmi nelze svazat jednotnou nor-
mou, stejné jako neexistuje jednotny recept na manzelstvi. To je taky divod, pro¢
se publikace snazi ukazat, jak si z dil¢ich doporuceni vybrat a poskladat vystoupeni
podle svych vlastnich dispozic. K tomu by méla prispét zamérné obracena forma
pera, od praxe k teorii, protoze v opa¢ném pripadé byvaji realné situace skryty. Pro
autora je to forma riskantni. Obnazuji se detailni (pti béznych vystoupenich spici)
nesvary a detail je Zivnou ptidou polemik. Osobné to vsak vidim jako prijatelnou
dan za prakti¢nost.

Zvolena forma vsak ptinasi problém. Mnohé rady totiz nemaji jedno jediné po-
uziti a modifikované funguji u vice situaci. Proto ¢tenare prosim: nepovazujte opa-
kované pripominani dil¢ich technik za nadbyte¢nost ¢i nepozornost, ale za snahu
o hlubsi objasnénti jejich pouzitelnosti. Kone¢né, opakovani je matka moudrosti.
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Jak zasejeme, tak sklidime

Mame vystoupit pired publikem, nevime jak do toho a radéji to vzdame.
Co je ve hie a jak na to?

Doporuceni typu ,navod k obsluze“ neexistuje, ale néco prece.

P Z,musim” udélejme ,chci”

Byt vidén je nejrychlejsi cestou ke kariéfe a mnozi uz védi, Ze i na dobrou praci je
do kouta $patné vidét. Kdesi jsem zachytil myslenku, Ze ,,moznost vystupovat pred
lidmi je pro kariéru stejné efektivni jako stfilet na branku bez brankare. Nezndm
vystiznéjsi pfirovnani, ovsem sedi jen tehdy, pokud nejde o kariérismus podpirany
falesnym blabolenim.

Mozna presvédcuji presvédcéené, ale kolik jen prede mnou defiluje vyte¢nych
a schopnych lidi, ktefi bud z pouhého studu, nebo proto, Ze se neuméli pripravit,
nakonec z prezentace vycouvali. A to nebyli zadnou vyjimkou. Vétsina svou nechut
vystupovat skryva za zobecnujici ,mam trému“ a malokdo premysli nad jejimi pti-
¢inami. Téch je samoziejmé vic, jak se dale pfesvédcime, ale na jejich zacatku byva
obycejnd nepripravenost.

Jedna véc je védeét, jak se pripravit, coz je obsahem této kapitoly, a druhd je viibec
se k néjaké pripravé odhodlat. Donutit se k pfipravé je vsak prvotnim predpokla-
dem potlaceni obav u novacki, ale i obranou proti riskantni Zivelnosti protrelych
spikrt. I nejlepsi fe¢nici svéta, jakymi byli tfeba Churchill ¢i Roosevelt, si sva vy-
stoupeni peclivé pripravovali. To je taky diivod, pro¢ nabizim doporuceni, ktera
predchazi vSem praktickym radam.
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DOPORUCENI

e Povazujme i kratickou pfipravu vystoupeni za nastroj k uchopeni osobni Sance.

Slovo MUSIM (a& nechci) zaméfime za CHCI (ptestoZe se obdvam).
e Kdo vystupoval Zivelné (spontanné?) a mysli si, ze obstal, necht si predchozi
doporuceni vyzkousi a bude sladce odménén.

Tus$im, zZe v tom nevidite nic pro zitfej$i prezentaci, ale neprehlédnéme pro stromy
les. Pokud nebudeme vnimat ptipravu jako prvoradou, pak nam ani sebepraktictéjsi
doporuceni nepomohou. Kdyby mi praxe neustédrila jizvy z nepovedenych a pti-
pravou nedotcenych vystoupeni, vstanu od klavesnice.

Oblozili jsme se pisemnostmi, chceme si pfipravit poznamky a pred sebou
mame katastrofalné bily papir. Co od pocatku pfipravy respektovat?

P Dva pilife komunikace

On a ona, bez kterych neni nového zivota... Tak by se mozna rozvasnil poeta nad
symbidzou dvou pilifti komunikace nazyvané obsah a forma. Poetovo vidéni inspi-
ruje k ivaze, Ze v kazdém okamziku lidského dorozumivani vytvari obsah s formou
novou kvalitu, nové originalni dilo, i kdyz tfeba jepic¢i a jen o nékolika vétach ¢i
pohybech.

Obsah je skryt pod otazkou ,,co poslucha¢tim sdélit?“ (v jaké $ifi, hloubce, do ja-
kého detailu a o ¢em tfeba pomlcet) a na formu se pak ptame otazkou ,jak to
sdélit?“ (jestli klasickou prednaskou, panelovou diskusi, demonstraci, pfipadovou
studii nebo zarazenim audiovizualni techniky apod.). Je riskantni obsah a formu
podcenit, nebo, jak si jesté ukazeme, je dokonce zaménit. Proto si pfi pripravé ja-
kychkoliv vystoupeni kladme obé otazky co a jak, a pokud predbéhnu k pozdéjsim
kapitolam, pridejme i pro¢. Upfimné varuji kazdého, kdo mluvi k lidem, a hlavné
uz ty otrkané. Existuji totiz situace, kdy by nam znalost obsahu stacila na profesuru,
zku$enosti mame na publikaci, a prece...
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»Zderiku, prosim Té,“ zavibroval tenkrdt mobil, ,vybouchnul ndm lektor,...
mohl bys, prosim tebe,“ Zadonila konkurence a chldcholila.

»Je to jenom jedendct holek od prepdzky... jenom par véci, jak jednat s kli-
enty... je to prece tvoje parddni disciplina...*

Nevim, jestli jsem podlehl radoby uklidniujicimu obratu ,jedendct holek
od prepdzky"; ale téch jedendct, jak se pozdéji ukdzalo uz odrostlejsich dévcat,
mé dodnes chodi strasit.

Byl jsem chaotik. Vsechno jsem povaZoval za diileZité a hndn casem jsem
skdkal z jednoho na druhé. Jedendct pdrii oci vysilalo rozpaky a jd, abych
to vylepsil, seslapl plyn. Obsahovy slepenec jsem korunoval demonstracemi
a ptidaval a priddval. Dodnes si v duchu promitam, jak jsem valil slova a jako
tajtrdlik zrychloval.

Konec viak byl prekvapivy. Posluchacky mé nevypiskaly. Rozhodné vsak
za tim nelze vidét réeni ,,konec dobry, vsechno dobré®. Spise bych to nazval
»konec zdvorily a bez efektu®. Tém jedendcti dimdm nikdy nepodékuji dost
za zdvorilost. Ale i tak, od té doby mi jejich pohledy nedovoluji s pripravou
hazardovat.

Jak je vidét, nejen u zacate¢nika se z neujasnéného obsahu a formy mohou vyklubat
zakerni nepratelé. Mimochodem, stejny problém hrozi i v pisemné podobé. Napri-
klad takové danové ptiznani. Py$ni se formou mnohastrankového formulare a my,
byt neradi, jej napliiujeme obsahem. Nepochybné i zde vznika nova kvalita a $patné
vyplnény fadek se stava nepfitelem naseho uctu.

P |zidle potiebuje alespon tii nohy

Pro uplnost je tu jesté treti pilif uspéchu, a tim je uroven interpretace. Chtél jsem
o ni zatim pomlcet, protoze dosud jsme si nefekli, co a jak interpretovat. Presto je
zminka o ni namisté¢ — mohli byste totiz namitnout, Ze sebelépe pripraveny obsah
i dobfe zvolend forma muze $patnou interpretaci trpét, a méli byste pravdu. Pozdéji
se budeme interpretaci zaobirat podrobné, ale pro ilustraci se alespon postrasme
pfikladem nesmyslného biflovani feci téla, pri kterém poslouzil obsah jen jako po-
druznd berlicka.
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Pried mnoha lety jsme provddéli trénink osobni prezentace u mistrii tehdejsi
SKODY Volkswagen, a. s., a musim Fict, Ze na svou dobu to byli posluchaci
chtivi poznani. Jeden z nich se chtél zvldst vyznamenat a v euforii pominul
veskerd nase doporuceni.

Zacal diistojné. Rozjela se kamera a po chvilyhodném pohledu ,ledniho
medvéda“ (upoutdvd pozornost, tekl jsem si blaZené) ziistala z diistojnosti
jen kravata v obleku. Pravou ruku vymrstil nékam do vyse ramen a v levé,
zataté v pést, Zmoulal tahdk. Pohled pritom vpaloval do mé kolegyné, Marty,
povoldnim herecky. Zatimco mu rudly usi a fascinovand Marta nebezpecné
zakldanéla tézisté, jeho usta ziistala némad. Jediné, co z nich vyslo, bylo ,,sobotni
smény“ a dal uz nic.

»Stop, stop!“ zatval smérem na kameru a vyZadoval dalsi klapku. ,,Prosim
jesté jednou, jd to zblbnul,“ a odnékud zprava se ozvala klapka ,,...jasnééé...,
jesté jednou.

Druhé vystoupeni zacalo jako pres kopirdk, jen pohyby mél rychlejsi a vy-
rok ,,sobotni smény“ obohatil o informaci ,,jsou potiz‘. Coz o to, jakysi smysl
jsme tusili, ale namisto vysvétleni se teci ujal ukazovacek zvednuté pravac-
ky. Moznda mél demonstrovat zdvaznost situace, ale ta ndm ziistala utajena.
S o¢ima uptenyma skrze Martu kamenél jako socha a vzdipéti kamera tocila
prdzdné misto.

Usmévné? Ani bych nerekl, spise poucné. Pokud mé neklame pamét, byl
jedinym z tddoveé tisicii nasich posluchacii, ktery utekl ze scény. Absurdni pri-
prava vyhecovand jeho kamarddem, divadelnim ochotnikem, mu probudila
trému aZ ,na place®. Jinak se pry tésil. Svym vykonem chtél ohromit pani
Martu, coz prokazatelné zvlddl, a ze pry jako mistr musi byt hercem po celou
sménu. Svou prdci prirovnal k divadelnim prkniim, ale jeho vizi uslo, Ze jako
mistr md obsah kaZdodenni role v malicku, zatimco tady se jednalo o novou
kvalitu. Verbalni obsah sdéleni pojal pouze jako podpéru k teci téla, kterd pro
néj predstavovala prioritu.

Jakd byla moje radost, kdyz se po case pfihldsil do tréninku jesté jednou,
nyni uz na tikor dovolené, a posun v prezentacnich dovednostech ho prenesl
pres vybér adeptii na funkci supervizora.
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p Obsah neni ,vésak”

Pfi pripravé ¢asto chaoticky michame obsah s formou, pomijime, co z ¢eho vychazi,
a tvorime hybrid ohrozujici smysl vystoupeni. Pribéh takové pripravy pak muze

vypadat nasledovné:

PRIKLAD

Zahajime pfipravu a aniz mame ujasnény obsah (jeho cil, rozsah apod.), napadne nas: ,Bylo by
osvézujici zafadit tu pfipadovou studii z minulého soustfedéni. Je sice na jiné téma, ale kdyz
ji trochu upravim... bude to Iék proti usinani* Nebo: ,Uvodem bude dobré zminit ty zmény
v novele zdkona..., a co kdybych radsi zacal hadankou? Tehdy tak zacinal ten pihaty lektor...

ta se hodi prakticky ke viemu.”

Logika 1ikd, Ze formé by mél predchazet obsah. Tézko se rozhodujeme jak néco
udélat, kdyz nevime co udélat. V pripravé proto s formou nezacinejme, ale presto ji
pti koncipovani obsahu ($ife, hloubky, zaméreni apod.) orientacné zvazujme. Nej-
lépe tak, ze si nejprve nacrtneme obsahovy zaklad (vyjdéme z toho, ¢eho chceme
vystoupenim dosahnout, co bude poslucha¢tim k uzitku), a k nému pak ramcové
zvazujme formu sdéleni. Napiiklad zda bude efektivni klasicka pfednaska ¢i vyu-
zijeme demonstraci, instruktaz, urcity typ diskuse, brainstorming nebo cvicebni
aktivity apod. Po tomto vychozim kroku pokrac¢ujeme s detailnéjsim koncipovanim
obsahu a navazné k nému upravujeme (dopliujeme) ramcové zvolenou formu.

PRIKLAD

Maéme provést trénink prezentacnich dovednosti a hodlame vyuzit Zivé vystupy posluchacu.
Ramcova forma posluchacskych aktivit je tedy jasna, presto ji musime s narlstem poznani de-
tailnéjsiho obsahu a podminek upresnovat. Zvazujeme, zdali budou vystupovat vsichni, nebo
puljde pouze o demonstraci nékolika posluchact, volime délku vystup(, zafazeni audiovizual-
niho zaznamu (kamery) apod. Pfizplsobeni forem vystoupeni vsak nesmi ohrozit pfinejmensim

jeho standardni Uroven, resp. efektivitu.

Samoziejmé, volbu formy vystoupeni limituji moznosti, nejvice ¢as, prostredi, tech-
nika, ale vyznamna je i skladba a odborna troven posluchacii. Ani jedno ani druhé
by v§ak nemélo byt zastérkou k tstupu od ucinnych, byt naro¢nych forem vykladu.
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Ztotoznéme se s tim, ze forma neni ,vé§akem" na obsah, ale nastrojem jeho efek-
tivity, a i kdyz se tvaii jako druhoradd, pracujme s ni ruku v ruce s obsahem. Je viak
tfeba o ni néco védét. Existuje sice mnozstvi literatury, ale v praxi vét$inou vitézi
zptisob okoukany od jinych a ne vzdy dobrych vzorii. Casto se zhlédneme v libivych
estradnich Sotech a formu zaménime za cil. Posluchacské nadseni ze show se vsak
brzy vytraci a nastupuje nelibost za ztratu ¢asu. Udélame to parkrat a mizeme byt
bez funkce ¢i angazma. Ani zku$enému proto neuskodi, kdyz se v duchu posadi
mezi posluchace a zvazi, jaka forma by mu jako posluchaci prinesla nejvétsi uzitek.

Existuji totiz i ptipady, kdy vystupujici bud z komer¢nich, osobnostnich ¢i jinych
diivodi zamérné preferuje formu a obsah je pro néj jen lesenim k potlesku.

Slysel jsem kdysi o tréninku osobni prezentace, pti kterém se mélo asi 20 po-
sluchaci predstavit ve videozdznamu. Zpocatku je kamera désila, ale ve findle
byli nadseni. Vétsina se na obrazovce nikdy nevidéla, takze to samo o sobé pro
né byl zdzitek. Posluchaci méli tyden o cem povidat, referent objednavatele
srsel nadsenim a lektor se opdjel slavou. Uspéch nezkalila ani skutecnost, Ze
hodnotici pripominky (samoziejmé, vsichni byli skvélymi moderatory) trvaly
pouze 18 minut.

I laik si snadno poloZi otdzku: Jaky byl smysl tréninku? Aby se posluchaci
pouze videéli, bez individudlniho doporuceni, jak vyuZit svych pozitiv a v cem
naopak provést korekci? Pokud $lo o to ,se vidét', pak efekt akce stdl objedna-
tele dost penéz. Zcela evidentné doslo k zaméné cile za prostredek.

SHRNUTI

e Na prvnim misté pfipravy je obsah, tj. co fici, a k nému pak hledame zptisob jak
to Fici, resp. jakou zvolit formu.

e Nejprve si na¢rtnéme hruby obsah a nez budeme pokracovat, alespon ramcové
zvazme formu (prednaska, instruktaz apod.). Necekejme, az budeme s obsahem
definitivné hotovi a formu prizptisobujme k obsahu priibézné.

e Dbejme, abychom nezaménili formu vystoupeni za cil. Nepfipustme proto, aby
libivost vystoupeni prehlusila jeho smysl.

¢ Nedejme na momentalni aplaus a véfme, Ze tspéch vystoupeni zhodnoti az jeho
uziteCnost.
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Pfipravujeme si vystoupeni, vse se nam zda dalezité a je nam lito
se s néc¢im rozloucit. Jak si s vybérem poradit?

p Pripravou bloudi vdhavy Hamlet

Prazdny papir pfed nami je jako arch dopisniho papiru. Misto osloveni ,,Mila Véro*
nadepiseme tieba ,,Scénar vystoupeni® a pfemyslime, ¢im zacit. Tolik nas toho na-
pada a pritom nechceme byt chaoti¢ti. Nutime se do logické posloupnosti, ¢im téma
otevtit, co zaradit potom a ¢im skondit.

Je tu vsak jesté dalsi uskali. Pfi vystoupeni totiz mizeme pouzit jen zlomky na-
$ich védomosti, jen tu tolikrat omilanou $picku ledovce (mimochodem, pokud nam
ledovec chybi, pred lidi nechodme). Jsme tedy znali véci a chceme toho uplatnit co
nejvic. Vejdeme se do ¢asového limitu? fikdme si. Nezahltime lidi detaily? A jak se
zbavit balastu?

To vse chceme respektovat a dostavame se do role ,kralevice danského®. Pero
dlouho stoji nad papirem... a pak za¢ne psat Vére dopis.

To neni dobra cesta! Jisté, chapu, Ze se snazime délat praci systematicky, hezky po-
poradku a nechceme se vracet. To vSak predpoklada hodnotit myslenky uz ve chvili
jejich vzniku, a tim ke $kodé véci mnohé zavrhovat. Dokonce se napadiéim branime,
protoze zatimco predchozi myslenku cizelujeme a poznamkujeme, napada nas néco
skvélého, ale z jiné kapitoly. Sem se to prece nehodi, fikame si, a je to pry<. Pozdéji
si uz nevzpomeneme, nebo napad prekryji méné trefné myslenky.

Zkusme néco jiného, pro nékoho mozna sileného, ale vérte, Ze i¢inného. Nechtéj-
me hned napoprvé udélat praci dokonale a popustme uzdu tvorivosti. Ne ze bych
zrovna fandil cizim sloviim, ale jen abychom védéli, pouzijeme jakousi modifikaci
brainstormingu. Nekladme myslenkam mantinely, nechme je volné plynout a hod-
nocenti jejich zivotnosti odsuiime na pozdéji. Postup je nasledujici:

a) Nezacinejme uvodem, ale klidné zprostredka.

b) Volné ,,hazejme“ myslenky na papir a bez obav skdkejme od napadu k napadu.
Nikterak se neomezujme. (Jakym zptisobem si myslenky zaznamenat, si fekneme
v dalsi situaci.)
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¢) Soustfedme co nejvice myslenek a béhem jejich lihnuti nepfemyslejme o poradi
jejich vyznamnosti. Nehodnotme je, neupravujme je ani neskrtejme, i kdyby byly
kdovijak blaznivé.

d) Nebude to dlouho trvat. Moje zkusenost je maximalné 15 minut, a pak ze sebe
nevyzdimame ani kapku. Zotavme se jinou praci, ke které taky potfebujeme mo-
zek a k pokracovani se vratme nejdrive tak po dvou hodinach (1épe pozdéji).

Myslenky zraji postupné a bylo by $koda je podtrhnout pred¢asnou sklizni.
Meéli bychom si nechavat véci projit hlavou. Byvaji to jenom chvilky, ale nerodi
se na povel. Proto nenechme pfipravu na posledni noc. Vracejme se, délejme
korekce, doplnujme, tvorme obsah dle své hlavy a pak to ptjde i do ust. Budeme
svym slovlim vic véfit, protoZe to budou nase myslenky.

e) Co jsme vyplodili, to si pfectéme a vytahnéme z toho nékolik bodu. Nejéastéji
to byva trojice zdkladnich myslenek (tematickych okruht). Samoziejmé zalezi
na rozsahu prezentace, ale v kazdém pripadé neni dobré jich mit vic nez pét.

f) Nyni je ¢as na hodnoceni. Vyfadme to, co je hodné vzdalené, zabiha do prilisnych
detaild, je kontraproduktivni nebo by posluchace zbyte¢né popudilo.

g) Ostatni myslenky a argumenty pfipojme k zakladnim bodim jako dil¢i subkapitoly.

Pfi pripravé si v poznamkach skrtame, dopliujeme ¢i prehazujeme
a po chvili mame chaos na papire i v hlavé.
Existuje néjaky prehledny systém poznamkovani?

P Zapojme i druhou polovinu mozku

Uz jsem zminil zptsob, jak myslenky zachytavat a tridit. Zde dopliuji doporuceni,
jak vytvorit prehledny a navic inspirativni zapis pro dalsi praci. Klasické poznamko-
vani totiz vede k tvorbé textového monolitu a pohled na linedrné sefazena pismenka
nam nic nefikd. Musime je ¢ist fadek po radku, protoze obsah je zaklety ve vétach.
Opacné je tomu u obrazku. Ten burcuje fantazii a vhimame ho jako celek.
Nezatézujme textem jednu polovinu mozku zaméfenou na exaktni mysleni
a zapojme i druhou, orientovanou mj. na fantazii. Zkusme si vytvofit z myslenek
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slovné-graficky obraz. Vpisujme jejich zkratky, tfeba i jednim slovem, do ,,bublin®
podobné jako u komiksu. I na zakladé jednoho slova si pak dokazeme vybavit pred-
chozi myslenku.

Zacinejme paprskovité od stiedu, kde si oznacime téma. Okolo néj bude z bublin
vznikat néco jako hrozen nebo chumac (cluster). ,Bubliny® pak pripojujme podle
vécného obsahu k oblastem tvorenych $esti otazkami: co, jak, pro¢, komu, kdy, kde.
Schematicky si predstavme zaklad zapisu nasledovné:

PROC?

co? T JAK?
AN e
TEMA
PREDNASKY
/ ~a

KDE? l KOMU?
KDY?

Obrazek 1.1
Zdroj: Autor

V pripadé, Ze nam téchto Sest inspirativnich otazek nestaci, pripojme si dal$i. Napt.
s kym, ¢im, vstupy, vystupy, akce apod. Stejné to plati obracené. To znamena, Ze
nemusime za kazdou cenu vymyslet odpovéd na néco, co je od samého pocatku
zfejmé nebo se naseho tématu netyka. Nejcastéji to byvaji otazky kde a kdy. Nedo-
porucuji vsak vynechat otdzku pro¢, ale o tom pozdéji.

Tyto ,,novinai'ské otazky“ nejenze tfidi zapis volné plynoucich myslenek, ale hlav-
né pomahaji zacit. V8ichni vime, Ze se na otazku rozmluvime snaze nez na vyzvu
k mluveni. Osobné nedam na téchto $est pomocnikt dopustit a povazuji je za vy-
tecny start, a to tfeba i k rozmotavani soukromych problémtl.

Diky snadné orientaci mizeme pripojovat myslenky na preskacku nebo i s pre-
rusenim, ale pozor! Pouze je pfipojujme a nehodnotme. To ptijde, jak vime, poz-
déji, kdy nepotiebné informace vypustime. Smérem od stfedu pribyva detaild, ale
kviili pozdéjsi vyznamné myslence neni tfeba zacinat znovu. Umistéme ji v bubliné
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na volné misto a se spravnym umisténim ji propojme teba zaktivenou ¢arou. UZij-
me si blaho ,,neukdznénosti‘.

Pro ilustraci se nyni podivejme, jak mtiZze napt. vypadat zapis myslenek z pripravy
projektu ,elektrizace vilové zastavby“ Divate se na pfepsany, nicméné autenticky
,$mirak® se zménénym jménem meésta.

Do 3 let @ Verejné
svitiplyn @ > osvétleni Elektricka
Snizit fixni kotelna
Propan naklady
El. instalace @
L > i
25 A/diim L Elektrické
P kotle
Soubéh
- 5 investor
Prikonova
kapacita Elektr @
vytapéni
Lze jen
s LTO

s chystanymi
inv. ZCE
VILOVA Elektr. @
ZASTAVBA podlahové

Primotop

Problémovy ¢ Tep.
uzivatel JAK PROC il Prebytek
Informace @ =
od obce ) Pohodli
Nabidka
vyhod @
Projednat @
s uzivateli Trafo
pro obec
Vefejného Vivoj cen @ @
osvétleni

energii
Cenové
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