Prezentace

Co to vlastn é je prezentace?

> ,Pfimy vyklad nebo ukazka s moznym
vyuzitim vizuélnich nebo jinych pomicek,
kdy jedinou participaci skupiny je kladeni
dotazl na zavér."

PFiprava prezentace

> Kdo? - komu budu prezentovat

« Velikost skupiny

o Zazemi

« Znalosti a dovednosti
« Styly uéeni

« Dobrovolnost

« Ocekavani

« Empatie

PFiprava prezentace
> Proé? - cile, kterych chci dosahnout

Informovat
Naugit
Prodat
Inspirovat

PFiprava prezentace
»C0? - co vse chci sdélit Géastnikam

« ZvaZzte Gcel a cile

« ZvaZte dualezitost informaci
« Co MUSIM Fici

« Co bych MEL Fici

« Co bych MOHL fict

PFiprava prezentace

»Jak? - jaké techniky a jaké dovednosti
pouZiji pro prezentaci

« Z&klady komunikace
« Struktura R-R-R

+ Rekni co chces Fici

« Rekni to

« Rekni co jsi ekl
« Visualizace

« Misto




PFiprava prezentace

» Misto? - kde budeme prezentaci
realizovat
« Svétlo
« Teplo

« Vzduch - prostor

« Usporadani (zidle, stoly)
« Technika

« Obgerstveni

Struktura prezentace

1) Uvod
« Vysvétlime divod pozvani na prezentaci
« Sdélime cil prezentace — aby védéli, co se od nich
ocekava
¢ Seznamime Gcastniky s pomuckami
« Informujeme, jak by mohli pfipadné spolupracovat

Struktura prezentace

2) Rozvinuti
« Mame k dispozici asi 30 minut, abychom efektivné
zprostiedkovali informaci v organizované logické
formé, srozumitelné pro Gcastniky

« Zde prezentujeme vSechny zékladni a dulezité
informace

Struktura prezentace

3) Shrnuti

¢ Shrneme v3echny dulezité body prezentace — ty,
které by si méli zapamatovat

* MiZeme vybidnout u¢astniky, aby kladli otazky

¢ Formalni ¢i neformalini kontrolou zjistime, zda jsme
dosahli cile

+ PODEKUJEME

Vizualni pom tcky

Mohou:

pfitAhnout pozornost
udrZovat pozornost
pomé&hat paméti
Setfit cas

vysvétlovat vyznam
znézornovat vztahy
stimulovat

pobavit a zaujmout
upevriovat védomosti
vyzyvat ke spolupraci

BéZné chyby p Fi pouzivani pom tcek 1

> PFiliS velké mnozstvi pomUcek odvadi
pozornost

> Velké mnozstvi félii -> mluvéi ma roli
obsluhy projektoru

> Foélie bez napadu, chybi humor

> Na féliich je nékolik témat = ztrata
prehledu

> Udaje jsou napsany malymi pismeny




BéZné chyby p Fi pouzivani pom utcek 2

> Folie jsou preplnény informacemi

> Mluvéi si hraje s ukazovatkem nebo
pom{ickami

> Posluchaci nemaji dostatek ¢asu na
precteni

> Mluvéi mluvi k pomuckam (stoji zady k
posluchacim)

» Chaos v pomUckach

Druhy vizualnich pom tdcek

Cerné / bilé tabule

> Vyborné pro zaznamenavani a
zduraziiovani kli¢ovych slov

> Pfed prezentaci si mGzeme jemné
nacrtnout pfipadné kresby

> Radky a &isla je mozné rychle ménit podle
potfeby

Cerné / bilé tabule

> Kreslete jasné a jednoduse

> PouZivejte jednoduché formulace a
klicové slova — nepreplnujte tabuli

> PouZivejte barevné kfidy, fixy

> Nenechavejte kresby na tabuli, pokud je
nepotiebujete

Druhy vizualnich pom Gcek

Flipchart

» Je mozné si je pfipravit pfedem

> Vyborné pro néért grafu, tabulek, plana,
diagramu

» Jsou dynamické a mohou se doplfiovat b&éhem
vykladu

» Jemné kresby si miiZzeme nadrtnout predem

» Tuzkou si mGzeme pfedem napsat ,tahaky*

Flipchart

> PouZivat vyrazna pisma a ¢ary
> Vzdy pouzivejte nékolik barev

> Zkontrolujte z druhé strany mistnosti, zda
je pismo citelné

Flipchart

> PFi zahdjeni prezentace nechejte flipchart
zakryty Cistym archem (stejné tak pfi
prechodu na jiné téma) — umozni vam to
pfedstavit téma bez naruSeni pozornosti
G¢astnikd novou informaci

» Pfi psani stljte na jedné strané flipchartu a
shazte se byt natoceni k u¢astnikiim.
Pokud se vam to nedafi, pfi psani
nemluvte.




Druhy vizualnich pom Gcek

Zpétna projekce

> VytvaFi jasny a velky obraz s G¢inkem
« ruéné psaného textu
« tiSténého textu bez kreseb
« barevného rozliseni
> Césti textu je moZno zakryt b&hem diskuze

> Prekryté prasvitky mohou vytvaret pohyb

Zpétna projekce (doporu ¢&eni)

» Pfed zahajenim zkontrolujte chod projektoru

» Na prusvitku uvadéjte vzdy pouze jeden namét

» Zdarazrujte pouze hlavni body prezentace

» Omezte psany text na 6 — 8 fadkd a 6 slov v
kazdém fadku

» Nikdy nereprodukuijte detailni finanéni zpravy z
knih

» Detail zdGraznéte ukazovatkem, perem, tuzkou

» Mezi jednotlivymi prisvitkami vypinejte projektor

Zpétna projekce — pprusvitky

> Ujistéte se, Ze informace je jasna a viditelna
» Umistéte konkrétni informace do stfedu

> SnaZte se o rdznorodost a humor pouzivanim
symbolQ

» Vyhnéte se prezentovani sloupcu ¢isel — radéji
grafy a tabulky

> PouZzivejte co nejvice barvy
> Ujistéte se, Ze pismena a €isla jsou ¢itelna

Druhy vizualnich pom Gcek

Filmové ukézky

» Tuto pomucku pouzivejte pouze tehdy, kdyz
méte dostatek ¢asu

> Pfed prezentaci si vyzkouSejte funkénost
techniky a ovérte si zdali je film na zaCatku

> Zajistéte viditelnost ze vSech mist

» Rozdélte film na nékolik ¢asti, alespori po 5
minutach. U kazdé z nich pfipravte komentar
nebo diskuzi.

Zpétna vazba
Prezentaci si vytva Fime pfilezitost se u €it.

> Byl stanoveny cil vhodny?

> Zhodnotili jste spravné vstupni chovani
Gcastnik(?

> Zvolili jste spravnou strukturu?

> Kladli jste otazky?

> Poskytli jste dostatek ¢asu na
zodpoveézeni dotaz(?

Zpétna vazba

> Zduraznili vizuélni pomucky hlavni body
prezentace?

> Byl avod vhodny?
> Sumarizovali jste hlavni bod prezentace?

> Jaka byla skute¢na délka prezentace ve
srovnani s planovanou?

> ...




Tipy k vystupovani

> Pokud nejste nervézni, pak néco nehraje
> NeZ zagnete, 3x se zhluboka nadechnéte
» Zagnéte vyrazné, hovoite jasné a srozumitelné

> Reknéte, co chcete fici, pak to feknéte a
nakonec feknéte, co jste fekl/a

> Do svych poznamek hledte co nejméné

> Pouzivejte princip majaku (o¢ni kontakt se
vSemi posluchadi)

Tipy k vystupovani

> NepokousSejte se byt dokonali

> VZdy se drZzte harmonogramu a délejte
Casté pauzy

> UdrZujte svoji prezentaci prostou

> Udrzujte svoje nalady, pocity a projevy
pod kontrolou

> PouZivejte humor a budte nadSeni —
pokud nejste Vy, pro¢ by méli byt oni?

» Skoncete nikoliv do ztracena..., nybrz
NOTARAZNN E 11




