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POSAZAViI Rakovnicko

PROGRAM ROZVOJE VENKOVA

Evropsky zemédélsky
fond pro rozvoj
venkova: Evropa

investuje do
venkovskych oblasti

PREZENTACE

JAK VYUZIT DATABAZI KULTURNICH PAMATEK
PRO JEJICH PREZENTACI?

MISTO REALIZACE: VSETICE, HOTEL VSETICE
TERMIN AKCE: 28.-29. BREZNA 2011 OD 9 — 17 HODIN



PREZENTACNI DOVEDNOSTI

Prezentace je Sance! Mate k dispozici lidi,
které potrebujete, jejich cas i pozornost.

PREZENTACE JAKO SPECIFICKA FORMA VERBALNIHO
PROJEVU

Zakladni znaky:

Pozitiva:

- pfedem pfipravena fec

- moznost doplnéni technickymi pomickami

- je mozno oslovit vice lidi najednou — Uspora ¢asu

- ma vysokou informativni hodnotu a logickou strukturu
- jsme reprezentanti firmy, odbornici — vaznost

Negativa:

- chybi bezprostiedni kontakt se v§emi UiCastniky

- zvI&stni forma dialogu — vice méné souvisly projev
- horsi zpétna vazba

- asto je mezi fecCnikem a oslovenymi bariéra

- fe¢nik je stfedem pozornosti — ¢asta tréma

Klicem k uspesné prezentaci je sebediivera a znalost probléemu.



PRVKY PREZENTACE

Celkovy efekt prezentace zavisi
na souladu vSech prvki, které se
na ni podileji.

LIDE
Reénik — jeho osobnost, zkusenosti, znalosti, povést a presvédgivost.
Posluchaci — pfi analyze posluchaci zjistujeme:

jejich ocekavani, poteby a z4jmy

jejich znalosti, zkuSenosti

jejich vztah k prezentovanému tématu

jejich sloZeni — postaveni, vék, pohlavi, vzdélani, odborné zaméteni
co jim muze vase vystoupeni pfinést

jak budou naklonéni k novym myslenkam

jaké mohou byt jejich otazky a namitky

jaké argumenty budou pro n¢ uéinné

co bude rozhodujici pro GspéSnost prezentace

Dobry recnik mysli v prvni 7adé na své posluchace.

SDELENI{
Kazdé sdéleni ma svuj obsah a formu, své ,,co® a ,,jak™.

Verbalni ¢ast — to jsou nasSe slova, vyrazy a terminy, které pouzivame,
argumenty a otazky. Patii sem 1 vSechny tiskoviny, které posluchactim
predkladame.

Neverbalni ¢ast — tvoii ji vSechny mimoslovni signaly, pocinaje nasSim
vzhledem, sebejistotou, organizovanosti, fe¢i téla a celkovym chovanim a
vystupovanim.

V komunikaci s druhymi lidmi si nepfeddvame jen informace, fakta, Cisla, ale
také jim sdélujeme, co si myslime o sobé, za koho se povazujeme a za koho
povazujeme sv€ posluchaCe. Pfreddvame nejen racionalni informace, ale i1
zpravu o svych postojich, pocitech, ocekavanich-a pravé tady hraje neverbalni
komunikace dtleZitou roli.

Pro efektivnost prezentace je dilezity soulad obou ¢asti sdéleni.

Proto mluvte jen o tom, cemu rozumite a o ¢em jste sami presvédceni.



OSTATNI OKOLNOSTI
Cas - ¢im méné& Gasu mame k prezentaci, tim vice ho potiebujeme k piipravé.
Misto, podminky, technika — vZdy osobné provéite a zkontrolujte.

Priprava prezentace

a) stanoveni cile = Pro¢ to budu Fikat (informovat, pfesvéd¢it, motivovat?)
Co chci, aby posluchaci védeli?
Co chci, aby posluchaci udélali?
Jak chci, aby se posluchaci citili?

Otazka ,,PROC?“ uréuje i odpovéd na otazku ,,CO?“.
b) identifikace posluchacu

Zjistéme si:

- ¢0 0 véci vi

- jaké mohou mit zkusenosti
- co ofekavaji

- co by je mohlo presvédcit

Je dilezité mit co nejvice informaci o tom, komu prezentuji, o jeho potiebach 1
moznostech — zjistéte si, kdo bude ptitomen, kdo rozhoduje. Vase argumenty
by mély byt odpovéd’'mi 1 na ptedpokladané otazky a namitky.

Ne vzdy znédme své posluchace osobné, méli bychom ale znat jejich zdkladni
charakteristiku (odbornici, laici, manazefi, specialisté, zacateCnici, staii —
mladi). Jim pfizpusobite vybér informaci, interpretaci a argumentaci, vcetné
terminologie = snaha o pochopeni a dorozuméni, o srozumitelné a zajimavé
sdéleni.

Motto: ,, Recnik ma vycerpat téma a ne posluchace. (W. Churchill)
c) analyza situace a okolnosti

Misto — zkontrolujte si a dobfe pfipravte misto prezentace, aby bylo funkéni,
pro posluchace ptijemné a bez rusivych vlivi.

Technika — pouzivejte jen tu, kterou dobie ovladate! Ovéite si jeji funkénost.
Nezapomeiite na “nouzova feSeni®.

Cas — odzkouSejte si délku prezentace, uvédomte si pfirozené omezeni
pozornosti posluchacii, respektujte 1 denni dobu, tinavu posluchaci.
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d) zpracovani pripravy

Stanoveni obsahu prezentace

1) uréeni klicovych bodi

- optimalné 3, zpracovavame je slovné i vizualné

- feknu pouze to, co moji posluchaci potiebuji znat
(pozor na ,,syndrom experta* = vSichni védi a rozumi tomu co ja, musim jim
toho fict co nejvice a nejpodrobnéji, vSechno, co fikam je dulezité, odborny
Zargon)

- hodnoceni vyznamnosti jednotlivych bodi a vytazeni
nedilezitych

Pro argumentaci si pripravime:
- racionalni dtikazy — data, citace, odkazy, statistiky
- emocionalni dikazy — priklady, zkuSenosti druhych

Pravidlo: tvrzeni — fakta — shrnuti

2) vnitini struktura prezentace
» funkce uvodu:

- zaujmout posluchace
- seznamit s osobou fe¢nika
- seznadmit s obsahem a hlavnimi body prezentace

Zahajeni ma zasadni vyznam pro navazani kontaktu a ziskani zajmu
posluchacii (prolomeni ledt).

Techniky: odkaz na prospésnost
odkaz na divérné zndmé
humor — pokud ladi s osobnosti mluv¢éiho
neobvyklé — piihoda, ptiklad

Pravidlo: pozdravit, oslovit posluchace, piedstavit se, seznamit s obsahem.



> stat’ = jadro prezentace
Pii jeji pripravé se Fidime posluchaci a svym cilem.

a) shromazdéni materialu: pro sva tvrzeni potiebujeme mit diikazy a
argumenty, v¢. pfipravy reakce na ndmitky

b) kompozice — uspotadani myslenek tak, aby na sebe navazovaly

C) vybér materialu i slov

Pozadavek: struénost, srozumitelnost, usporadanost.
» zavér .

- pod€kovani a rozlou€eni
Jiny popis struktury prezentace:

1. zahajeni — navazani kontaktu

2. feknéte, co chcete fici — zajem

3. feknéte to — presveédcit
4. feknéte, co jste fekli — shrnuti, motivace

Uvod i zavér je dobré naucit se nazpamét’!



VIZUALNI PODPORA

— SCHEMATA, GRAFY, TABULKY, FOTOGRAFIE

Umoziuji posilit vliv argumentace, nebot’:
e Pfitahuji pozornost posluchace
e Usnadnuji lepsi porozuméni v pribéhu dlouhého vykladu
e Umoziuji, aby sdéleni bylo pfijato o¢ima 1 uSima zaroven

— VZORKY

e Nechte posluchace, aby s nimi manipuloval.

dokumentace, katalogy

Katalog nebo dokumentace musi ozivit argumentaci.

Podtrhnout to, co posluchace zajima.

Ptizpiisobit ¢etbu katalogu osobnim oc¢ekavanim posluchace.
Pozor: pii pouziti prospektu hrozi nebezpeci, ze posluchac prerusi
Vasi argumentaci a pozada Vas, abyste mu ponechali dokumentaci.



DESET ZLA:I'YCI:I PRAVIDEL
PRO PRiIPRAVU SNIMKU PRO PREZENTACI

Abychom dosahli maximalniho efektu, je vhodné fidit se pii piipravé snimku nékolika velice
jednoduchymi pravidly. Vyuzitim téchto pravidel vaSe prezentace dosahne pozoruhodného
zlepSeni. Nemusite byt grafickym umélcem, abyste docilili vysoce efektivnich vizudlnich
pomucek.

1. Uzivejte radéji obdélnikovy nez 2. Upiednostiiujte horni 2/3 folie
portrétovy formét

3. Uzivejte maximalné sedm fadkti 4. NeuZivejte vice nez Sest slov na
na snimek fadek

Exe
Exe
Exe
Exe

Exe
Exe
exe

EXxe exe exe exe exe exe

5. Uzivejte vEtsi pismo pro ndzvy a 6. NeuZivejte mensi pismo nez 8
podtitulky mm na vySku

NAZEV

Text M




7. Nadpisy a text by mély byt 8. Udrzujte okraje nejméné 2 cm

centrovany nebo zarovnany vlevo i vpravo
Text
centrovan
levy pravy 4
okraj okraj R cm
9. UZivejte barvu kdyz 10. UZivejte grafy (nékresy)
je to vhodné (tmavsi barvy maji k dosaZeni lepSiho ti¢inku

vEtsi daraz)
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JAK POSLUCHAC VNIMA, CO SI PAMATUJE

Charakteristiky vnimani

- vybérovost (individualni filtr)

- podléhame 1. dojmu

- mame tendenci hodnotit

- omezené koncentrace pozornosti (max. 30 min.)

Cim udrZet a znovu ziskat pozornost

- zékladnim principem je zména

- upoutat vizualnimi pomiickami

- vest s lidmi dialog

- prokladat prezentaci otazkami

- oziveni piikladem, piibéhem, humorem

Zasady uziti pomiucek:

- mluvime Kk lidem, ne k pomickam

- kdyz pisSeme, nemluvime

- neotacime se k posluchactim zady

- ujistime se o Citelnosti

- dame poslucha¢im ¢as na piecteni — nebo ¢teme s
- nimi

Techniku umime pouZzivat a funguje — ovérit pred akei!!!
Co si poslucha¢ zapamatuje
- vnimame pifedevs§im o¢ima (az 80%)

- pamatujeme si vice to, na ¢em jsme se aktivné podileli
- pamatujeme si to, co nas zajima
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JAK PREKONAT TREMU

Nekteti lidé vypadaji, jakoby méli pfirozeny talent pro vystupovani na
vefejnosti. AvSak pro jiné je predstava prezentace zdrojem silnych pociti
tzkosti a obav.

Prezentace je ale dovednost, které se kazdy z nas miiZze naucit.

Sebejistota

Jednou z ptekazek efektivni prezentace je nedostatek sebedtuvéry. To vede k
nervozité a uzkosti a odtud ke strnulému a neobratnému vystoupeni. Proto je
nutné tento kruh zlomit a zvysit jeho sebediivéru.

Nedostatek sebediivéry je zpiisoben:
- strachem, Ze zapomenete, co jste chtéli fici
- strachem, Ze se ztrapnite
- strachem z reakce publika
- nedostatkem zkusSenosti

Sebediivéru miize zvySovat:
- pecliva piiprava, ktera vam doda pocit jistoty, Ze nic nezapomenete
- nacvik, takze budete védét, ze vSe pijde dobie
- odhad publika a piedvidani jeho reakci

Prevence je uc¢innéjsi nez 1écba.



PRED PREZENTACI

Zakladem je dobra priprava:

- obsahu

- techniky a zazemi

- sebe sama — zevn¢jsku i sebeprogramovani (vyladéni se)

- nacvik relaxacnich technik, fyzicky pohyb — odreagovani se

pri prezentaci
Uvédomte si, Ze urcita mira stresu patii k dobrému vykonu a trpi ji
kazdy, komu neni vysledek Ihostejny.

e Zacatek dobry, vSechno dobré.

- pti vstupu navazte o¢ni kontakt, usméjte se a chvilicku micte — pak
pozdravte

- mozny ,,ice breaking® — kratky, pozitivni, mozna vtipny

- naucte se zacatek zpaméti, méjte ho pro jistotu napsany

e Uvolnéni

- pomoci o¢i — o¢ni kontakt pfinasi uvolnéni, zvySuje duvéryhodnost a
zaujeti, posluchaci maji pocit, Ze hovotite pfimo k nim. Zaroven poskytuje
mluv¢imu zpétnou vazbu, zda ho tcastnici poslouchaji a rozumi mu.
Technika: neZ zanete mluvit, najdéte si "pratelskou tvai" a mluvte jenom k
ni. Po prvnim bodu najdéte dalsi pratelskou tvar a postupné se snazte
navazat o¢ni kontakt se vSemi posluchaci.

- pomoci rukou — pouZzijte své ruce k demonstraci a zdiraznéni toho, co
chcete fict. Doda to vaSemu projevu Zivost a pohybem rukou se uvolnite.
Pozor na piehnanou gestikulaci — rozptyluje, znervéznuje, mize pusobit az
komicky!

- vZzdy pomaha dychani a pohyb

- idealni uvolnéni je humor



Obecné platna pravidla reakce na otazky

1. pozitivni ptistup

2. pozorné vyslechnout (neverbalni signaly)
3. ovéfit si pochopeni (parafrazovat)

4. odpoveédét, posunout, prodiskutovat

5. ovéfit si uspokojivost odpovédi

Na nasem postoji zalezi, jak budeme hodnotit otdzky posluchacii - zda jako
problém, stres nebo jako signal zajmu, rozhybani diskuse.

NIKDY:
- neutoc¢ime
- neurdzime (nedevalvujeme, neironizujeme)
- neodmitame

Spravna technika odpovédi:
a) pochvalime za dotaz, ocenime otazku
b) odpovime
¢) doloZime argumenty
d) shrneme
e) ujistime se, Ze to staci

Jak rozhybat diskusi? Otevienymi otazkami, nékdy i fe¢nickymi.
Moznost uziti techniky vraceni otazky.



PRIPRAVIT SI ARGUMENTY ZNAMENA:

1. Stanovit si presny a realny cil.

2. Vhodné vylozit problém.

3. Analyzovat situaci.

4. Bratv tvahu sviij protéjsek.

5. Sepsat a roztiidit argumenty.

6. Zhodnotit silu a slabiny argumenti.

/. Predvidat pripominky a pripravit si jejich vyvraceni.

8. Vytycit plan.
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