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prezentacni dovednosti

Vit Skalicky



O ebooku

25 tipti vam pomohou na vasi cesté ve svété predndseni a vystupovani pied lidmi.
Pokud se je naucite pouzivat, vaSe prezentace budou zajimavéjsi pro publikum. Lépe
predate své myslenky, dokdzete snadné€ji piesveédCit 1 vice inspirovat. Vas projev
bude jist&jsi a 1 vy se pii prezentovani budete 1€pe citit.

At uz jste ostiileni fecnici nebo ti, ktefi maji s prezentovanim jen malo zkuSenosti,
snazil jsem se, aby si mezi nimi kazdy naSel ty sve. Ty, které mu piedaji novou
informaci, ty, které pak miize vyuzit v praxi.

Kniha vychéazi z mych piispévkll na facebooku, kratkych clankt, které pravidelné
zverejiuji. Jsou struéné a vystizné. Mnohé ptispévky by mohly vydat na nékolikrat
delsi ¢lanek, v némz by myslenky byly podrobné vysvétleny. Pro tento ebook jsem
je vSak chtél nechat v jejich piivodni, nezménéné podobé. Diky tomu ebook obsahuje
fadu tipt pro pfednaseni, uchovava si sviznost a tipy dostanete bez dlouhého cekani.

Prispévky jsem rozdé€lil do kategorii podle toho, jakému tématu z prezentacnich
dovednosti se vénuji.



Obsah

Kapitola 1 - Piiprava skvelé predndsSKy .......cocvveviieriieniiiiieeie e 5
Nechat se unaset proudem inspirace nebo se snazit vyrobit napad? ...................... 6
Ptiprava kratkeé teci vs. dlouhé prednasSKy .........cceeviviiiiiniieniieeiieceeeee e 7
V jednoduchOstl J€ STIa......cccueiiiiieeiiieieeeiieeiee e e e 7
Jak TeCnici pracuji s CaASEM7.......uieiuiiiiiiieiieeeiee ettt 8
KIetha VEAGNT ....ooeiieiiieeeee ettt 9

Kapitola 2 - JAZYK oo e 10
O SIOVIE VALE ...ttt ettt sttt et s e e 11
Dlouha souvéti znéji jako klingonstina...........cocceeviiiiiiiniiiinieeieesieeeeeeee e, 11

Kapitola 3 - HUMOT .....ooiiiiiiiiiieee ettt et e 13
Humor je spolecenska ZaleZitost..........ceeevvieiiiiieiriiie et 14
Stand up komedie je smutné femeslo ........ccceeeeeiiiiiiiiiiiniiie e 14

Kapitola 4 — POowerpointove PréZeNntace ........eeeeveeeerveeeerveeeeiieeeieeeeeereessneeesnnneens 16
Slava Powerpointu pomalu vyhasing............ccceeeveeriiieiniiieeeiie e 17
Powerpoint vs. FIIPChart .........ccoocuiiiiiiiiieiieece e 18
Proc text v prezentacich Skodi prezentujicimu? ..........cccoeeovveviieiiiiniieniieeeeee. 18
CONY SIATA vttt 19

Kapitola 6 — MOETOVANT .......cocuiiiiiiiiiiiiiieeeetecte et 21
Jak mlze moderator pozvednout cely VECer? .......ocovvvviirviiiiiieieecieeeeeeee e 22
Moderovani jako pokec s kamarady ..........cooceeviiieniiiiniiiiiiiceee 22

Kapitola 7 — Vypraveni pribehil ..........cccuevviiiiiiiiiiiieeee e 24
Jak vyuZit dialog vV PIreZENtaACI.......ueeeerieeeiieeeiee ettt 25
Jak na SMYSINE PrOJEVY? ..ooieeiiieiieeeeee et 25
Zéaklad mocnych prbERTL ........ovveiiiieiiiece e 26

Kapitola 8 - Béhem preZentoVANT .........c.coevcvieiiiiiieeiiiec e 27

Jak zpétnou vazbou opravdu pPOmMOCI?........ceeeeuvieeeiiieiiiiee et 28



Staci se oteVIiit PUDIIKU ...c..eeiiiiiii 29

Jak drobnosti pozvednou celou Nasi FEC?.......uuiriiiniiiiiiiiiieieeeeeeeeeee e 29
Pro¢ pied publikem nevystupovat s pozndmkami? ..........ccccceeeeeiieencieeeniveeeennen. 30
Jak ledové klidné zvladat vyruSovani vasi pfednasSKy .........ccccceevvveniiiencieenineennnen. 31
Kapitola 9 — Re€nické teChNiKY ...........ooeveivivieeeieeeeeeeeeeeeee e 32
3 techniky pro vétSi srozumitelnost vasi feCI....uuiinuierviieriiieeiieeieecieeeieeeiee e 33
SEIUKEUTA MOSTU ....eeneiiiiiiieiieeiee ettt ettt s e s eebeesraeens 33
Mentoring prezentacnich dovednosti.........cc.eeeveeriieeciieeiiieeiece e 35
INAVSEIVEL .ttt ettt et sttt et e be e sat e sab e e it e e bt e bt e nbtesateeaneeaneenne 37

ZpEtna vazba K €DOOKU ......ooeuiiiiiiiiiecie e 38



Kapitola 1 - Priprava skvélé
prednasky




Nechat se unaset proudem inspirace nebo se snazit vyrobit
napad?

Piedstavte si, Ze si mate pfipravit fe¢. Mate urdity as na ptipravu. Reknete si: ,,.Dva
dny pifed terminem prezentace mam volné odpoledne. Necham tedy veskerou
piipravu na tento den a do té doby to nefeSim.* Podobné to miize byt také pti priprave
¢lanku nebo néceho podobného.

Timto zplisobem jsem cCasto také postupoval. Problém je, Ze pak pro mé byla
ptiprava fec¢i dost na silu. Snazil jsem se z mysli vydolovat ndpady, o ¢em to mé byt
a jaké myslenky v feci sdélim. V pribehu nékolika hodin navic zacala byt ptiprava
stereotypni. Viilbec m¢ to nebavilo.

Pak jsem vSak zacal postupovat jinak. Kdyz jsem védél, Ze napf. mam za tii tydny
prezentovat n&jakou fec€, za€al jsem ithned. Pfecetl jsem si materialy, potfebné pro
danou fec. Pti vymysleni jednotlivych ¢asti feci jsem se vSak nijak nesnazil ani si na
to nevyhrazoval ¢as. Sdm od sebe jsem o své teci zacal premyslet, napt. pii cekani,
v MHD nebo pfi kazdodennich ¢innostech. Napady sami zacaly ptichazet a nakonec
jsem celou fe¢ vymyslel. Pro vétSinu této ptipravy jsem vyuZil neproduktivni Cas,
kdy bych stejné o néem piemyslel. Pouze par dni pfedem jsem si vyhradil ¢as na
prefikani dané feci nahlas.

Cely proces ptipravy mé¢ zacal mnohem vice bavit. Vytvoftil jsem kvalitng;si fe€i. A
pfitom Cas uSetfil, protoZe jsem si ptipravu rozlozil na delSi dobu, zaroven vyuzival
piredevsim neproduktivni ¢as k volnému pfemySleni o fe¢i. Misto umorné snahy
piipravit si celou fe€ za jeden nebo dva dny a vyrobit napad, jsem se v priibéhu par
tydni nechal unéset proudem inspirace.



Priprava kratké reci vs. dlouhé prednasky

“Jak dlouho vam zabere ptiprava vaseho projevu?” To je otazka, kterou kdysi dostal
americky prezident Woodrow Wilson. ,,To zalezi na jeho délce,” odpovédél. “Jedna-
11 se o desetiminutovou fec, trva mi to celé dva tydny. Pokud ma projev ptil hodiny,
zabere mi pfiprava tyden. A pokud mohu mluvit tak dlouho, jak chci, nepotiebuji
zadnou ptipravu. Jsem vzdy ptipraven.

Tato odpovéd’ se miize zdat zvlastni, ale moje zkuSenost je velmi podobna. Pokud
mam na dané téma pouze pét minut, potiebuju fe¢ udélat opravdu poutavou,
zajimavou, napinavou. Najit si vSechny potifebné informace a pak z nich vybrat to
dalezité. Dlouze se pfipravit, abych svou myslenku dokéazal dobie piedat za tak
kratky ¢as. Vymyslet, jak pracovat s hlasem a feci téla, jak prolnout dynamické
pasaze s témi popisnymi. Ptiprava pétiminutové feci mi klidné¢ mulze zabrat pét
hodin.

Naopak hodinové ptednaska je néco jiného. Mam mnoho ¢asu, abych obhdjil své
myslenky. Nemusim si vyhrat s kazdou minutou projevu. Casto vedu diskuzi s
publikem, a tak stejné potfebuju umét ihned reagovat na dotazy i myslenky z publika.
A trénovat improvizovani misto pfehnan¢ ptipravy. Zatimco v pétiminutové feci by
mél mit fe€nik mnoho energie, stejné energeticky silna prednaSka po dobu celé
hodiny by publikum 1 fecnika rychle unavila. Diky témto zkuSenostem mi tak
naptiklad pfiprava hodinové pfednasky zabere deset hodin. I kdyz je 12x delSi nez
pétiminutova fec.

V jednoduchosti je sila

Existuje jeden velky rozdil mezi mluvenym a psanym slovem. To, co napiSete, si
11dé mohou ptecist znovu. Pokud tedy néco n€kdo nepochopi ve vasem ¢lanku nebo
emailu, prosté si danou ¢ast prectou znovu. Toto vSak u feci pied publikem neplati.



Pokud vasi mysSlenku publikum nepochopi hned, mulze se ve vasi feci rychle
zamotat. Publiku unikne smysl vasi feci a svou myslenku mu nepiedate.

V jednoduchosti je vSak sila. Zkuste si pii piipravé vasi feci polozit tuto otazku: Jak
svou mySlenku mohu fict co nejjednoduseji? A v této podobé ji ve vasi feci 1 feknéte.
Nebojte se tu myslenku ve své fe¢i znovu zopakovat, nevadi to. Naopak opakovani
dalezité myslenky podruhé nebo potieti ptispéje k jejimu lepSimu pochopeni.

Pokud ve vasi prezentaci chcete publiku sdé€lit vice myslenek, doporucuju tento
postup: Ve vasi fe¢i vzdy nejdiive dokoncete jednu mysSlenku, teprve potom zacnete
vysvétlovat mySlenku dalsi. Neptfeskakujte mezi mySlenkami, jinak se publikum ve
vasi fe¢i snadno ztrati. MySlenky miiZete zopakovat na zavér, a tak si je publikum
nejlépe zapamatuje.

Jak Fecnici pracuji s casem?

Cas na nikoho neéeka ... Ani na prednasejiciho. Jak tedy ptistoupit k situaci, kdy na
nasi prednaSku mame vyhrazeny ¢as?

Kdyz jsem si pfipravoval ¢asové omezené pirednasky, asto se mi stalo, ze jsem si
ptipravil spoustu mySlenek ... abych pak nasledné zjistil, Ze fadu z nich stejné
nestihnu fict. PfiSel jsem tak o celé hodiny drahocenného Casu. A pravé v tomto
vidim velke uskali ptipravy ¢asové omezenych projevil.

Naucil jsem se vSak néco, co témto ztratdm Casu pii pripravé dokdze zabranit. Ve
chvili, kdy mam pftipraveny ,,polotovar pfednasky* neboli hrubou verzi pfednasky,
feknu si ji se stopkami. To mi da vybornou pfedstavu o tom, kolik mySlenek vlastné
za dany €as stihnu publiku predat.



Tato faze nastava jiz na zacatku ptipravy, kdy pouze vim, o ¢em budu mluvit. A tak
jiZz na zacatku rozhodnu, které myslenky v pfednaSce zazni a které se do ni jiz
nevyjdou. Diky tomu uSettim pii piipravé oproti minulosti spoustu Casu. Stejnym
zpusobem miizete Setiit ¢as i vy.

Kletba védéni

Tzv. Kletbou védéni trpime vSichni. Tyka se oblasti, ve kterych jsme velmi dobii.
Véci, kterymi se zabyvame roky. Které zndme podrobné. Témata a zkuSenosti v
oblastech, jeZ jsou nam extrémné¢ dobie znama.

V takovém ptipad¢€ pro nas byva tézké vzpomenout si na doby, kdy jsme dané oblasti
viubec nerozuméli. Byli jsme zacateCnici. Pfedstavovala pro nas velkou vyzvu. Bylo
pro nas obtizné ji pochopit. Dnes povazujeme za zcela samoziejmée nékteré véci,
které bychom v naSich zacatcich nechapali.

Pokud pfedndsime na vetejnosti, Casto jsme v pozici, o které pisSu. V néjakém tématu
se pohybujeme roky, zatimco naSe publikum je z velké Casti v daném tématu
zaCateCniky. Snadno se nam pak stane, ze nékteré véci ani nevysvétlujeme. Piijdou
nam samoziejme, ale ostatnim lidem ne. A tak se v nasi prednaSce ztrati, nebudou
nam rozumét a naSe pirednaska pro né nebude zajimava.

Doporucuju se pti ptipravé prednasSky vzdy zamyslet nad tim, kdo je naSe publikum.
Na jake je zhruba Grovni v daném tématu? Jaci jsme byli my v daném tématu, kdyz
jsme byli na stejné Grovni jako nase publikum. Je v nasi pfednaSce néco, co je pro
nas samoziejme, ale pro publikum ne? Toto je cesta k prolomeni Kletby védéni.



Kapitola 2 - Jazyk




O slovni vaté

Ehm ... Vlastn¢ .... Prosté ... Takzvana vypliiova slova nebo slovni vata. Pokud jich
v projevu pouzivame hodn¢, dokazou nas projev podkopat. Jde mnozstvi slovni vaty
v projevu snizit nebo dokonce odstranit?

Ano. Znam jeden dobry zptisob. Sepsat si, kterd vyplnova slova v projevu
pouzivame. A pozadat nckoho dalSiho, aby si zapsal vypliiova slova, ktera
pouzivame. Ne vzdy je totiZ sami vnimdme. Vyzbrojeni seznamem svych slov se na
n¢ miiZete zametit.

Zapamatujte si je. A pristé, kdyZ budete mluvit pred lidmi, zaméite se na né.
Pokazdé, kdyz budete chtit néjaké fict, ud€lejte misto nich pauzu. Takto slovni vatu
muZzete ze svého projevu postupné odbourat. Diky tomu bude vas projev zajimaveési
a bude 1épe plsobit.

Dlouha souvéti znéji jako klingonstina

Zname to ze Skoly. V¢éta jednoduchd obsahuje jedno sloveso. Souvéti se sklada ze
dvou a vice vét jednoduchych.... Jsme zvykli, ze kazda véta a kazdé souvéti obsahuje
myslenku. Dokud souvéti neskonéi, myslenka nebyla jesté dokonéena. Cim delsi je
souvéti, tim vice musime davat pozor. Musime si pamatovat, jak véta vlastné zacala.
Pokud ztratime jednu ¢ast informace, moZzna nepochopime celé dlouhé souvéti.

Pfi psaném textu to nevadi. Kdyz né¢emu neporozumime, text si prosté precteme
znovu. KdyZz vSak mame fe¢ pted publikem, lidé si nase souvéti znovu piehrat
nemohou. Nékteré myslenky mizeme zopakovat, na nékteré véci se lidé mohou
zeptat v diskuzi. Neplati to vSak zdaleka u vSeho. A pokud pouzivame Casto dlouha
souveéti, publikum prosté ztrati pozornost. Nase fe¢ pak moznd bude znit jako
klingonstina. Lidé ji nebudou rozumét.



Kdykoliv mame tendenci fict ve svém projevu dlouhé souvéti, zastavme se na
okamzik... Zkusme ty myslenky rozdélit do vice vét. Vét jednoduchych a kratkych
souvéti, které se skladaji ze dvou, maximalné tfi vét. A tyto véty oddélme pauzou.
Diky tomu se publikum v nasem projevu bude mnohem I€pe orientovat. Nas projev
bude srozumitelné;si.



Kapitola 3 - Humor




Humor je spoleCenska zaleZitost

Existuji vyzkumy o smichu. A ty potvrzuji jednu véc, kterou jsem si mnohokrat
ovetil v praxi. Kdyz jsme s dal§imi lidmi, smé&jeme se vice. Naptiklad pokud
sledujeme néjakou komedii v televizi, sm¢jeme se vice nez ttikrat vice, pokud ji
sledujeme s nékym nez sami. Dokonce pak 1 véfime, Ze je dand komedie vtipné;jsi,
nez kdybychom ji sledovali sami.

Toto navic funguje 1 v pienesené podobé. Toho vyuzivaji napf. sitcomy. V nich
muzeme slySet umély smich fiktivniho publika. Nebo slySime skute¢ny smich,
pokud se sitcom nata¢i pred zivym publikem. V kazdém ptipad¢ se ale sm¢jeme
Castéji, kdyz slySime tento umély smich. Televizni show se zase nataeji se Zivym
publikem, aby se televizni divaci smali vice diky smichu tohoto publika.

Televizni show vyuzivaji navic tzv. warm up komiky, jejichZz vystoupeni se pak
v televizi nevysild. Jsou to lidé, ktefi maji za kol rozehiat publikum v sile.
Zaujmout ho, pobavit a rozesmat. Diky tomu je potom publikum mnohem vice
uvolnéné. Béhem samotné show se pak také sméje vice 1 Castéji, nez kdyby se
vystoupeni warm up komika nekonalo. A diky jejich smichu se sméje vice 1 televizni
publikum.

Stand up komedie je smutné Femeslo

Ptiprava humornych fe¢i ma fadu obtizi. Nestaci se naucit vytvaret humor, davat do
svého projevu nadséazku, odleh¢it ji. Zarovenn musite mit 1 tzv. rozehtaté publikum.
Publikum, které se citi pfijemné, uvolnéné, idealné se uz predtim béhem programu
zasmalo.

Jak moc se tedy pii humorné fe¢i bude publikum bavit zaleZi tedy na dvou klicovych
faktorech: Jak jste vtipni vy a jak se citi publikum. I zkuSeny stand up komik miize



snadno neuspét a nikoho nerozesmat. Pokud pied nim publikum nikdo nerozehftal.
Proto existuji tzv. Warm up komici, ktefi maji za ukol pravé tuto fazi zvladnout. A
hvézda vecera pak po ptichodu dokaze vyvolat salvy smichu.

Pokud si chcete pfipravit humornou fe¢ a publikum neni rozehfaté, mozna nikoho
nerozesmejete. Ovetil jsem si, Ze u té stejné feci se jednou mize publikum ohromné
bavit, zatimco jiné publikum se jen lehce usméje. Dlouhé piiprava stand upu a uceni
se humoru se lehce muzZe stat smutnym femeslem. Navic kazdy vtip je tfeba ovéfit,
a to pravé metodou pokus — omyl pfed lidmi. A ptfi omylech stand up komici
mnohokrat zaziji pocit smutku, Ze jejich vtip nikoho nerozesmal. NeZ najdou ty
skvélé vtipy, které vyuziji ve svych uspéSnych vystoupenich.

Rozesmat publikum je vyborny pocit a mnoho feCnikli to chce umét. Kromé
klasickych pfipravenych humornych te¢i je vSak mozné pouZzit improvizovany
humor. Ten ma odli$na pravidla a je snadné¢jsi s nim dosédhnout uspéchu. Take je
dobré se naucit techniky pro rozehtati publika, aby se publikum citilo dobfe a
uvolnilo. ZkousSet a zkouSet, co dokdZe publikum rozesmat a co ne. A mit trochu
Stésti, protoze uspéch humorneé feci je vzdy 1 trochu o nahodé¢.



Kapitola 4 — Powerpointove
prezentace




Slava Powerpointu pomalu vyhasina

Vzpomindm si na jeden plldenni workshop, které¢ho jsem se Ucastnil. VétSinu
workshopu lektor hovotil pied powerpointovou prezentaci. Na jednu cCast
workshopu vSak promitani vypnul. Zacal kreslit na flipchart nékolik jednoduchych
obrazk spolu s kratkymi popisky a Sipkami.

Pomoci zazivného vypraveni, doprovazeného timto, vytvoril pro me jednoznacné
nejzajimaveéjsi Cast svého workshopu. Vnimal jsem ho bez jakékoliv ztraty
pozornosti, predstavoval si to, o ¢em mluvil, a téma prozival 1 emotivné.

V tomto dnu jsem si znovu ovéril to, jak se myli jeden rozsiteny ptistup k prednaseni.
Tento ptistup fik4, Ze pokud si chcete piipravit opravdu kvalitni pfednasSku nebo fec,
musite ji doprovazet prezentaci v Powerpointu. Jako by to bez néj neslo udélat dobte.

Pokud si ptipravujete svou prednasku, poloZte si otdzku: Opravdu mou piednasku
podpoii, kdyZ si k ni pfipravim 1 prezentaci? Nebo naopak bude zajimav¢si, kdyz ji
pfednesu bez ni, moznd s flipchartem, moznd s jinymi fe¢nickymi pomickami,
mozna bez ni¢eho? Casto bude vase odpovéd: Ano, moje téma powerpointova
prezentace podpoii. Casto viak ta odpovéd’ bude opadna.

Tuto skutecnost si uvédomuyji i né€které moderni fecnické ptistupy. Od Powerpointu
zaCinaji ustupovat, jeho slava tedy pomalu vyhasina. Pii jakych tématech vam
pomiize piipravit si prezentaci v Powerpointu a pfi kterych to naopak nedélejte?



Powerpoint vs. Flipchart

Nedavno jsem cetl knihu Népady na ubrousku od Dana Roama. Autor v ni pise o
novém pfistupu k prezentacim. Pfistupu, ve kterém 1 slozité problémy a mySlenky
muZeme publikum piedat tak, aby je snadno pochopilo. Vyuziva k tomu jednoduché
nastroje — fixu a flipchart. Pomoci nacrti, obrazki a popiski dokaze kazdou
mySlenku dobfe vysvétlit publiku.

Lidé maji skvélou vizualni piedstavivost. Proto si i z jednoduchych nakresti dokdzou
odvodit mnohé. Kniha Dana Roama neni jedina, ktera se vénuje prezentacim,
zaloZzenym na vizudlnim mysSleni. V rlznych knihach a prezentacich se na ni
zam¢efuji 1 dalsi lidé. Pokud se chcete zlepSit v prezentacich pied publikem,
doporucuji si nékterou z nich precist.

7. Napadu na ubrousku 1 dalSich knih mohou lidé mit pocit, ze je lepsi se vyhybat
pouzivani Powerpointu pfi prezentacich a misto néj vyuzivat flipchart. Neni to vSak
tak. Pokud jsou pro vase téma dulezité fotky, videa, printscreeny nebo pocitatem
vytvorené grafy, bude Powerpoint spravnou volbou. Pokud ne, doporucuju zvazit,
jestli bude vase prezentace zajimavéjsi a zazivngj$i pro publikum, kdyz misto ng&;
tteba nakreslite par jednoduchych obrazkii na flipchart. A ty pouZijete ve vasi
prezentaci pro osvétleni vasich myslenek.

A co v ptipadech, kdy si chcete piipravit powerpointovou prezentaci? Jak to udélat,
aby podpotila vasi fe¢ a nenudila publikum?

Proc text v prezentacich Skodi prezentujicimu?

Reénik mé za ukol pfedat publiku informace. Prezentace ho v tom ma podpofit.
Informace jsou v prezentaci ve forme textu. TakZe je tieba mit v prezentaci vSechny
potiebné informace jako text.... Nebo ne?



Pokud maéte v prezentaci slide s hodn¢ textem, stane se toto: Kdyz ho zobrazite,
ztratite pozornost publika. To si totiz ¢te text na novém slidu. A kdyz si ho docte,
op¢t ztracite pozornost publika. Divaci totiz pfesné védi, o ¢em budete mluvit. Prave
si pfece precetli vas slide....

Toto je bézné uskali prezentaci v Powerpointu. Dobry pfistup k textim
v prezentacich je tento: Prezentace obsahuje pouze body, o kterych budete mluvit.
Na kazdém slidu pfitom mize byt pouze jedna poznamka, pouze jeden bod nebo
nadpis a ilustracni obrazek. Zucastnil jsem se uz skvélych prezentaci, ve kterych
prezentujici mél vSechny slidy pouze ve formé nadpisu a ilustra¢niho obrazku...

Dale mlize prezentace obsahovat dilezitd ¢isla nebo velmi stru¢né informace. U
kazdého textu, ktery vSak budete do své prezentace davat, si doporucuju polozit
otazku: Opravdu je tento text potieba? Nebo bude stadit, kdyZ na slide pfidam nadpis
a vSe feknu svymi slovy? Tyto nadpisy pfitom mohou slouzit zarovei 1 jako osnova
pro vas, abyste v&d¢li, o ¢em mluvit, a nemuseli mit poznamky.

Pokud uZ budete mit na jednom slidu vice poznamek, doporucuju jednotlivé body
zobrazovat postupné, nikoliv najednou. Diky tomu bude publikum v napéti, jaka
poznamka se na slidu jesSté objevi, nebude si cely text Cist dopfedu a bude vam
vénovat plnou pozornost.

Cerny slajd
Pokud pfednasite s powerpointovou prezentaci, jisté vas potka tato situace:

Najednou se zastavite u nékteré myslenky a rozvijite ji. Trva to tfeba 1 5-10 minut a
behem té doby samotnou prezentaci nepottebujete. Vite ovSem, ze po tom ji opét
zacnete potiebovat k probrani dalSich myslenek.



Vypnuti projektoru mize zplsobit mirné¢ komplikace. Napft. Ze chvili potrva, nez ho
znovu zapnete. A mluveni pied stile stejnym slajdem pii ¢asti prednasky, kdy
prezentaci vilbec nepotiebujete, mize byt také kontraproduktivni. Powerpointova
prezentace nuti obecenstvo divat se na ni vice nez na fe¢nika. Ale stale stejny slajd
pusobi po chvili nudné.

Vyplati se tedy jednoduchy trik. Nechat v prezentaci prazdny slajd. Cerny je lepsi
nez bily. Diky tomu nemusite vypinat projektor a navic ziskate od publika plnou
pozornost.



Kapitola 6 — Moderovani




Jak miize moderator pozvednout cely vecer?

Jsme lidé. Méame radi, kdyz véci davaji smysl. KdyZz na sebe jasn¢ navazuji. Kdyz
jedna souvisi s druhou. Kdyz je néjaka spolecenskd udélost tzv. provazana.
Nemusime si to ani uvédomovat.

Pokud moderujete n¢jakou udalost, doporucuju ji provazat. Publikum tak diky vam
bude mit lepsi zazitek. Je to skutecné cesta, jak moderator dokaze pozvednout celou
spole€enskou udélost. Pokud méate v pritbéhu udélosti uvadét nckolik vystupujicich,
délejte toto:

Ve svych vystupech navazte, byt tfeba jen kratce, na to, co publikum vidélo nebo
slySelo ve vystupu piedchazejiciho ucinkujiciho. Pokud ptfed vystupem dalSiho
ucinkujiciho teknete publiku néjakou myslenku, navazte na ni tim, ze dalSiho
ucinkujiciho uvedete ve stylu této myslenky. Vas vystup tedy bude jasné navazovat
na predchoziho ucinkujiciho a jasné pfedchazet nasledujicimu tcinkujicimu.

Diky témto technikdm dokaZe moderator provazat jednotlivé tfeba i1 nesouviseji
vystupy riznych ucinkujicich do jednoho celku. VSechno na sebe navazuje jasné
navazuje a divaci tak maji z celé udélosti jesté lepsi divacky zazitek. Vybornym
piikladem moderatort, ktefi v soucasnosti pouzivaji techniku provazovani, jsou
Tereza Kostkova a Marek Eben v potfadu Stardance.

Moderovani jako pokec s kamarady

Moderovani Casto piedstavuje monolog moderatora. A opravdu z velké Casti je
spravné moderovani o monologu — o tom ze ptedavate informace publiku. Nicméné
pokud je po celou dobu pouze monolog, snadno se miize stat nezadzivné a nezajimave.

Ptedstavte si, Ze sedite v né¢jakém piijemném podniku s kamaradem nebo kamarady
a skvéle se bavite. Tento pocit a takovou atmosféru mizete vyvolat 1 jako moderator.



Pokud dokazete vést dialog s publikem. Nebojte se dat publiku otazku, na které Cast
publika odpovi zvednutim ruky. ,,Kdo z véas uz néco takového zazil?*‘ napf.

Nebo muzete vyzvat k diskuzi ¢i dotazlim z publika a mluvit s u¢astniky, ktefi se do
diskuze zapoji. Ptipadné oslovit konkrétni osoby a vést s nimi pfed ostatnimi kratky
rozhovor. V neposledni fad¢ se pocitaji 1 interakce s publikem, ve kterych publikum
nemluvi. Napt. Vyzvete k potlesku pro fecniky. Nebo si pfipravite néjakou hru ¢i
cviceni, do kterého se publikum zapoji.

Pokud mate ¢as a mensi publikum, mizete udélat skvélou véc. Zeptat se na néjakou
otazku a vyzvat publikum, aby se kazdy postavil, ptedstavil a odpovéd¢l na tuto
otazku. Diky tomu se vSichni zapoji. Pro vytvofeni vyborné atmosféry je dobré
v tomto cviceni i v jinych diskuzich s publikem zvolit néjaké pozitivni téma, ktere
navodi pfijemnou atmosféru. Néco, v ¢em je tfeba 1 nadsazka. Takova témata
podpofti diskuzi, kterd je pfijemnd, zajimava a vtipna. A diky tomu bude 1 vasSe
moderovani pro publikum mnohem zajimavé;si.



Kapitola 7 — Vypravéni
pribéhu




Jak vyuzit dialog v prezentaci
Rozhovor... Dialog... Jeden fe¢nik mluvi pted publikem za dvé osoby...

Dialog je skvély tfe¢nicky prvek. Dokédze ziskat pozornost publika, zajimavou
formou pfedat i malo zajimavé informace a také skvéle pobavit. Jak ale rozhovor
dobfte piedvést, kdyz jsem na podiu sam/ sama?

Ob¢ hovotici postavy je tieba jasn¢ oddélit. Nejvice nazorné to dokaze hlas a tec
téla. Ja to délam tak, Ze si vyberu dvé mista na podiu. Pokud mluvim za jednu
postavu, stojim na prvnim misté, pokud mluvim za druhou postavu, postavim se na
druhé misto na podiu. Postavy také odlisim hlasem. Jedna z postav napt. miize byt
klidna, a tak také za ni mluvim klidn€ a rozvazné. Druhda postava naopak muize byt
naStvand, a tak za ni mluvim silnym hlasem a vkladam do vystupu energii.

Diky tomu je pro publikum naprosto jasné a prehledné, kdy mluvi ktera postava.
Nestava se tak, Ze by postavy splyvaly a posluchaci by se v rozhovoru ztratili. Pokud
vyuzijete tyto zésady pii predvedeni rozhovoru, bude dialog 1 ve vaSich rukou
opravdu silnym fe¢nickym néstrojem.

Jak na smysIné projevy?

Zrak, sluch, hmat, chut’ a ¢ich. Nasich 5 smyslu. Pti prezentovani se obvykle pracuje
se dvéma z nich. Publikum nas sly$i a vidi. Nicméné v samotnych prezentacich
obvykle mluvime pouze o zrakovych vjemech. O tom, co jak vypada a co jsme
vidéli.

Naptiklad kdyz vypravime néjaky piibéh nebo mluvime o n¢jaké udalosti, tak
muzeme vyli€it, jak vypadaji jednotlivé postavy a prostfedi, ve kterém se nachézi.



To je jisté dobré, protoZe si publikum danou udélost nebo ptibéh 1épe predstavi. Jesté
lepsi je vSak plisobit 1 na dalsi smysly.

MiZeme tedy popsat, jaké zvuky jsou v daném prostiedi. Co postavy slysi. Jak
chutnd jidlo, které jedi, nebo které se nachéazi v dané situaci. Ceho se dotykaji, co
citi, kdyz se néceho dotykaji. Jaké viiné k nim doléhaji. Atd.

Timto zplisobem se pak naSe fe¢ stava mnohem smysIné¢jsi. Piisobi na vice smysla
nez jen zrak nebo sluch. Publikum ji mnohem vice proZiva a Iépe si piedstavi to, o
¢em mluvime.

Z.aklad mocnych pribéhu

Ptibéh je vybornym nastrojem fecnika. Kazdému doporucu;ji piibehy v prezentacich
pouzivat. Vypraveni piibéht predstavuje velké téma samo o sobé. Koneckoncii vedu
1 workshop, ktery se vénuje pouze vypravéni piibéh.

Nicméng¢ je zde spole¢ny prvek vSech mocnych ptibéht, které maji velky dopad na
publikum. A to, pokud obsahuje jednu nebo vice z téchto péti emoci: radost, smutek,
zlost, piekvapeni, strach. Jednd se o zakladni lidské emoce. Pokud s nimi dokazete
v pribézich pracovat, vZzdycky jimi dokdzete oslovit publikum. I kdyby se jednalo o
drobné¢ epizody z béZn¢ho Zivota.

Jesté mocngjsi pak piibeéh je, pokud dokaze i1 rozesmat publikum (humorny ptib&h)
nebo pifindSi néjakou hodnotu do zivota (inspirativni piibéh), jako napiiklad
zkuSenost €1 informaci, kterd publiku pomiize. A mimofadn€ mocnym mize ptibéh
byt, pokud ho korunujete silnym zavérem.



Kapitola 8 - Béhem
prezentovani




Jak zpétnou vazbou opravdu pomoci?

., Tvij hlas byl dobry. Uvod tvé prezentace se mi libil. Jen bych vylepsil tvoje
gesta...” Takto stru¢né mtize vypadat zpétnd vazba pro vaseho kamarada k jeho teci.
I kdyzZ je jisté lep$i dat n€jakou uptimnou zpétnou vazbu, nez viibec Zadnou, takto
struéné feceny feedback druhému moc nepomiize. Mam vSak pro vas zplsob, jak to
ud¢lat tak, aby zpétna vazba pro druhého opravdu napomocna byla.

Miize se jednat o feedback k feci, celkovému vystupovani, ndpadu, projektu a mnoha
dalsim vécem. Vezméme si tieba fe€. Pokud davate druhému zpétnou vazbu a néco
se vam na ni libilo, nestadi fict, Ze se vam to libilo. Reknéte PROC se vam to libilo.
Nejlépe 1 podrobné tak, aby mohl to dobré vyuzit 1 ve svych dalSich fecech, aby
pochopil, jak se mu to povedlo. Pokud davate doporu€eni ke zlepSeni, nestaci fict:
. Tuto véc bys mohl zlepsit.© Reknéte také, pro¢ to tak na vas pisobilo. Reknéte vase
doporuceni, jak danou véc mohl ud€lat 1épe. Jasné a konkrétné.

Vyse uvedené piiklady mohou vypadat nasledovné: ,,Tviy hlas byl dobry. Protoze
jsi mluvil dostate¢né nahlas, takze jsem ti 1 v posledni fad¢ dobie rozumél. Zaroven
jsi ale nemél pfilis silny hlas, takze se tviyj projev prijemné poslouchal. S takovouto
silou hlasu doporucuju ptednéset 1 tvé dalsi projevy.*

,,Uvod tvé fe¢i mé zaujal. Pouzil jsi totiZ...“ A popiSete fe¢nicky nastroj, ktery pouzil
v uvodu. Takovym zplsobem, aby mohl dany fecnicky néstroj pouzit znovu. Aby
pochopil, v ¢em vas jeho uvod opravdu zaujal.... ,,Jen bych vylepsil tva gesta...
Idealni je v tomto ptipad¢€, abyste dand gesta ukdzali. A nasledné navrhli, jaka gesta
mohl fe¢nik pouZzit, aby jeho fe€ na vas Iépe plsobila.



Staci se otevrit publiku

U fecnikll to viddm neustdle. M¢ samotnému se to také stava, zvlasté pii
improvizovanych projevech.... Piekfizené ruce pfi projevu. Rizné varianty gesta
spojenych rukou pted sebou. Na podvédomé tirovni nds toto gesto udrzuje v bezpeci.
Citime se bezpecné, protoze si chranime rukama zranitelné bticho... Kdo vSak véfi
svému projevu i sam sob&, nemusi se chranit. - Alespon tak to vnimame podvédomé,
pokud jsme v publiku.

Proto je lepsi se publiku otevtit. Davat si pozor, jestli nemame piekiizené ruce v
riznych variantach tohoto gesta. Nebo dokonce i piekiizené nohy. KdyZ méame
otevieny postoj, pisobime sebevédoméji, méne nervozné a jako lidé, ktefi vice veéti
tomu, co fikaji. Ma to jesté jednu vyhodu. - Ruce voln¢ podél téla nas nuti délat pii
feCi gesta. Tim je naSe fe€ zajimavéjsi a gesta zvyraziiuji to, o ¢em mluvime. Naopak
spojene ruce ndm v gestikulaci brani.

Spojené ruce pred sebou mame tak Casto, ze je to té¢Zké zcela odbourat. Nastésti to
neni Uplné potiteba. Pokud obcas sklouzneme k tomuto gestu, nebude to vadit.
Nem¢éli bychom vSak mit pied sebou spojené ruce po velkou ¢ast naSeho projevu
nebo dokonce po dobu celého projevu. Staci, kdyZ na to budete myslet. Diky tomu
budete uzavieny postoj postupné odbouravat.

Jak drobnosti pozvednou celou nasi rec¢?

Neni Zadnym tajemstvim, Ze pfi prednaSeni vdm mohou dost pomoci prezentacni
pomilcky. Prezentacni pomickou milze byt 1 samotnd prezentace v Powerpointu,
fotky nebo videa. J4 se ted’ vSak chci zaméfit na véci.

Casto mame tendenci myslet si, Ze nasi fe¢i piili§ nepomtizou drobné predméty.
Opak je vSak pravdou. Pokud vypravime kratky ptibéh nebo informace o n¢jakém



zviteti, miZze celou fe¢ pozvednout, kdyZ toto zvife znazoriiuje plySadk v naSich
rukou. Kdyz mluvime o nécem, co ma urcitou délku, urcité neuskodi, kdyz si pro
lepsi ptedstavu publika pfineseme néco stejné dlouhého. Maly umély me¢ — nase
hracka z détstvi mize zase skvéle podpofit historickou pfednasku o rytitich.

Ptikladti miZzeme najit celou fadu. Lidé maji obecné skvélou piedstavivost a skvélé
vizualni mysleni. Proto 1 drobné pfedméty vhodné pouZité pti fe¢i mohou fe¢ hodné
pozvednout. Publikum bude mit silng;j$i dojem, 1épe si ptedstavi jednotlivé myslenky
a bude tec€ silnéji prozivat.

Proc¢ pred publikem nevystupovat s poznamkami?

MozZna jste si na m€ vSimli jedné véci. Téméf nepouzivam poznamky. Ani kdyz
moderuju, ani kdyz vystupuju jako fecnik. Dokonce ani v roli hodnotitele fe¢i na
Toastmasters. Jaké diivody mé k tomuto dovedly?

1) Nehledate v pozndmkach detaily:

Znate ten moment, kdy na podiu néco fecnik hled4d v poznamkach a nemuize
to najit? A kdyz to konecné najde, neni to vlastné dilezité. Doslovna citace,
presny letopocet, n¢jakeé ¢islo. Véci, které si publikum stejné nezapamatuje.

2) Zamgéfite se na to dulezité:

S prvnim bodem souvisi bod druhy. Pokud si néco nezapamatujete vy, ktefi si
svou feC pripravujete, co ma teprve délat publikum? Bez pozndmek mozna
fadu véci nefeknete, ale to podstatné ano. To, co vychazi z emoci a smyslu
vaSeho projevu.



3) Pasobite mnohem ptirozenéji:

Poslouchali jste nékdy projev, ktery ¢lovek pouze cte z papiru? Celkovy
dojem je upln¢ jiny, nez kdyz Clovék mluvi spatra. Pokud pouzivate
poznamky, je rozdil mensi, oproti projevu spatra, ale citite ho.

Pokud za¢nete mluvit bez poznamek, je to ze zacatku urcité t€z8i. Nakonec ovSem
zjistite, ze tim zaujmete publikum mnohem vice a mnohem 1épe mu piedate vase
myslenky.

Jak ledové klidné zvladat vyruSovani vasi prednasky

Ztratite snadno nit, pokud mate dikladn€ piipravenou piedndsku a najednou
dostanete ne¢ekany dotaz z publika? Stve vas, pokud nékteti Gi¢astnici piichazeji
pozdé¢, aZ po tom, co vase prednaska zacne? Dokéze vas rozhodit, kdyz se néktefti
divaci bavi mezi sebou a vyrusuji vas?

Néco takoveho zazil jisté kazdy, kdo prezentuje pied publikem. Existuje jedna dobra
metoda, jak se naucit ledové klidné zvladat vyruSeni anebo pieruSeni vasi prednasky.

Kdy?z si ptipravujete vasi pfednasku a tikate si ji nahlas, pust’te si pii tom televizi,
radio nebo videa na internetu. Obcas pieruste vasi feC, zakoukejte nebo
zaposlouchejte se do toho, co si poustite a pak se snaZte klidné pokracovat dal. Toto
je skvéla metoda, jak se naucit zvladat vyruSeni ¢i preruSeni. Takovy trénink
prednaseni z vas po Case udéla ledove klidné a odolné fe¢niky.



Kapitola 9 — Reénické
techniky




3 techniky pro vétsi srozumitelnost vasi reci
Pro lepsi porozuméni a pochopeni vasi feci miiZzete pouzit tyto tii techniky:

1) Rozcestnik — na zacatku vasi feci strucné feknete, na jaka témata se ve své
feci zaméfite/ jaké Casti bude vasSe fe¢ mit. Diky tomu pak publikum ziska
prehled, kdy kon¢i kterd cast vaseho projevu a kdy naopak zaCinate s dalsi
myslenkou.

2) Zuzeni prostoru — KdyZ na zacatku feci feknete, o ¢em to nebude. Lidé
mivaji pfed prezentacemi riznd ocCekavani nebo predstavu o ¢em budete
mluvit. MiZe to zpiisobit, Ze se budou soustfedit na to, co mozna piijde, i kdyz
to ve vaSem projevu nepiijde. A tak zbytecné ztracite pozornost.

3) Dablav advokat — zahrajete si na odptirce své myslenky. Na chvili zaujmete
opacny postoj, nez svilj nazor. Vytvortite kontrast ve vasi feci. Nebojite se fict
1 argumenty, které podpofti tento opacny postoj, pokud existuji. Tim ukézete,
ze se dovedete vcitit do nazorti jinych lidi a respektovat je. Zaroven vSak
muZete ukdzat, Ze takovy postoj vede k rozporu, a proto jste se rozhodli pro
vas postoj. Tato technika, pokud ji provedete spravné, mize velmi zaplisobit
na pocity publika a podpofit vaSe stanovisko.

Pokud publikum ziska ptedstavu, o ¢em vas projev bude a o ¢em nebude. Pokud
ukazete 1 odliSné nazory a postoje a zaroven podpoftite ten sviij. Pak bude vaSe fec
vice srozumitelnd. Snadnéji vysvétlite své mySlenky a predate je ostatnim.

Struktura mostu

Ptedstavte si fe€, ktera nadchne publikum ... Ktera mu pfeda zajimavé myslenky...
Ktera bude divaky celou dobu drzet v napéti a bavit ... Jednou z mozZnosti, jak si
takovou fec€ pfipravit, je vyuziti tzv. Struktury mostu.



Vase te€ napt. obsahuje nosnou myslenku — ,teorii* a ptib&h, ktery se k tomuto
tématu vaze, tieba z vaSeho Zivota. Misto, abyste prvni fekli mysSlenku a pak piib¢h
nebo obricené, pouzijete strukturu mostu. V uvodu zacnete vaSim piibéhem, ale
nedokoncite ho. Navnadite publikum na zavér, kde ptibéh dokoncite. Mezitim, ve
stati vasi fe€1, predate publiku svou myslenku.

Kdyz to ud¢€late dobie, publikum bude u stati davat vétsi pozor, protoZe bude napjaté,
jak dopadne piibéh. Zaroven 1épe porozumi myslence, protoze k tomu piispéje
tematicky piibch.

Ptibéh tedy vytvafi uvod a zavér — pilifte mostu. Ty drzi fe¢ pohromadé¢ a dé€laji ji
silngj$i. Mezi nimi se nachdzi teorie — samotny most. Tato struktura se da pouzit 1
opac¢né. Uvod a zavér feéi pak tvoii teorie a samotna stat’ je piibsh k danému tématu.
Doporucuju pouZit i ve vaSich budoucich projevech.



Mentoring prezentacnich
dovednosti




Poslednich pét let pomdhdm muZzim 1 Zenam s jejich prezenta¢nimi a rétorickymi
dovednostmi. Dokazu pomoct i vam. A to pfedevsim v téchto oblastech:-

- Jak davat kvalitni zpétnou vazbu ostatnim fe¢nikim

- Prace s konkrétnimi tématy a ptiprava piednasek, které vas cekaji
- Jak odbourat trému a citit se na podiu v pohod¢

- Efektivni ptiprava feci

- Jak zaujmout publikum a ziskat jejich pozornost

- Jak vypravét poutavé pribéhy

- Prace z teci téla a hlasem béhem prezentaci

- Tvorba silného zavéru, ktery publikum nezapomene

- Komunikace s divaky béhem prednasky

- Improvizovani — kdyz neméame moznost se ptipravit

Mentoring prezentacnich dovednosti zamétuji kazdému na miru. Spoluprace se
mnou probihd na bazi stilé zpétné vazby. Budete védét, co vam jde, na jakych
silnych strankach své feci postavite, a co potiebujete zlepsit.

Budu se vas také ptat na zpétnou vazbu k mentoringu. Abych vam pii ném mohl
pomoct jesté efektivnéji a jesté vice ho piizplsobit vasim potiebam. Chei si byt totiz
jisty, Ze vam mentoring opravdu pomaha a stale se diky nému zlepsujete.

Napiste si o0 ukazkovou hodinu mentoringu prezenta¢nich dovednosti
zdarma.

Poslete prazdny email s pfedmétem "Mentoring zdarma"
na info @vitskalicky.cz



mailto:info@vitskalicky.cz

Navstivte

— M¢ webové stranky a stranku na facebooku:

https://vitskalicky.cz/

Facebook: Vit Skalicky — lektor

Kazdou nedéli zvetejiiuji novy piispévek z mé vlastni praxe. Téma: prezentacni
dovednosti nebo osobni rozvoj

Zajistéte si, aby Vam nove piispévky neunikly.

Napiste prazdny email s predmétem ,,Piispévky zdarma“ na info @ vitskalicky.cz.

A obdrZite kazdy tyden novy ptispévek emailem.


https://vitskalicky.cz/
https://www.facebook.com/Vít-Skalický-lektor-928865117274721/
mailto:info@vitskalicky.cz

Zpétna vazba k ebooku

Réd si ptectu, co se vam na tomto ebooku libilo, co
vam prinesl.

Také si rad prectu, co vdm v tomto ebooku naopak
chybélo a co byste na ném zlepsili.

Na zaklad¢ vasi zpétné vazby budu ebook pribézné
vylepSovat.

Prosim o vyplnéni tohoto kratkého dotazniku:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeEGC29bGDBvVI5SBI2y7RshELyx5N
HNxCwcWLIy01yoCTPMppw/viewform

Dé&kuji moc.

Pteji vam mnoho Uspéchil ve vaSich vystoupenich pted publikem.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeEGC29bGDBvJ5Bl2y7RshELyx5NHNxCwcWLly01yoCTPMppw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeEGC29bGDBvJ5Bl2y7RshELyx5NHNxCwcWLly01yoCTPMppw/viewform

