Uspésné vystoupeni na verejnosti - prezentace

Motto

Recnik totiZ musi mit obsahlou znalost premnohych véci, bez které hlasitost
vyrazu je prazdna a smésna.
Cicero

Klicova slova

Pfiprava prezentace - rozhodnuti o Gcelu prezentace, promysleni tématu
prezentace, sbirani podkladli, posouzeni psychologické stranky prezentace,
nacvik prezentace. Vlastni provedeni projevu — organizovani projevu, neverbalni
a paralingvistické slozky pfednesu, audiovizualni pomiicky.

I. Priprava prezentace

1. Rozhodnuti o Ucelu prezentace

Dnes vyznamné roste role prezentace ve vnéjsSich vztazich - v oblastech
odbornych, obchodnich, marketingového vyzkumu, reklamy i v mezinarodnich vztazich.

Prezentace je kazda aktivni interakce, kazdé chovani, kterym jedinec
plUsobi na ostatni ¢leny spolecnosti.

Kdyz mame o néfem hovotit, mélo by to vychazet z nas samych. Méli
bychom hovofit o vécech, které nas zajimaji, k nimz mame vztah, s nimiz mame
zkusenosti, prozili jsme je a zname je.

Je ddleZité si uvédomit, ¢eho chceme dosdhnout, co ocekdvédme od
posluchacd. Nage prezentace by méla byt pochopitelnd, zapamatovatelnd a presvéd¢iva.
Je nezbytné stimulovat posluchace, aby o vécech premysleli, nékdy je vyzvat k pomoci,
jindy zase ovliviiovat, aby prejali postoje nase.

Vzdy jasné vymezime, v podobé prfesné formulované véty, o ¢em chceme
publikum informovat nebo presvédcit.

Je vhodné seznamit se pfimo s konkrétnim mistem, zda posluchaci budou
sedét, anebo stat, zda a v jaké miFe Ize pouZit audiovizudlni pomucky.

2. Promysleni tématu prezentace

Pred prezentaci je nutno zvladnout veskeré materidly k pripravovanému tématu.
Nejen je shromazdovat, ale také o nich pfemyslet. Uvédomit si, Ze smyslem prezentace
neni zahltit posluchade mnoZstvim informaci; to muZe vést jediné k tomu, Ze jsou
zmateni, ze prestanou vnimat. Materiadl je nutno protridit.

Zakladnim predpokladem zajimavosti projevu pro publikum je vhodnost tématu.
Jak si mUZeme ové&fit, Ze téma posluchade upoutd? Tim, Ze si odpovime na tyto otdzky:

e Jaké je sloZeni publika? DileZité je v&dét, co o tématu posluchadi uz védi a jaké
k nému maji postoje. Je potifeba v této souvislosti odhadnout, ¢im publikum
upoutat, jakymi prostfedky udrzet pozornost.

e Jsou nase znalosti tématu dostatecné rozsahlé a detailni?

e Ma proslov charakter bézné prezentace anebo je to intelektualni projev?

e Je proslov zaméren na lidské potfeby a prani?

Dulezité je ¢asové rozvrzeni vlastniho tématu. Musime si také ujasnit, zda chceme
publikum pouze informovat, anebo je o néem presvédcit.



3. Sbirani podklady

KdyZz chceme prednést néjakou prednasku, musime k tomu Ucelu ziskat co nejvice
adekvéatnich pramend. Ziskané materidly je tfeba nejen shromazdovat, ale také
tematicky tiidit. Nezbytné je shromazdovani zejména nejnovéjsich, aktudlnich materiald.
Nejvhodnéjsi zdroje jsou:

vlastni zkusenost a pozorovani

rozhovory, osobni vypovédi, ndzorova hladina, postoje k urcité akci
knihy, ¢asopisy a noviny

internet

Je Gcelné si pripravit i podplrné materidly, jako jsou obrdzky, schémata, grafy,
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folie a samozrejmeé k tomu i nalezité audiovizualni pomucky. Obsah muzeme zpestrit i
vhodnymi citacemi.

4. Posouzeni psychologické stranky prezentace

Ten, kdo prezentuje pred posluchaci, by mél pamatovat na to, aby ho aktivné
poslouchali. Dal$i dileZitou véci je prinutit posluchade, aby si to, o ¢em je Feg,
zapamatovali. K tomu je dobré vyuzit i ndzorové prezentaéni pomdcky - félie, grafy,
vyobrazeni, filmy.

DlleZité je pamatovat si, Ze prvni dojem ovlivni nejvyrazn&j$im zptsobem to, jak
budou posluchadi vnimat dale.

Pfrednasejici by mél vytvofit dobrou atmosféru mezi sebou a posluchadi, ziskat si
jejich sympatie, udrzovat jejich pozornost koncentrovanou / nékdy humorem, nékdy
otazkami v podobé vyzvy /, udrzovat kontakt s posluchaci.

Material by mél byt pokud mozZzno co nejvice rozmanity, abychom mohli
v situacich, kdy pozornost za¢ne vaznout, znovu posluchace zaujmout nécim novym,
barvitym, zajimavym,

5. Nacvik prezentace

Nacvik prezentace je vhodny nejen pro zvySeni pravdépodobnosti Uspéchu, ale i
pro zvysSeni sebevédomi.

Pfi pripravé proslovu je tfeba rozliSovat hlavni myslenky a to, co je rozviji.

Stanovme si cil z hlediska vysledku, kterého chceme u poslucha¢d dosahnout. Pfi
informativni fec¢i je Zadoucim vysledkem, aby si posluchaci zapamatovali néjaké
informace. U presvédcovaciho projevu by mél rec¢nik chtit, aby posluchadi zaujali urcité
postoje, pfipadné, aby chtéli néco vykonat. Hlavni cil by mél mit podobu jedné myslenky,
mysSlenky generaini.

Pokud se ndm podari sestavit osnovu, formulujme kazdy bod do celé véty. Celé
véty nam pomohou pfi asociacich, pfi vymysleni novych myslenek a pfi dopracovani
detailni vystavby. Pocet bodl osnovy by nemél ptesahovat ¢tyti az pét.

I1. Vlastni provedeni projevu

Dobry projev je uspokojenim pro mluvéiho i pro posluchade. Svij projev chadpeme
tak, ze jsem tady, abych fekl poslucha¢im néco ddlezitého, a Ze jsem schopen fict to tim
nejlep&im moZnym zplsobem. To predpokladda uréitou odpovédnost a zaujatost. Kdyz ma
recnik obavy ze svého projevu, mél by se na projev pripravovat, pracovat na ném,
zkouset si jej, pak se dovede mnohem Iépe koncentrovat.

Je vhodné personifikovat si anonymni auditorium, myslet na posluchace jako na
jednotlivce spice nez na skupinu lidi.



1. Organizovani projevu

Cely projev by mél zacdit predstavenim. V dvodu tecnik zpravidla uvadi, o ¢em
bude hovorit. Mluvéi musi umét nejen ziskat, ale také udrzet pozornost auditoria.
Moznosti, jak upoutat pozornost:

e v Uvodu je mozno uvést vtip nebo néco humorného, zacit pripovidkou, zajimavou
maslenkou, citdtem, osobnimi zkusenostmi

e je mozno poukdzat na zvlastni prilezitost, ke které se dany den, proslov nebo
udalost vztahuje

e je mozno vyzvednout vyznam tamatiky pro posluchace

o muZeme uvést i pfekvapivé informace, které poslucha¢e zaujmou

e pouzijte otazky smérem k obecenstvu, zaujatost se zvysi

V projevu je Casto treba prejit od jednoho bodu k druhému, vyjadrit, kde jsem byl
a kam sméruji. Takové prechody by mély byt nenasilné, navazujici.

Zavér projevu by posluchaci méli vyrozumét z toho, jak hovofime. Uz neni
vhodné fikat nové myslenky, spiSe je tfeba vyzvednout podstatu a celé téma shrnout,
zrekapitulovat, zhodnotit.

Dodrzujme pravidelné pauzy, aby si poslucha¢i mohli odpocinout a opét
koncentrovat pozornost. Pauzy maji svij smysl jako znameni oddé&lovani jedné myslenky
od druhé, zesilovani dlrazu, nabadani k premys$leni. Je vhodné je dé&lat po kazdé hlavni
¢asti, po zvlast obtiznych pasazich, po vyznamnych myélenkach a pojmech, po dilezitém
prohlaseni. Projev by mél byt stru¢ny a presny, pokud mozno nazorny.

Pfednes mize mit rlznou podobu:

prednes bez pfipravy

prednes z psaného textu

prednes zpaméti

improvizovany prednes, fecnik jednotlivé body spontanné rozviji

2. Neverbalni a paralingvistické slozky prednesu

Kdyz mame néco prednaset pred publikem, snazime se vypadat co nejlépe. To
psychicky posiluje samotného feénika a zaroveri to plsobi dobrym dojmem na
posluchace. Obledeni by mélo byt pfimé&rené spolecnosti posluchac¢d. DlleZitd je uréitd
mira elegance. Nemit pFiliS ndpadné, barevné kriklavé a rozptylujici obleceni.

Pohyb téla pritahuje pozornost. Ten, kdo se vice pohybuje, upoutd spise
pozornost nez ten, kdo se nepohybuje vibec. Pohyby mohou zdlraznit dileZitd mista
v projevu. Obecné plati, ze pohyby maji souznit se slovy.

O¢&ni kontakt se povazuje za dlleZitou slozku komunikace. Bez udrzovani oéniho
kontaktu riskujeme, Ze budeme povazovani za necestné, nervozni nebo slabosské. Kdyz
posluchadi vidi, ze se rfe¢nik na né diva, jsou vice koncentrovani na to, co Fika.

Mimika je nejhdf ovladatelnd védomou cestou. Mame malo $anci vidét vlastni
obli¢ej pti zivé prezentaci, takZe je t&zké se dozvédét, jak svou mimikou plsobime. Je
vhodné si obcas natocit videozdznam pfi prezentaci.

Gestika je dost ¢asto potlacovéna. Vétsina te¢nikl je ztuhlych, a pokud gesta
pouzivaji, byvaji to Casto gesta stereotypné se opaku1|C| a vyJadrenym myslenkam
nepriléhava. Je dobré si skalu gest rosifit, uvédomit si, ze chh mdZzeme pouzivat vice.

N&$ zplsob sezeni, stani nebo chozeni hraje také duleZitou roli. Jsou to signaly
posluchad¢dim.Jsme-li pfi svém projevu pfirozené& vzpfimeni, puUsobime zdravé
sebevédomé.

Paralingvistické aspekty si také musi frecnik kontrolovat.VSimat si, jaka je
modulace jeho hlasu /porovnavat s hereckymi projevy/. Nejvice rugivé plsobi na
posluchace nesebevédomy projev, Spatna vyslovnost a artikulace, pfilisS rychla frec,
nedostatecna slovni zasoba, chudy verbalni projev.



Sv{j projev si procvi¢ujeme prfed prazdnou mistnosti. Také zkusime svij projev
prednést svym dvéma nebo tfem blizkym pFateldm. Prezentaci neodbyvdme a nebojime
se kontaktu s publikem. Kdyz néco rekneme, podivdme se na posluchace, prestaneme
mluvit, vSimame si, jak reaguji, zda poslouchaji, a po chvilce zase pokracujeme.

3. Audiovizudlni pomdcky

Audiovizudlni pomtcky maji zdokonalit fe¢, ne ji nahradit. Pokud je chceme
pouzit, ddme si na jejich zaclenéni do projevu zaleZet. Vzdy ale mluvime k poslucha&lim,
ne k vizualnim pomQckam.

Pfi projevu mizeme pouzit tyto audiovizualni pomdcky:

video

félie

zpétné projektory
dataprojektor
flipchart a bila tabule

Poselstvi na zaveér

A véru neni nic znamenitéjsiho nez schopnost upoutat fe¢nénim davy lidi, ziskat si
jejich srdce a jejich smysleni.
Marcus Tulius Cicero

Souhrn

Kapitola se zabyva veiejnym vystoupenim, prezentaci pired publikem, pro
kterou je vétsinou nezbytna pfiprava, promysleni tématu, posouzeni
psychologickych podminek a pripadny nacvik. Specifickou formou prezentace je
komunikovani pred publikem v podobé pirednasky.



	Úspěšné vystoupení na veřejnosti - prezentace
	Motto
	Klíčová slova

	Příprava prezentace
	Rozhodnutí o účelu prezentace
	Promyšlení tématu prezentace
	Sbírání podkladů
	Posouzení psychologické stránky prezentace
	Nácvik prezentace

	Vlastní provedení projevu
	Organizování projevu
	Přednes může mít různou podobu:

	Neverbální a paralingvistické složky přednesu
	Audiovizuální pomůcky
	Poselství na závěr
	Souhrn




