Prezentacni dovednosti

Dovednosti profesionalni komunikace




Dnesni téma

e Struktura prezentace

* Verbalni komunikace pfi prezentaci

* Paraverbalni komunikace pfi prezentaci
* Neverbalni komunikace pri prezentaci

* Vizualni stranka prezentace

* Poskytovani zpétné vazby



Struktura prezentace

Reknu, co budu Fikat

V Uvodu prezentace je dulezité
posluchac¢lm predstavit jeji hlavni
body. Tim jim prezentujici poskytne
ramec, ktery jim pomuze lépe
porozumét nasledujicim sdélenim.
Tento krok slouzi jako mentalni
mapa, ktera usnadnuje orientaciv
prezentaci.
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Pak to reknu

Toto je hlavni ¢ast prezentace, kde
prezentujici predava samotny obsah.
Kazdy bod, ktery byl zminén na
zaCatku, by mél byt detailné
rozpracovan a vysvétlen. Je dllezité
udrzovat logickou a jasnou strukturu,
aby si posluchaci mohli snadno spojit
nové informace s témi, které jim byly
predstaveny na zacatku.

Pak reknu, co jsem rekl

Na zavér by mél prezentujici shrnout
hlavni body, které béhem prezentace
probral. Tento krok slouzi k posileni
zapamatovatelnosti a k upevnéni
klicovych myslenek v mysli
posluchacll. Zavérecné shrnuti je
také vhodnou pfrilezitosti pro
zopakovani hlavniho sdéleni nebo
vyzvy k akci.



Ziskani pozornosti na uvod prezentace

Uderné sdéleni neboli silné a provokativni tvrzeni, které vzbudi zvédavost nebo emoce. Napfiklad: "Védéli
jste, Ze 70 % novych projektl selze béhem prvniho roku?"

Lidé miluji pribéhy, protoze jsou snadno zapamatovatelné a emocionalné poutavé. Kratky pribéh, ktery
souvisi s tématem prezentace, mUze posluchace vtahnout a nastavit spravny ton.

PoloZenim otdzky na zacatku prezentace lze primét posluchace aktivné premyslet o tématu. Otdzka muize byt

rétoricka nebo muze byt skutecné zameérena na vyvolani diskuse.

Prekvapivy udaj nebo statistika, ktera souvisi s tématem, mliZe upoutat pozornost a nastavit kontext pro
celou prezentaci.

Vhodné zvoleny citat od znamé osobnosti mize slouzit jako silny Uvod do prezentace, zejména pokud odrazi
hlavni myslenku nebo téma.




Krivka

DOZOrnosti:
Efekt zacatku
a konce

Pozornost publika

Prezentace vyuzivajici techniky pro udrzeni pozornosti

Prabézna shrnuti, vizalni pomcky, interaktivni prvky apod.

Uvod

; - Cas
Jadro prezentace Zaver



Prace s Casem behem prezentace

Dodrzeni
casoveéeho
limitu

Priprava a Flexibilita a
trénink improvizace




Verbalni komunikace pri prezentaci

Prezentujici by meli pouzivat srozumitelny jazyk, vyhybat se slozitym odbornym
terminim, pokud nejsou nezbytné, a slozité pojmy vysvétlovat jednoduse.

Je vhodné doptavat se na zpétnou vazbu, pripadné si otazkami a dalsi interakci

s publikem ovérovat, ze pochopilo, co se snazil prezentujici sdélit.

Je dulezité dodrzovat logickou a prehlednou strukturu, ktera posluchacum
umozni snadno sledovat tok informaci.




Paraverbalni komunikace pri prezetnaci

— Intonace

e Prezentujici by méli ménit ton hlasu, aby zdlraznili dlleZité body a udrZeli pozornost publika.

— Tempo

¢ Rychlost feci by méla byt pfizplsobena tak, aby byla pohodIna pro posluchace. Pfilis rychld fe¢ muze byt tézko
srozumitelna, zatimco pfilis pomald mdize uspdvat.

— Hlasitost

e Je dllezité zajistit, aby posluchaci dobre slyseli, ale zdroven se vyhnout kfi¢eni. Hlasitost by méla byt primérend
velikosti mistnosti a poctu posluchacu.

— Duraz

e Klicové body by mély byt zdlraznény opakovanim, zvyraznénim nebo zménou hlasového ténu.




Neverbalni komunikace pri prezentaci

OcCni kontakt

e Prezentujici by méli udrzovat ocni kontakt s publikem, aby vytvofili spojeni a ukazali, Ze jsou si jisti tim,
co rikaji.

e Gestikulace

e Pfirozena gesta, kterd podporuji a zdUraznuji slova, jsou dilezitd. Méli by se vyhnout prehnané nebo
neklidné gestikulaci, kterd muze rusit.

* Prezentujici by méli stat vzprimené a vyuzivat prostor na pédiu nebo v mistnosti, aby pUsobili
sebevédomé a dynamicky.
¢ Je dobré se vyhnout nervdéznimu preslapovani nebo schovavani rukou do kapes.



—— Jednoduchost a prehlednost

Vizualni stranka prezentace

ePrezentujici by méli pouZzivat stru¢né body misto dlouhych odstavca. PFilis mnoho textu mliZe odradit posluchace a ztiZit soustiedéni.
eJe dlleZité udrzovat kazdy snimek Cisty a soustfedény na jednu hlavni myslenku.

Konzistence designu

ePrezentujici by méli zvolit jeden styl pisma, barevnou paletu a rozloZeni a drZet se jich v celé prezentaci. Konzistentni vzhled pomdaha udrzet pozornost a zvysuje profesiondlni
dojem.
e Je dllezité ujasnit si, co je hlavni a co je vedlejsi informace. Hlavni nadpisy by mély byt vyrazné, zatimco podnadpisy a texty by mély byt mensi a méné dominantni.

Vhodné pouZziti barev a kontrastu

ePrezentujici by méli pouzivat barvy, které maji dostatec¢ny kontrast mezi textem a pozadim, aby byl text snadno Citelny. Napfiklad tmavy text na svétlém pozadi je obvykle
Citelné&jsi nez svétly text na tmavém pozadi.
eJe dobré pouzivat maximalné 2-3 hlavni barvy v prezentaci, aby nedoslo k vizualnimu cha-osu.

— Efektivni vyuziti obrazkd a grafiky

*Obrazky a grafy by mély podporovat sdéleni a pfidavat hodnotu, nikoliv odvadét pozornost.
o Je dlleZité zajistit, Ze vSechny obrazky a grafiky maji vysoké rozliSeni a nejsou rozmazané nebo deformované,
eJe zadouci vyvarovat se licencovanych obrazkd s vodotiskem, plsobi neprofesionalné.

eAnimace mohou pomoci upoutat pozornost, ale nadmérné pouzivani mlze byt rusivé. Je dobré zvolit jednoduché efekty, které doplnuji obsah, nikoliv odvadéji pozornost.




Elevator pitch

Kratka uderna prezentace (1 — 3 min)

mmmme  Zpravidla se uziva k prezentaci business planu

e Napr. startupové soutéeze

UziteCna dovednost i pro jiné prilezitosti

e Umet vystihnout to podstatné
e Mluvit struc¢né a k véci
e Umét se vzit do publika a prezentovat, co chtéji slySet zplsobem, ktery je zaujme




Aktivita

* Pripravte si na 1 minutu prezentaci s cilem

zaujmout

* Projekt, podnikatelsky zamér, vase iniciativa,
konicek, oblibené téma (...)

* Bez vizualni opory (maximalné tabule)

Vyplnte tabulku se zpétnou vazbou
* Anonymné

e Budte vécni (ne ,libilo se mito“ ano, libila se
mi uvod, ktery strhl pozornost”)

* Prosim Citelné
Na 29.10. si pripravite promysleny elevator pitch
na 2 minuty

* Scilem zlepsit se oproti dnesku

* Opét si budeme poskytovat zpétnou vazbu

* Budu hodnotit i schopnost poskytovani
zpétné vazby (odevzdani nebude anonymni,
preddni adresatovi ano)

- splnéni moji ¢asti predmétu



Dekuji za pozornost
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