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Modul Il - Komunikace

Dnesni doba klade vysoké naroky na schopnost lidi komunikovat mezi sebou.
Komunikativnost je pro mnoho personalistl také jednim z hlavnich pfedpoklad( uchazece o
zaméstnani. Tento modul je zaméfen na teorii komunikace i praktické zdokonalovani
dovednosti jednat s lidmi.

% Cast 3 — Prezentace a prezentaéni dovednosti

Lektorka: Mgr. Liana Cihelkova

¢+ Cil vzdélavaciho modulu:

e Charakteristika druht a zpGsobli prezentaci.

e Seznameni s pravidly vytvareni riznych druhi( prezentaci a s moZnostmi vyuziti
komunikacnich technologii.

e Seminar je zaméren na teorii tvorby prezentaci a vefejného projevu.

e Soucasti seminare je praktické zdokonalovani komunikacnich a prezentacnich
dovednosti formou diskuse, cviceni a praktickych ukold.

% Casova dotace

8 hodin

+ Obsah seminare:

e Verejny projev, prezentace

e Druhy a zplisoby prezentace

e Tvorba prezentaci, pravidla

e Nejcastéjsi chyby fecnika, chyby v prezentacich

e Jak reagovat na vyrusSovani, namitky a obtizné otazky

e Diskuse
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PFi vefejnych projevech a prezentacich vyuzZijeme celou fadu poznatkd, s nimiz jsme se jiz
seznamili. DuleZita je pfi nich fec téla, pfedevsim gestikulace a mimika. Projevi se v nich
také nase rétorické schopnosti, komunikativnost, rychlost reakce a v neposledni radé také
dobra zpétna vazba.

Verejny projev, prezentace

Verejné projevy a prezentace maji mnoho spole¢ného, ale i mnoho odliSného. Spole¢nym
rysem je recC a prace s jazykem, ale také prvni dojem, image a dobry zpUsob vystupovani.
Rozdily spatfujeme predevsim v pfistupu k posluchacim a ve spolupraci s nimi. Zatimco
verejné projevy se hodné soustfeduji na osobu mluvciho, prezentace je mnohem vice
orientovana na spolupraci s publikem.

Co je vlastné prezentace? Kaidy z nds si pod timto pojmem asi vybavi néco jiného —
poskytnuti informaci, vyhodnoceni vysledkl néjaké akce, sezndmeni s mirou Uspésnosti
prodeje, pracovni poradu, predvedeni nového vyrobku ¢i otevieni nového obchodu apod.
Prezentace je predstaveni, predvedeni néceho, pfedstaveni sebe sama ¢i predlozeni urcitého
navrhu.

Druhy a zplisoby prezentace

Osobni prezentace

Tento druh prezentace vyuzijeme predevsim pfi pracovnich pohovorech, pfi seznameni se
s novymi spolupracovniky, vSude tam, kde se predstavujeme ostatnim. Informace, které o
sobé sdélime, by mély odpovidat ucelu prezentace a slozeni publika.

Informativni prezentace

Cilem takové prezentace je podat prehledné dulezité informace. Ty se mohou tykat mnoha
oblasti naseho Zivota — vyuky ve Skole, otevieni firemni pobocky, ndkupu nového pfistroje,
uvedeni nového vyrobku na trh, vydani nové uéebnice nebo knihy aj.

Instruktazni prezentace

Je blizkd informativni prezentaci, specializuje se napf. na sezndmeni s obsluhou nového
pristroje, praci s novym pocitatovym programem, na vyuziti webovych stranek apod.

Prodejni prezentace

Jejim cilem je prodej vyrobku nebo poskytnuti sluZzeb. Tento druh prezentaci najdeme napf.
na veletrzich, vystavach, akcich pro zdkazniky firem, mizZe se jednat i o prezentace primych
prodejct Ci distributor( vyrobkd.

Motivacni (nebo také apelova) prezentace — takova, kterd posluchace néjak motivuje
k néjaké ¢innosti, podporuje jejich aktivitu a vyzyva je k uréitému jednani.
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Zpusoby prezentace

- mluveny projev samotny nebo s vyuZitim pracovnich listl nebo pisemnych podklad(
- mluveny projev s pomoci flipchartu

- s vyuzitim techniky — zpétny projektor, dataprojektor

- s pomoci prezentacnich programi

- s vyuzitim interaktivni tabule

Tvorba prezentaci

Pfed vytvorenim vlastni prezentace bychom méli peclivé promyslet:
- jaky cil sledujeme

- pro jaké publikum prezentaci vytvafime, jaka jsou jeho ocekavani
- jaké prostredky vyuzZijeme

- jak dlouho bude prezentace trvat

Pokud mame toto promysleno, mizeme se soustfedit na obsah prezentace. Po obsahové
strance nesmime posluchace zahltit velkym mnozstvim informaci, méli by také mit moznost
se k predkladanému vyjadfit a diskutovat.

KaZzda prezentace ma svou strukturu — tivod, hlavni ¢ast a zavér.

K tvodu patfi pozdrav, pfedstaveni se a stru¢ny prehled prezentace. Nasleduje vlastni obsah
prezentace rozc¢lenény vhodné do mensich celkl. Na zavér se doporucuje shrnuti hlavnich
bod( celé prezentace, podékovani za pozornost, prip. kontaktni idaje na prednasejiciho.

V Uvodni ¢asti prezentace mlizZeme vyuzit také néjakou metodu oZiveni — napr. myslenkové
mapy, brainstorming, ivodni tematicky vytvorena kfiZzovka, kviz apod. Uvolni to atmosféru a
pom{ze soustredit myslenky na nasledujici prezentaci.

Béhem prezentace bychom neméli zapomenout na zpétnou vazbu. Usind-li publikum, je
néco Spatné a je nacase udélat zménu. Vhodnou zménou je zatazeni video-ukdazky, pokladani
otevienych otazek, namét k diskusi, cvi¢eni nebo test, zajimavy vtipny obrazek aj.

Pro pripravu (podklady, technické vybaveni, organizacni zajisténi atd.) je nutné si vyhradit
¢as 10krat delsi nezZ je vlastni délka prezentace. Hotovou prezentaci bychom si méli alespon
jednou hlasité predist, abychom ziskali prehled o jeji ¢asové narocnosti. Bezpodminecéné
bychom méli dodrzet planovanou délku prezentace. Pro dobrou ¢asovou orientaci by mély
byt v mistnosti hodiny umisténé v zorném poli mluvciho (napt. na protilehlé sténé), aby se
nemusel divat na hodinky a nevyvolaval tak v posluchadich negativni dojmy.
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K¥ivka pozornosti

pozornost Doba, po kterou posluchaci plné soustfedi svou pozornost, je

Uvod| hlavni ¢ast

individualni, zpravidla vSak plati, Ze nejvyssi pozornosti dosahuji na
zacatku prezentace, potom pozornost klesd a ustali se na urcité
hladiné a teprve v zavéru opét stoupne.

Miru pozornosti publika mlze prezentujici ovlivnit feci téla, stfidanim metod a prostiedku
prezentace, kladenim otdzek, zafazenim kvizu, soutéze, diskuse apod. - na zakladé zpétné

vazby. Kfivka pozornosti potom vypada nasledovné:

pozornost

ivod| hlavni ¢ast zavér

Programy pro vytvareni prezentaci

Jednim z nejcastéji uzivanych programui pro tvorbu

prezentaci je MS Power Point.

V souvislosti se stdle castéjSim pouZzitim interaktivnich tabuli se uplatiuji také programy
Smart Notebook nebo sady softwaru k tabuli Activboard. At uZ je prezentace vytvarena
v jakémkoli programu, plati vzdy urcita pravidla, kterd bychom méli respektovat:

- vhodnd kombinace barev, kontrast pozadi a pisma, mnozZstvi barev

- C(itelna velikost textu — nejméné 24 bodu
- bezpatkové pismo (Arial, Calibri)

- nekombinovat mnoho typU a velikosti pisma (dva druhy a velikosti)
- jednotlivé snimky by nemély obsahovat mnoho textu, vhodnd jsou hesla, plati
maximalni mnozstvi textu 7x7 — 7 slov na fadek, 7 radku

- vyuzivani grafiky je vhodné pro oZiveni prezentace, nesmi prebit hlavni sdéleni
- pro oZiveni prezentace miUzeme vyuzit animace — max. 3 animacni schémata v jedné

prezentaci

- peclivé promyslet na¢asovani, zvazit, zda ho vyuzijeme
- pouzivdame-li tabulky, mély by byt jednoduché, prehledné, s ptrimérené velkym

pismem

vs s

- jelepsi udaje z tabulek prezentovat v grafech, pozor na Citelné popisky

hodné zalezi na vybéru typu grafu a barevném provedeni
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Jak uspésné prezentovat?

Aby naSe prezentace byla zapamatovatelna a Uspésng, je treba sladit nejen obsah a formu
prezentace, ale také vytvofit dobry prvni dojem, udrZzovat o¢ni kontakt, svou roli hraje i fec¢
téla, mimika, interakce s publikem.

Pfed publikum predstupujeme klidné a susmévem, mluvit zacneme aZ tehdy, kdyz
zaujmeme postaveni v ohnisku pred publikem a ziskdme jeho pozornost. Po Uvodnim
osloveni Ucastnik(l a predstaveni se sdélime, o cem budeme mluvit a jak dlouho prezentace
potrva. Dobu, kterou jsme vymezili, nepfekracujeme, i kdyZz nestihneme fici vSe, co jsme si
naplanovali.

Mluvime-li k malému poctu lidi (2 — 3), vénujeme pozornost rovnomérné kazdému z nich. Pfi
vétsim poctu posluchaci rozdélime svou pozornost do publika, divame se do trojuhelnikové
oblasti vymezené vnéjsimi koutky oci a kobylkou nosu. Nas pohled by nemél byt pfrilis
upreny, a pokud s danym poslucha¢em pravé nemluvime, o¢ni kontakt by nemél trvat déle
nez 3 vteriny. Je-li v sdle mnoho ucastnikl, sméfujme svij pohled do celého sélu tak, jako
bychom vytvéreli tvar pismene M.

Pouzivame-li gesta, méla by byt oteviena. Zcela nevhodné jsou ruce za zady ¢i v kapsach,
pfipadné krecCovité podél téla. Do publika neukazujeme prstem ani ,nesekame” hranou
dlané.

Mame-li trému, je dobré vyuzit drobnych pomuicek — ukazovatko, tuzku, ale jen na nezbytné
nutnou dobu. Vhodné jsou také mensi karticky s nejdileZitéjSimi body prezentace.

V zadném pripadé bychom neméli prezentaci Cist, protoZe to odvadi pozornost od publika,
snizuje se doba o¢niho kontaktu a nemuzeme sledovat reakce posluchaci.

Vyuzivame-li pomocnych prostifedk( (flipchart, interaktivni tabule aj.), stojime celem
k Ucastnikiim, otacime-li list nebo piseme-li, nemluvime. Stojime tak, abychom nezastinovali
prezentacni plochu.

Veskeré pohyby v ramci prezentace bychom méli délat védomé, pohybujeme-li se, nemélo
by to byt jen prechazeni sem a tam, pfenaseni vahy z nohy na nohu ¢i ukroky do rGznych
stran. Stejné tak se neopirdme o stdl — ani o nds a uz vibec ne o stoly posluchac,
narusSujeme tak jejich prostor.

Nejcastéjsi chyby re¢niku, chyby v prezentacich

- projev Cteny z papiru

- ruce v kapsach ¢i za zady

- chybi o¢ni kontakt s posluchaci

- tichy, monotdnni projev

- nepripravenost

- nevhodna ¢i prehnana gesta

- necitelné pismo v prezentaci

- pfilis mnoho textu, barev, animaci
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Jak reagovat na vyrusovani, namitky a obtizné otazky

Na zacatku prezentace je vhodné nastavit zakladni pravidla, abychom nebyli ruseni. Tato
pravidla se tykaji predevSim vyfizovani posty pti pouzivani notebookl, psani SMS i
telefonovani. Pokud nékdo musi odejit pred ukonéenim prezentace, mél by to ucinit o
prestdvce, dalSi moznosti je, Ze se prezentujici zepta, zda potrebuje nékdo odejit dfive. Bude
tak na odchod posluchace pfipraven a ostatni to nebude tolik rusit.

Pokud se nékdo bavi, zeptdme se, zda viemu rozumi, pfipadné ho vyzveme, aby se o své
postfehy podélil s ostatnimi.

Jak reagovat, kdyZ néco nevime?
Pfizndme, Ze to nevime a nabidneme moznost, Ze dané informace zjistime.
Dlouhé, neprehledné a nékolikanasobné otazky

Pti dlouhych a neptehlednych otdzkach prerusime ve vhodném okamziku ucastnika napft.
»Rozumim tomu dobre, Ze ....“ apod. U nékolikandsobnych otdzek mame mozZnost si zapsat
hesla, ptipadné se ujistit, Ze jste odpovédéli na danou otazku.

Hloupé otazky

- mlZeme s Usmévem prejit, nékdy zareaguje publikum, mlzeme je vyuzit jako vtipny
pfechod k dalSimu bodu

Namitky

Pri¢iny ndmitek mohou byt rizné napfr. nedostatek informaci, nedorozuméni, potreba ujistit

se, rozdilné zajmy aj.

Namitky mohou byt opravnéné (uzname, omluvime se a vysvétlime reSeni), neopravnéné
(poloZenim otazek zjistime problém a navrhneme postup a feseni), a spekulativni (je tfeba
snizit pravdépodobnost uvedené moznosti). Na ndmitky Ize reagovat ihned, je-li to mozné
nebo pozdéji (dat prostor ve vymezeném case). Namitkdm muizZeme i predchazet,
ocekavame-li je.

Prakticka cviceni a ukoly

Osobni prezentace v rdmci seminare
Pfiprava prezentace na dalSi seminar
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