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PrezentacePrezentace

Co to vlastnCo to vlastn ěě je prezentace?je prezentace?

�� „„PPřříímý výklad nebo ukmý výklad nebo ukáázka s mozka s možžným ným 
vyuvyužžititíím vizum vizuáálnlníích nebo jiných pomch nebo jiných pomůůcek, cek, 
kdy jedinou participackdy jedinou participacíí skupiny je kladenskupiny je kladeníí
dotazdotazůů na zna záávvěěr.r.““

PPřřííprava prezentaceprava prezentace

��Kdo?Kdo? -- komu budu prezentovatkomu budu prezentovat

�� Velikost skupinyVelikost skupiny
�� ZZáázemzemíí

�� Znalosti a dovednostiZnalosti a dovednosti
�� Styly uStyly uččeneníí
�� DobrovolnostDobrovolnost

�� OOččekekáávváánníí
�� EmpatieEmpatie

PPřřííprava prezentaceprava prezentace

��ProPročč?? -- ccííle, kterých chci dosle, kterých chci dosááhnouthnout

�� InformovatInformovat

�� NauNauččitit
�� ProdatProdat
�� InspirovatInspirovat

PPřřííprava prezentaceprava prezentace

��Co?Co? -- co vco všše chci sde chci sděělit lit úúččastnastnííkkůůmm

�� ZvaZvažžte te úúččel a cel a cíílele

�� ZvaZvažžte dte důůleležžitost informacitost informacíí
�� Co MUSCo MUSÍÍM M řříícici
�� Co bych MCo bych MĚĚL L řříícici

�� Co bych MOHL Co bych MOHL řřííctct

PPřřííprava prezentaceprava prezentace

��Jak?Jak? -- jakjakéé techniky a jaktechniky a jakéé dovednosti dovednosti 
poupoužžiji pro prezentaciiji pro prezentaci

�� ZZááklady komunikaceklady komunikace
�� Struktura Struktura ŘŘ--ŘŘ--ŘŘ

•• ŘŘekni co chceekni co chcešš řříícici

•• ŘŘekni toekni to

•• ŘŘekni co jsi ekni co jsi řřeklekl

�� VisualizaceVisualizace

�� MMíístosto
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PPřřííprava prezentaceprava prezentace

��MMíísto?sto? -- kde budeme prezentaci kde budeme prezentaci 
realizovatrealizovat

�� SvSvěětlotlo
�� TeploTeplo

�� Vzduch Vzduch –– prostorprostor
�� UspoUspořřááddáánníí ((žžidle, stoly)idle, stoly)
�� TechnikaTechnika

�� ObObččerstvenerstveníí

Struktura prezentaceStruktura prezentace

1) 1) ÚÚvodvod
•• VysvVysvěětltlííme dme důůvod pozvvod pozváánníí na prezentacina prezentaci

•• SdSděěllííme cme cííl prezentace l prezentace –– aby vaby věědděěli, co se od nich li, co se od nich 
ooččekekáávváá

•• SeznSeznáámmííme me úúččastnastnííky s pomky s pomůůckamickami

•• Informujeme, jak by mohli pInformujeme, jak by mohli přříípadnpadněě spolupracovatspolupracovat

Struktura prezentaceStruktura prezentace

2) Rozvinut2) Rozvinutíí
•• MMááme k dispozici asi 30 minut, abychom efektivnme k dispozici asi 30 minut, abychom efektivněě

zprostzprostřředkovali informaci v organizovanedkovali informaci v organizovanéé logicklogickéé
formforměě, srozumiteln, srozumitelnéé pro pro úúččastnastnííkyky

•• Zde prezentujeme vZde prezentujeme vššechny zechny záákladnkladníí a da důůleležžititéé
informaceinformace

Struktura prezentaceStruktura prezentace

3) Shrnut3) Shrnutíí
•• Shrneme vShrneme vššechny dechny důůleležžititéé body prezentace body prezentace –– ty, ty, 

kterkteréé by si mby si měěli zapamatovatli zapamatovat

•• MMůžůžeme vybeme vybíídnout dnout úúččastnastnííky, aby kladli otky, aby kladli otáázkyzky

•• FormFormáálnlníí čči neformi neformáálnlníí kontrolou zjistkontrolou zjistííme, zda jsme me, zda jsme 
dosdosááhli chli cíílele

•• PODPODĚĚKUJEMEKUJEME

VizuVizu áálnln íí pompom ůůckycky

Mohou:Mohou:
�� ppřřititááhnout pozornosthnout pozornost
�� udrudržžovat pozornostovat pozornost
�� pompomááhat pamhat paměětiti
�� ššetetřřit it ččasas
�� vysvvysvěětlovat významtlovat význam
�� znznáázorzorňňovat vztahyovat vztahy
�� stimulovatstimulovat
�� pobavit a zaujmoutpobavit a zaujmout
�� upevupevňňovat vovat věědomostidomosti
�� vyzývat ke spoluprvyzývat ke spolupráácici

BBěžěžnnéé chyby pchyby p řři poui pou žžíívváánníí pompom ůůcekcek 11

�� PPřříílilišš velkvelkéé mnomnožžstvstvíí pompomůůcek odvcek odvááddíí
pozornostpozornost

�� VelkVelkéé mnomnožžstvstvíí ffóóliliíí -->> mluvmluvččíí mmáá roli roli 
obsluhy projektoruobsluhy projektoru

�� FFóólie bez nlie bez náápadu, chybpadu, chybíí humorhumor

�� Na fNa fóóliliíích je nch je něěkolik tkolik téémat = ztrmat = ztrááta ta 
ppřřehleduehledu

�� ÚÚdaje jsou napsdaje jsou napsáány malými pny malými píísmenysmeny
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BBěžěžnnéé chyby pchyby p řři poui pou žžíívváánníí pompom ůůcekcek 22

�� FFóólie jsou plie jsou přřeplneplněěny informaceminy informacemi

�� MluvMluvččíí si hraje s ukazovsi hraje s ukazováátkem nebo tkem nebo 
pompomůůckamickami

�� PosluchaPosluchačči nemaji nemajíí dostatek dostatek ččasu na asu na 
ppřřeeččtenteníí

�� MluvMluvččíí mluvmluvíí k pomk pomůůckckáám (stojm (stojíí zzáády k dy k 
posluchaposluchačůčům)m)

�� Chaos v pomChaos v pomůůckckááchch

Druhy vizuDruhy vizu áálnln íích pomch pom ůůcekcek

ČČernern éé / b/ bíílléé tabuletabule
�� VýbornVýbornéé pro zaznamenpro zaznamenáávváánníí a a 

zdzdůůrazrazňňovováánníí klklííččových slovových slov

�� PPřřed prezentaced prezentacíí si msi můžůžeme jemneme jemněě
nanaččrtnout prtnout přříípadnpadnéé kresbykresby

�� ŘŘáádky a dky a ččíísla je mosla je možžnnéé rychle mrychle měěnit podle nit podle 
potpotřřebyeby

ČČernern éé / b/ bíílléé tabuletabule

�� Kreslete jasnKreslete jasněě a jednodua jednoduššee

�� PouPoužžíívejte jednoduchvejte jednoduchéé formulace a formulace a 
klklííččovováá slova slova –– nepnepřřepleplňňujte tabuliujte tabuli

�� PouPoužžíívejte barevnvejte barevnéé kkřříídy, fixydy, fixy

�� NenechNenecháávejte kresby na tabuli, pokud je vejte kresby na tabuli, pokud je 
nepotnepotřřebujeteebujete

Druhy vizuDruhy vizu áálnln íích pomch pom ůůcekcek
FlipchartFlipchart
�� Je moJe možžnnéé si je psi je přřipravit pipravit přředemedem

�� VýbornVýbornéé pro npro nááččrt grafu, tabulek, plrt grafu, tabulek, pláánnůů, , 
diagramdiagramůů

�� Jsou dynamickJsou dynamickéé a mohou se dopla mohou se doplňňovat bovat běěhem hem 
výkladuvýkladu

�� JemnJemnéé kresby si mkresby si můžůžeme naeme naččrtnout prtnout přředemedem

�� TuTužžkou si mkou si můžůžeme peme přředem napsat edem napsat „„tahtaháákyky““

FlipchartFlipchart

�� PouPoužžíívat výraznvat výraznáá ppíísma a sma a ččááryry

�� VVžždy poudy použžíívejte nvejte něěkolik barevkolik barev

�� Zkontrolujte z druhZkontrolujte z druhéé strany mstrany míístnosti, zda stnosti, zda 
je pje píísmo smo ččitelnitelnéé

FlipchartFlipchart

�� PPřři zahi zaháájenjeníí prezentace nechejte prezentace nechejte flipchartflipchart
zakrytý zakrytý ččistým archem (stejnistým archem (stejněě tak ptak přři i 
ppřřechodu na jinechodu na jinéé ttééma) ma) –– umoumožžnníí vváám to m to 
ppřředstavit tedstavit tééma bez naruma bez naruššeneníí pozornosti pozornosti 
úúččastnastnííkkůů novou informacnovou informacíí

�� PPřři psani psaníí ststůůjte na jednjte na jednéé stranstraněě flipchartuflipchartu a a 
snasnažžte se být natote se být natoččeni k eni k úúččastnastnííkkůům. m. 
Pokud se vPokud se váám to nedam to nedařříí, p, přři psani psaníí
nemluvte.nemluvte.
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Druhy vizuDruhy vizu áálnln íích pomch pom ůůcekcek

ZpZpěětntn áá projekceprojekce

�� VytvVytváářříí jasný a velký obraz s jasný a velký obraz s úúččinkeminkem
�� ruruččnněě psanpsanéého textuho textu
�� titiššttěěnnéého textu bez kresebho textu bez kreseb
�� barevnbarevnéého rozliho rozliššeneníí

�� ČČáásti textu je mosti textu je možžno zakrýt bno zakrýt běěhem diskuzehem diskuze

�� PPřřekrytekrytéé prprůůsvitky mohou vytvsvitky mohou vytváářřet pohybet pohyb

ZpZpěětntn áá projekce (doporuprojekce (doporu ččeneníí))

�� PPřřed zahed zaháájenjeníím zkontrolujte chod projektorum zkontrolujte chod projektoru

�� Na prNa průůsvitku uvsvitku uváádděějte vjte vžždy pouze jeden ndy pouze jeden náámměětt

�� ZdZdůůrazrazňňujte pouze hlavnujte pouze hlavníí body prezentacebody prezentace

�� Omezte psaný text na 6 Omezte psaný text na 6 –– 8 8 řřáádkdkůů a 6 slov v a 6 slov v 
kakažžddéém m řřáádkudku

�� Nikdy nereprodukujte detailnNikdy nereprodukujte detailníí finanfinanččnníí zprzpráávy z vy z 
knihknih

�� Detail zdDetail zdůůraznrazněěte ukazovte ukazováátkem, perem, tutkem, perem, tužžkoukou

�� Mezi jednotlivými prMezi jednotlivými průůsvitkami vypsvitkami vypíínejte projektornejte projektor

ZpZpěětntn áá projekce projekce –– prprůůsvitkysvitky

�� UjistUjistěěte se, te se, žže informace je jasne informace je jasnáá a viditelna viditelnáá

�� UmUmííststěěte konkrte konkréétntníí informace do stinformace do střředuedu

�� SnaSnažžte se o rte se o růůznorodost a humor pouznorodost a humor použžíívváánníím m 
symbolsymbolůů

�� VyhnVyhněěte se prezentovte se prezentováánníí sloupcsloupcůů ččíísel sel –– radraděěji ji 
grafy a tabulkygrafy a tabulky

�� PouPoužžíívejte co nejvvejte co nejvííce barvyce barvy

�� UjistUjistěěte se, te se, žže pe píísmena a smena a ččíísla jsou sla jsou ččitelnitelnáá

Druhy vizuDruhy vizu áálnln íích pomch pom ůůcekcek

FilmovFilmov éé ukuk áázkyzky

�� Tuto pomTuto pomůůcku poucku použžíívejte pouze tehdy, kdyvejte pouze tehdy, kdyžž
mmááte dostatek te dostatek ččasuasu

�� PPřřed prezentaced prezentacíí si vyzkousi vyzkouššejte funkejte funkččnost nost 
techniky a ovtechniky a ověřěřte si zdali je film na zate si zdali je film na začčáátkutku

�� ZajistZajistěěte viditelnost ze vte viditelnost ze vššech mech míístst

�� RozdRozděělte film na nlte film na něěkolik kolik ččááststíí, alespo, alespoňň po 5 po 5 
minutminutáách. U kach. U kažžddéé z nich pz nich přřipravte komentipravte komentáářř
nebo diskuzi.nebo diskuzi.

ZpZpěětntn áá vazbavazba
PrezentacPrezentac íí si vytvsi vytv áářřííme pme p řřííleležžitost se uitost se u ččit.it.

�� Byl stanovený cByl stanovený cííl vhodný?l vhodný?

�� Zhodnotili jste sprZhodnotili jste spráávnvněě vstupnvstupníí chovchováánníí
úúččastnastnííkkůů??

�� Zvolili jste sprZvolili jste spráávnou strukturu?vnou strukturu?

�� Kladli jste otKladli jste otáázky?zky?

�� Poskytli jste dostatek Poskytli jste dostatek ččasu na asu na 
zodpovzodpověězenzeníí dotazdotazůů??

ZpZpěětntn áá vazbavazba

�� ZdZdůůraznili vizuraznili vizuáálnlníí pompomůůcky hlavncky hlavníí body body 
prezentace?prezentace?

�� Byl Byl úúvod vhodný?vod vhodný?

�� Sumarizovali jste hlavnSumarizovali jste hlavníí bod prezentace?bod prezentace?

�� JakJakáá byla skutebyla skuteččnnáá ddéélka prezentace ve lka prezentace ve 
srovnsrovnáánníí s pls pláánovanou?novanou?

�� ……
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Tipy k vystupovTipy k vystupov áánníí

�� Pokud nejste nervPokud nejste nervóóznzníí, pak n, pak něěco nehrajeco nehraje

�� NeNežž zazaččnetenete,, 3x se zhluboka nadechn3x se zhluboka nadechněětete

�� ZaZaččnněěte výraznte výrazněě, hovo, hovořřte jasnte jasněě a srozumitelna srozumitelněě

�� ŘŘeknekněěte, co chcete te, co chcete řřííci, pak to ci, pak to řřeknekněěte a te a 
nakonec nakonec řřeknekněěte, co jste te, co jste řřekl/aekl/a

�� Do svých poznDo svých poznáámek hlemek hleďďte co nejmte co nejméénněě

�� PouPoužžíívejte princip majvejte princip majááku (oku (oččnníí kontakt se kontakt se 
vvššemi posluchaemi posluchačči)i)

Tipy k vystupovTipy k vystupov áánníí

�� NepokouNepokouššejte se být dokonalejte se být dokonalíí
�� VVžždy se drdy se držžte harmonogramu a dte harmonogramu a děělejte lejte 
ččastastéé pauzypauzy

�� UdrUdržžujte svoji prezentaci prostouujte svoji prezentaci prostou
�� UdrUdržžujte svoje nujte svoje náálady, pocity a projevy lady, pocity a projevy 

pod kontroloupod kontrolou
�� PouPoužžíívejte humor a buvejte humor a buďďte nadte nadššeni eni ––

pokud nejste Vy, propokud nejste Vy, pročč by mby měěli být oni?li být oni?
�� SkonSkonččete nikoliv do ztrete nikoliv do ztraacceenna a …….., nýbr, nýbržž

„„ VÝRAZNVÝRAZNĚĚ““ !!!!!!


