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Predmluva

Kniha Presvédiivd prezentace vznikla s cilem podivat se blize na nékteré specifické
aspekty uméni prezentace. Zaméfila jsem se zejména na ty, které se v jinych
publikacich k tomuto tématu vyskytuji mélo nebo zcela chybi — napf. na mobilizd-
tory pozornosti, praci se slovem nebo prezentaéni etiku.

V nézvech kapitol a Raddch dédy Prezenta pouzivim uritou nadsdzku. Snad to
mé ¢tendie trochu pobavi a i diky tomu ponesou tyto informace lépe v paméti.

Dobrd prezentace je dovednost. Neni to nic vrozeného. D4 se ucit a nauéit, co
a jak md clovék udélat, aby uhodil na tu sprdvnou strunu a probudil zdjem v po-
sluchaci ¢i divakovi.

Jako prezentitofi jsme pfedevsim rozdilni. Neexistuje univerzdlni recept na to, jak
m4 vypadat dokonald prezentace. Nastésti. Prisli bychom o moznost hledat a obje-
vovat dal$i a dal$i prezenta¢ni novinky a tipy, pfistupy a variace, techniky a taktiky,
mobilizdtory a motivitory.

Aristotelés ve své Rétorice napsal, Ze mistrovsky projev md na zieteli pét dilezi-

tych prvka:

* invenci,

* organizaci,

* syl

* zapamatovani,
* pfednes.

(Aristotelés, Rérorika: Pér prokil klasické réroriky)

Cilem Presvédcivé prezentace je rozvijet véechny uvedené prvky a poskytnout ¢tendfi
uzivatelsky pohodlné ndvody, jak to co nejlépe udélat. Jak byt zajimavym, struktu-
rovanym, pfitazlivym mluvéim, jehoz ndméty se dobfe pamatuji a keery se vyborné
posloucha.

Umét podat informace s lehkym elegantnim zabarvenim prozrazuje ruku mi-
stra. A to zvl4sté tam, kde nejde pouze o suchy vycet faktl, ale zejména o zaujeti
posluchade, upoutdni jeho pozornosti, odliSeni se — v tom nejlepsim slova smyslu
o jinakost.

Proto ve své publikaci vénuji znaény prostor receptiim, tiptim, piikladim dobré
praxe a jinym osvédcéenym i nevSednim ,odliSovacim®, aby si kazdy ¢tendf nasel
néco, co pravé jeho oslovi, co zrovna on mize s uspéchem vyuzit.
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Diferenciace vzbuzuje zdjem.

Zijem zvy$uje motivaci.

Motivace zajistuje vykon.

Vykon pfindsi vysledek.

Neboli — cheete-li vysledek, budte jini. I v prezentaci.

Zikon tucinku fikd: ,V pribéhu mnoha opakovdni, pokust a omyla se zvysuje
etnost téch, které maji pozitivni dasledky ¢i a¢inky.“ Proto vdm pieji mnoho opa-
kovéni, pokusy, ale i omyly, protoze bez nich by vase cesta ztratila svou kofenénou
prichut.

Ze vieho nejvic vdm ale pieji uspéch. Radost a potéSeni z toho, Ze prezentujete,
ze smite oslovovat druhé lidi, ze umite zazehnout ohnicky pobaveni a zdjmu v jejich
ocich.

Berte prosim tuto knihu jako svého druhu RODOKAPS - romdn do kapsy, po-
mocnika, kterého si vezmete k ruce, az se vyddte na cestu zvanou PREZENTACE.

Hodné zdaru!



Prezentace
neboli osloveni

Prezentace aneb Co to je, jak se to chova a ¢im to krmit?
Prezentator je osoba zplsobild aneb Umim, umis, umime!?
Vétve prezentacniho stromu aneb Prezentace na rlizny zpUsob

Pan Priprava a Madam Improvizace aneb Jsme v tom oba
spolecné!

Ingredience v prezenta¢ni omacce aneb Jaké je dnedni menu?

® Kdo jsi, maj posluchadi, aneb Pozor, zaméfit!




12 | PRESVEDCIVA PREZENTACE

> 1.1 Prezentace aneb Co to je,
jak se to chova a ¢im to krmit?

» Citite-li, Ze vam mluveni nejde, miiZete to zménir.
v, €«

Citite-li, Ze jste v mluveni dobri, miizete byt lepsi.
Larry King

Co znamend prezentovat? Prezentace je piilezitost posluchaci predlozit, ukézat,
projevit nivrhy, myslenky a stanoviska neboli prezentace = cileny a G¢inny pienos
informaci.

Jak prezentovat? Slovné i vizudlné, s papirem nebo s high-tech prostfedky, sami
nebo v tandemu, skromné nebo v dramatické show — podle divdki, ziméru a cile.

Cim to krmit neboli pro¢ prezentovat? Pro¢ se viibec lidé schazeji, aby si poslechli
informace, kdyz ty se ptece daji tak pohodlné poslat e-mailem?!

Lidé jdou za lidmi. A to je pfidand hodnota prezentace. Nejen informace,
data, podklady, ale i zdZitek, kontakt, stfetdni ndzort — mezilidskd komunikace.
Clovék — mluvei — déva datim lidsky rozmér, doddvé barvu, vini a chut infor-
macim. Duch prezentace je spojen s clovékem — mluveim a lidmi — posluchadi.
Toto vzdjemné osloveni je smyslem prezentace.

v Zczpamaw/te si/

Piredpoklady Gspésné prezentace

Cile - prezentujici je zna a naplnuje.

Scénafr - iesi rozvrzeni datové casti a diskusnich vstupd, timing jednotlivych témat,
pomlcky prezentatora, kombinaci informacnich a zédbavnych prvkd.

Uzivatelské pohodli posluchact - prezentujici pred, pfi i po prezentaci sleduje, zda
posluchaci maji vse, co potrebuiji, pro praci, vécné porozuméni i osobni pohodli.
Interaktivni prostiedi - prezentujici poskytuje moznost zapojeni pro Ucastniky pre-
zentace, reaguje na jejich dotazy a pfipominky, nechava je vstupovat do déni a zaroven
je schopen branit proces prezentace proti naruseni.

Jasné vystupy - prezentace ma srozumitelny vystup, ktery je k dispozici vSem poslu-
chactm.
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% Za}?amatu/'fe si/

Nejde neprezentovat, jako nejde nekomunikovat!

> 1.2 Prezentator je osoba zpusobila
aneb Umim, umis, umime!?

»Dobré véci maji smysl, kdyz proniknou do vitle a stanou se souldsti zvykii.

V soucasné dobé¢ se hodné pracuje s kompetencemi — v oblasti managementu, per-
sonalistiky, andragogiky, na trovni rtiznych pracovnich pozic. I v prezentaci jde
o kompetence. Slovo kompetence je v této knize vykldddno jako zptisobilost.

Posudte sami, do jaké miry jste zpusobili prezentdtofi, kde mdte silné a slabé
stranky, na které kompetenci je tfeba zapracovat. V dalsich kapitolich budeme
spole¢né uvazovat o tom, jak které kompetence rozvijet a posilovat. V ndsledujici
tabulce si zaskrtnéte, jak vysoko jsou vase prezenta¢ni kompetence.

1-3 nizka uroven dovednosti
4-5 stiedni Uroven dovednosti
1 6-7 vysoka uroven dovednosti

Kompetence Hodnoceni
4 3

w

Stanoveni zaméru a cile prezentace

Definovani priorit

Schopnost zaujmout

Strukturované sdélovani

Kreativita, inovativnost

Adaptace na prostiedi

Empatie

Odolnost proti stresu

Reakce na ndmitky

Improvizace

Otevienost vici novym podnétdim

Schopnost fesit konflikty

Osobni rozvoj

Prace s otazkami

Schopnost evaluace

N N[NNIV (N[NNI NN (N V(N[N |V |V
()3 e NN i) NN i« N i@ N i« )N i« N B @) W i ) N I o) W i @) W} @) W} @) W @) W} @) N} I@)}
vinfinunninninluLniuniuniLniuLniuvh|iuo|uwv [n
N R R R R R N E N

Wlwlwwlwfwlw|lwlw|lwlw|lw| w|lw|w
NININININININININININININININN
—_

Respektovani diverzity
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> 1.3 Vétve prezentacniho stromu
aneb Prezentace na ruzny zputsob

Jako prezentitor i jako poslucha¢ potkdte nékolik druha prezentaci. Kazd4 md svij
smysl, cil, zimér i vysledek a leckdy se i zajimavé prolinaji. Neni mozné fici, ze jedna
z nich je lepsi nez jind. Kazd4 je vhodnd k urcitému tcelu.

Prezentujici si vybird typ prezentace podle toho, ¢emu md prezentace slouzit.
Jestli spiSe ticelim informa¢nim nebo zda je hlavnim zdmérem navnadit publikum
¢i predlozit nabidku.

Nisledujici tidky predstavuji stru¢ny prehled jednotlivych typi prezentaci, jejich
kratkou charakeeristiku, zaméfeni a vyhody i omezeni. Podrobnéjsi pohled na typy
prezentaci pak nabizeji ndsledujici kapitoly.

Datova prezentace

Jejim prvoradym cilem je informovat, sd¢lit, poucit.

I Priklad

Struktura datové prezentace

1. Vyznam tématu + zddvodnéni vyznamu

2. Popis situace nebo procesu:  informacni blok
informacni blok
informacni blok

3. Shrnuti hlavnich vysledki

4. Zavér

Pouziti: report o stavu projektu, sezndmeni posluchaci s novymi predpisy, zdkony,
normami, pfedndska na dané téma.

Vyhody: faktické, casto rychlé a stru¢né shrnuti klicovych informaci poskytne ori-
entaci ve véci, buduje informacni zdzemi, ukazuje vds jako véci znalého ¢lovéka.

Omezeni: mald motivace publika, chybi moznost diskuse, mizivd interaktivita, mnozstvi
informaci vede k pamétovym ztrdtdm, zapojeni posluchacti omezené nebo Zidné.
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Produktova prezentace

Jejim zékladnim zdmérem je zaujmout, navrhnout, vyfeit.

I Priklad

Struktura produktové prezentace

1. Téma nebo provokace (pozn.: provokace plati zejména, jde-li o prezentaci internimu
publiku)

Uzitky pro posluchace

Popis + argumenty

Ptibéh, zkusenost, reference...

vk W

Uzitky + shrnuti klicovych navrh + diskuse

Poutziti: obchodni nabidka — produktu, myslenky, sluzby, ndvrh na zménu v rdmci
firmy, soucdst tréninkového semindfe.

Vyhody: pragmatické, fesitelské podani, vzbuzuje zdjem, podporuje diskusi a zapojeni
Ucastniki.

Omezeni: potiebuje zkuseného moderdtora, ktery zvlddne jak obsah, tak formu
prezentace, umi pracovat s dynamikou skupiny, je tfeba pfipravit bohaté materidly,
protoZe pii prezentaci fada informaci neni zminéna.

Motivacni prezentace

Jejim klicovym smyslem je nabudit, zaujmout, navrhnout, nasmérovat mysleni.

I Priklad

Struktura motivacni prezentace
1. Provokace

2. Fakta + tvrzeni

3. Piibéh

4. Naévrhy

5. Apel nebo poselstvi
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Pouziti: ndvrh strategické zmény, souddst motiva¢niho setkdni managementu
a zaméstnanci firmy, soucdst road-show nebo workshopu.

Vyhody: motivacni, otevird kontakt, vzbuzuje zdjem, podporuje nadseni, zapojeni
ucastnika, vyuzivd interaktivitu a kreativitu lidi, bavi, je dobfe zapamatovatelnd.
Omezeni: slouzi k vyjime¢nym piilezitostem, piilis ,nevoni faktickym typtim lidi,
obcas vytvéii dojem malé vérohodnosti nebo pfehnané show, je tieba ji doplnit
informativnimi prvky a bohatymi materidly, vyzaduje moderdtora, ktery se neboji
dramatickych situaci.

> 1.4 Pan Priprava a Madam Improvizace
aneb Jsme v tom oba spolecné!

»INdhoda preje pripravenym!“

Mluvei, prezentdtofi, rétofi a vibec lidé vefejné vystupujici se mohou nalézt na
této ose. Kazdy z nich ma svijj styl, ktery vychdzi z osobnostniho zalozeni ¢lovéka.
Neékdo preferuje podrobnou pfipravu, jiny vice improvizuje a citi se dobfe, kdyz
jednd podle situace.

Opét ani zde nelze fici, ze jeden styl je Spatny, druhy naopak spravny. Vychazejte
vzdy z vlastni osobnosti, z toho, co vdm dovoli a kam vis pusti.

oy
' N

Pfipravnici Dobfi prezentatofi Improvizatofi

Obr. 1.1 Prezentacni pozice

Jestlize jste typ ptipravovy, nenechte se roz¢ilit fe¢mi improvizdtord, Ze si jenom piipra-
vi nékolik snimk a pak uZ to tam (minéno pred posluchaci) v pohodé zvlidnou.

Hodné promyslend a dlouho ptipravovand prezentace vice sedi lidem spise intro-
vertnim nebo tém, ktefi si potfebuji véci zazit, dostat informace ,,pod kuzi“, aby se
citili pfed publikem klidné¢ji. Dulezitd je pro né spolehlivost informaci, seriéznost
prezentace, jistota i v detailu. Potiebuji si rozmyslet formu i obsah, bedlivé hlidaji
strukturu, jejich prezentace byv4 fakti¢téji zaméfend.
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Pokud jste typ spiSe improviza¢ni, nenechte se spoutat pfistupem pripravniki
a jejich potifebou mit v§e promyslené a podchycené do detailu — vés by to naopak
brzdilo, bralo by vim to energii a pro vés typickou jiskru.

Improvizovanou prezentaci vesmés dobfe zvlddaji extroverti — a jesté si to uzi-
ji! Sedi lidem s vysokym stupném kreativity, pohotovym, komunika¢né zdatnym
a s rychlym osobnim tempem (pozor — neplette si osobni tempo se stupném IQ,
to jsou rizné vécil!). Pro lidi improvizace je charakteristickd barvitost prezentace,
nev$edni poddni, zajimavé ndstroje a triky a vy$si emotivita v celkovém vyznéni
prezentace.

Co je optimdlni? Stfedovd pozice, z kazdého kousek. V ptipravné fézi prezentace
vytvotit dobry scéndf, ktery ale ponechdvd misto pro otdzky z publika a pocitd s nece-
kanymi zvraty. Mit k dispozici zdroje, ze kterych jste vychdzeli, moci je nabidnout
k porovndni.

V realiza¢ni fazi prezentace neutikat od dotazt, pouzivat konfrontaci ndzort
jako sviij tréninkovy trenazer, v$imat si reakci publika a rovnou s nimi pracovat.
Takze napt. vedle toho, Ze prezentujete, sledujete, zda lidé dobfe vidi na pldtno,
zda jim nesviti do odi slunce, zda uz nejsou unaveni, zda se chtéji u né¢eho zdrzet
déle...

V evaluacni fzi prezentace vyhodnotit svou prezentaci, uvédomit si, co pristé
udélat jinak, idedlné zaznamenat si, na kterou prezentaéni chybu se zaméfite.

Dobrou pomiicku pro tvorbu prezentace pfedstavuje zndmé Laswellovo pravidlo
fesici nutné prvky prezentace.

Ceho chci
dosahnout?

Vysledky

Obr. 1.2 Laswellovo pravidlo
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V rdmci ptipravy by si prezentdtor mél vzdy polozit ndsledujici otdzky:

1.

Jaky je cil, zimér celé akce?
Informovat, prodat myslenku, pfedstavit se, uvést nového ¢lovéka, zaujmout lidi
pro zménu...

Co je hlavni myslenkou projevu, prezentace?
Poselstvi, obrazek s komentdfem, citdt aplikovany na firemnf situaci, komentar
k finanénim datim, sdéleni od klienta doplnéné analyzou, vystup z auditu...

Jaky je kli¢ovy pfinos mé prezentace pro toto konkrétni publikum?
Zisk, védomi dopadu zmény na konkrétni pracovni pozice, varovini pred rizikem,
otevfeni novych pfileZitosti, ptistup k jedine¢nym informacim...

Cim budu jina¢i nez ostatni mluv¢i?
Obleéenim a celkovym image, dramatickymi prvky ve vystoupeni, netypickym
prostiedim, které zvolim, hlubokou zkusenosti danou dvacetiletou praxi...

S ¢im chci, aby lidé odchézeli?
S ndmeéty k zamysleni, s podepsanou objedndvkou, s tkoly pro dalsi setkdni,
s otevienymi ndméty, které budou v tymu dopracovévat. ..

Mimochodem — v rimci piipravy také zvazte, jaké pomiicky budete potfebovat a co

pomiiZe vim, abyste pusobili fundované. Témito pomocniky mohou byt jak prvky

materidlni povahy, tak vasi kolegové a partnefi:

podkladovy materidl, manudly, slozky,

volné pracovni listy, testy, papirovd data,

modera¢ni karticky pro mluvéiho,

Cteci zafizend,

béznd technika (dataprojektor, video...), spontdnni média (flipchart, bil4
tabule...), multimédia,

ukdzky produktd, praci, software...,

literatura, noviny, casopisy, ¢ldnky...,

servisni pfedméty (fixy, lepenka, post-it, kazety, ukazovétka...),

specidlné upraveny prostor,

lidské zdroje (herecky soubor, zpévak, spolumoderdtofi, host programu...).
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> 1.5 Ingredience v prezentacni omacce
aneb Jaké je dnesni menu?

» Trojiho musi Tecnik dbdt: co ¥ikd, kde to 7ikd a jak to Fikd.“

Cicero

Nésledujici trojlistek predstavuje zdkladni kameny dobré prezentace — s$ikovného ¢lo-
veéka, zajimavy a dobfe strukturovany obsah a pfitazlivé poddni a formu vlastni akce.

Mluvei Nastroje
Prezentator Motivatory
JAK
KDO
Cco
Informace
Struktura

Obr. 1.3 Prezentacni trojlistek

Listky trojlistku maji smysl pouze ve vzdjemné pospolitosti — na své osobni kouz-
lo moznd lidi utdhnete, ale kdyz obsah ,pokulhdva®, bude to slaba prezentace.
»High-tech® prezentace s mluv¢im, ktery kunkd a na své publikum téméf nepohléd-
ne — to je prehlidka ztraceného ¢asu.

S jednou vyjimkou — kdyZz mdte velezajimavy obsah, ktery posluchace strhne.
A kdyz tam pravé kvili tém velezajimavym informacim lidé pfisli. Neboli kdyz jste
zcela naplnili informacdni o¢ekdvani publika. Pak vim odpusti nedostatek techniky
i to, ze rackujete. Ale — budou mluvit o informacich, nikoliv o vasi prezentaci. Tak

to zvazte!
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Neddvno jsem byla ticastnikem jedné predndsky o situaci v Irdkun. Mluvci vystupoval
evidentné poprvé. Mluvil si pro sebe, okoli moc nevnimal, ruce v kapsdch — existuje mdlo
prezentacnich chyb, které by neudélal.

Ale ty informace! Bylo naprosto vizasné, co vsechno védél, do jakych souvislosti wvd-
dél nase myslent, jak jinak se dokdzal divat na politiku i ndrodnostni otdzky, véci viry,
postaveni Zen... Beze zbytku nds uchvitil.

Kdyz jsme odchdzeli, kolega mi tekl: , 1o bylo bdjecné! Neuvétitelné sectély clovék.
Kdyz bude mit porad v rozhlase, urcité si ho poslechnu. Nebo knizku od néj, tu bych si

precetl rdd. Ale vidér ho uz pristé nemusim.

> 1.6 Kdo jsi, mtj posluchadi,
aneb Pozor, zamérit!

»Jinakost neni pro vds nebo proti vim — jinakost prosté je!*

Kazdy z nis je citlivéjsi na urcity typ osloveni nebo nabidky. Toto nasmérovdni
vychdzi z preferenéniho typu vnimdni, z naseho myslenkového modu.

Metoda, ze které zde vychdzim, se nazyva neurolingvistické programovdni (déle
NLP). Nézev uzil jako prvni zakladatel obecné sémantiky Alfred Korzybski a déli

se na tfi ¢asti:

* Neuro — tykd se mozku a nervové soustavy.
* Lingvistické — tykd se uzivani slov.
* Programovini — tykd se vybéru zpasobi mysleni, feci a pocitové slozky.

Podle NLP existuji tyto zdkladni typy osobniho nastaveni:

* vizudln{ — zrakovy,
* audidlni (auditivni) — zvukovy,
* kinesteticky — pohybovy a emotivni.

Milokdo je tzv. ,Cisty typ®, tj. napf. jenom vizudlné nastavend osobnost. Vétinou
v sob¢ najdeme ndklonnost alespon ke dvéma z uvedenych typt. OvSem nutno Fici,
ze i tak lidé vice ,,sly$i“ na nabidku ¢i prezentaci vedenou stylem jim nejbliz$im. Jak
to vyuzit pfi prezentaci?

Jestlize zndte svého posluchace, mluvite na néj slovy, kterd odrézeji jeho preferen¢ni
typ vnimdni. Mdte prezentaci pfipravenou ve stylu, ktery se mu libi. A tedy — budete
mu sympati¢ti, bude vds poslouchat, vase informace vice pusti k sobé.
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Vizualové

Maji rédi materidlové bohatou prezentaci, stylem vesmés preferuji PowerPoint. Je vhod-
né zafadit do prezenta¢niho materidlu grafy, ndkresy, obrdzky, fotografie... Zamlouvd
se jim i pouziti technickych prostfedku. Prezentaci promitanou v PowerPointu ¢tou,
takze je dilezité jednotlivé snimky nepiehustit. Vzdy poté, co se novy snimek objevi na
promitacim pldtnu, chvili nemluvte a nechte své posluchade, aby precetli nebo prozili
obsah snimku a uvédomili si ho. Pro vizudly je dilezité, kdyz jim napted predstavite
celkovy rdmec situace a teprve pak jdete k detailtim.

Y3 Varevdni!

Kdyz vizudl mluvi, neprerusujte ho - ztrati ,obraz”, tézko navazuje!

Slova a fréze vhodné pro vizudly: vidét, predstava, prohlédnout, design, ndznak,
jasné, viditelny, hodiny, horizont, pozorovat, vypadat, vnimat, ohlédnuti, vize, bod,
orientacni, vyzafovat, obraz, scéna, temny, aspekty, pfedvidat, lesk, objevit, vyhledy,
perspektiva, thel, ilustrativni, zamzit, zfetelné, ndznak, postfeh, ohnisko, pohléd-
neme-li, ndzornd ukdzka, Zivy obrazek, objevit se v dohledu, mlhavd pfedstava,
z ol do od¢i, zéfit jako slunce, mrknout se do materidli, vypadat jako, dusevnim
zrakem, dlouhodobd vize, je to jasné, hledét slepou skvrnou, nedokdze si na to
posvitit atd.

Audialové (auditivové)

Maji rddi spiSe stru¢né materily, ale bohatou diskusi. Je vhodné prezentovat jim
formou otdzek a odpovédi, reakei na ndmitky, konfrontacemi a ujasnovinim sta-
novisek. Pfemysli formou dialogu. Pokud to jde, materidly jim poslete pfedem, aby
si je mohli v klidu projit a pfipravit se na vlastni diskusi, kterou vidi jako klico-
vou. Dulezity pro né je i tén hlasu mluvéiho — nemluvte pouze ve stfedni hlasové
poloze, nebudte hlasové plosi! Stfidejte sviij pfirozeny hlas s jinou intonaci, idedlné
s hlubokymi téninami (hlas je posazen za hrudni kosti). Pro audidly je dulezitd
konstruktivn{ zpétnd vazba.
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