Prezentace



Co to viastne je prezentace?

> Primy vyklad nebo ukazka s moznym
vyuzitim vizualnich nebo jinych pomucek,
kdy jedinou participacl skupiny: je kladeni
dotazui na zaver."



Priprava prezentace

> Kdo? - komu budu prezentovat

o \Velikost skupiny

o Zazemi

o Znalosti a dovednosti
o Styly uceni

o Dobrovolnost

o Ocekavani

o« Empatie



Priprava prezentace
> Proc? - cile, kterych chci dosahnout

o Informovat
o Naucit

o Prodat

o Inspirovat



Priprava prezentace
>Co0? - covse chci sdélit ucastnikiim

o Zvazte ucel a cile

Zvazte dulezitost informaci
Co MUSIM fici

Co bych MEL Fici

Co bych MOHL rict



Priprava prezentace

>Jak? - jaké techniky a jaké dovednosti
pPouZiji pro prezentaci

o Zaklady komunikace
Struktura R-R-R

Rekni co chces Fici
Rekni to
Reknil co jsi fekl

o \Visualizace

Misto



Priprava prezentace

> Misto? - kde budeme prezentaci
realizovat
o Svetlo
o leplo

o \Vzduch — prostor
o Usporadani (zidle, stoly)
o [echnika

Obcerstveni



Struktura prezentace

1) Uvod
Vysvétlime duvod pozvani na prezentaci
Sdelime cil prezentace — aby vedeli, co se od nich
ocekava
Seznamime ucastniky s pomuckami
Informujeme, jak by mohli pripadne spolupracovat



Struktura prezentace

2) Rozvinuti

Mame k dispozici asi 30 minut, abychom efektivne
zprostredkovali informaci v organizovane logicke
forme, srozumitelne pro ucastniky

Zde prezentujeme vsechny zakladni a dulezitée
iInformace



Struktura prezentace

3) Shrnuti

Shrneme vsechny dulezité body prezentace — ty,
ktere by si mell zapamatovat

Muzeme vybidnout ucastniky, aby kladli otazky

Formalni ci neformalni kontrolou zjistime, zda jsme
dosahli cile

PODEKUJEME



Vizualni pomucky

Mohou:
o pritahnout pozornost
o Udrzovat pozornost
o pomahat pameti
o Setrit cas
o Vysvetlovat vyznam
o zZNazornovat vztahy
o Stimulovat
o pobavit a zaujmout
o Upevnovat vedomosti
o Vyzyvatl ke spolupraci



Bézné chyby pri pouzivani pomucek 1

> Prilis velke mnozstvi pomucek odvadi
POZOornost

> VVelke mnozstvi folii == mluvei ma roli
obsluhy projektoru

> Folie bez napadu, chybi humor

> Na foliichi je nekolik temat = ztrata
prehledu

> Udaje jsoul napsany malymi pismeny.



Bézné chyby pri pouzivani pomucek 2

> Folie jsou preplneny informacemi

> Mluvel si hraje s ukazovatkem nebo
pomuckami

> Posluchaci nemaji dostatek casu na
precteni

> Mluvci mluvi' k pomuckam (stoji zady k
posluchacum)

> Chaos v pomuckach



Druhy vizualnich pomucek

Cerné / bilé tabule

> Vyborne pro zaznamenavani a
zduraznovani klicovych slov

> Pred prezentaci si muzeme jemnge
nacrtnout pripadne kresby

> Radky a éisla je mozné rychle ménit podle
potreby



Cerné / bilé tabule

> Kreslete jasne a jednoduse

> Pouzivejte jednoduche formulace a
klicova slova — nepreplnujte tabuli

> Pouzivejte barevne kridy, fixy

> Nenechavejte kresby na tabuli, pokud je
nepotrebujete



Druhy vizualnich pomucek
Flipchart

> Je mozne si |e pripravit predem

> V/yborne pro nacrt grafu, tabulek, planu,
diagramu

> Jsou dynamicke a mohou se doplnovat behem
vykladu

> Jemngé kresby si muzeme nacrtnout predem

> Tuzkou silmuzeme predem napsat ,tahaky"



Flipchart

> Pouzivat vyrazna pisma a cary
> VVzdy pouzivejte nekolik barev

> Zkontrolujte z druhé strany mistnosti, zda
je pismo citelne



Flipchart

> Prilzahajeni prezentace nechejte flipchart
zakryty cistym archem, (stejne tak pri
prechodui na jine tema) — umozni vam to
predstavit tema bez naruseni pozornosti
ticastniktl novou informaci

> Pri psani stujte na jedne strane flipchartu a
snazte se byt natoceni k ucastnikum.
Pokud se vam to nedari, pri psani
nemiuvte.



Druhy vizualnich pomucek

Zpetna projekce

> Vytvari jasny a velky obraz s ucinkem
o rucne psaneho textu
o tisteneho textu bez kreseb
o barevneho rozliseni

> Casti textu je mozno zakryt b&hem diskuze
> Prekryte prusvitky mohou vytvaret pohyb



Zpetna projekce (doporuceni)

> Pred zahajenim zkontrolujte chod projektoru

> Na prusvitku uvadgéjte vzdy pouze jeden namét

> Zduraznujte pouze hlavni body prezentace

> Omezte psany text na 6 — 8 radku a 6 slov v
kazdem radku

> Nikdy nereprodukujte detailni financni zpravy z
knih

> Detail zduraznéte ukazovatkem, perem, tuzkou

> Mezi jednotlivymi prusvitkami vypinejte projektor



Zpetna projekce — prusvitky

> Ujistete se, ze informace je jasnha a viditelna
> Umistete konkréetni informace do stredu

> Snazte se o ruznorodost a humor pouzivanim
symboll

> Vyhnéete se prezentovani sloupcu cCisel — radgji
graty a tabulky.

> Pouzivejte co nejvice barvy
> Ujistete se, ze pismena a cisla |sou citelna



Druhy vizualnich pomucek

Filmove ukazky

> Tuto pomucku pouzivejte pouze tehdy, kdyz
mate dostatek casu

> Pred prezentaci si vyzkousejte funkcnost
techniky a overte si zdali je film na zacatku

> Zajistete viditelnost ze vsech mist

> Rozdelte film na nekolik casti, alespon po 5
minutach. U kazde z nich pripravie komentar
nepo diskuzi.



Zpéetna vazba
Prezentaci si vytvarime prilezitost se ucit.

> Byl stanoveny cil vhodny?

> Zhodnotili jste spravne vstupni chovani
ucastniku?

> Zvolili jste spravnou strukturu?

> Kladli' jste otazky?

> Poskytli jste dostatek casu na
zodpovezeni dotazu?



Zpetna vazba

> Zduraznili vizualni pomucky: hlavni body:
prezentace?

> Byl Uvod vhodny?
> Sumarizovall jste hlavni bod prezentace?

» Jaka byla skutecna delka prezentace ve
srovnani s planovanou?

> ...



> Pokud n

Tipy k vystupovani

ejste nervozni, pak neco nehraje

> Nez zachete, 3x se zhluboka nadechnete

> Zacnéete
> Reknéte

vyrazne, hovorte jasne a srozumitelne
, CO chcete rici, pak to reknete a

nakonec reknete, co jste rekl/a

> Do svyc

N pozhnamek hledte co nejmene

> Pouzivej

te princip majakul (ocni kontakt se

vsemi posiuchaci)



Tipy k vystupovani

> Nepokousejte se byt dokonali

> VVzdy se drzte harmonogramu a delejte
caste pauzy

> Udrzujte svojil prezentaci prostou

> Udrzujte svoje nalady, pocity a projevy
pod kontrolou

> Pouzivejte humor a budte nadseni —
pokud nejste Vy, proc by meli byt oni?

> Skoncete nikoliv do ztracena ..., NIz
SV YRAZNE“I!
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