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Prezentace

Druhy 
Osobní
Informativní
Instruktážní
Prodejní
Motivační



Způsoby prezentace

Mluvený projev

S využitím techniky – dataprojektor, 
zpětný projektor

Prezentační programy – PPT, Smart, 
Activ

Interaktivní tabule



Tvorba prezentace
 Cíl prezentace

 Publikum a jeho očekávání

 Prostředky

 Čas



Struktura prezentace

 Úvod 

 Hlavní část

 Závěr 



Pozornost publika
obecně

pozornost

čas

úvod hlavní část závěr



Pozornost publika
pozornost

čas

úvod hlavní část závěr

na základě zpětné vazby



Pravidla tvorby 
prezentací
 barvy – kombinace, množství, 

kontrast

 text – velikost, typ, kombinace 
písma

 pravidlo 7 x 7



 grafika – obrázky, tabulky, grafy

 animace

 načasování



Přestávka 



Úspěšná prezentace

 sladit obsah a formu

 jak předstoupit před publikum

 rozdělení pozornosti

 postoj, gesta, mimika

 práce s pomůckami, technikou

 tréma



Chyby řečníků

 projev čtený z papíru

 ruce v kapsách či za zády

 chybí oční kontakt s posluchači

 tichý, monotónní projev

 nepřipravenost

 nevhodná či přehnaná gesta



Chyby v prezentaci

 nečitelné písmo

 příliš mnoho textu, barev, 

animací

 hrubé pravopisné chyby



Vyrušování

 předem nastavit pravidla 

(telefonování, SMS, notebook)

 udělat pauzu

 zeptat se, zda je něco nejasné

 vyzvat ke sdělení názoru 

celému publiku



Námitky

 oprávněné – přijmeme, 

omluvíme se, vysvětlíme

 neoprávněné – zjistíme 

problém, navrhneme řešení

 spekulativní – snížit 

pravděpodobnost námitky



Obtížné otázky

 dlouhé a nepřehledné

- přerušit vhodně tazatele

 mnohonásobné

- zapsat si hesla, zastavit 

tazatele

 hloupé 

- přejít, vtipný přechod 



Děkuji za pozornost

Kontakt:

CihelkovaL@seznam.cz




