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1. Prvni dojem a ¢im zacit prezentaci

Jak pfijit pred lidi?
Prijdte sebevédomou a plynulou chutizi doprostfed prostoru. Vénuijte publiku pohled a mirny
usmév. PocCkejte, az se ztisi. Promluvte.

Co fict jako prvni?

Muzete zaCit podékovanim za pozvani, Ize zminit nedavné udalosti, zajimavou statistiku, vyroci
historické udalosti, nebo navazat na nedavnou konverzaci. Pokud Vas zatim nikdo nepfedstauvil,
drzte se pravidla “POP” (Pozdravit - Oslovit - Pfedstavit).

2. Reé téla a gestikulace

Co nedélat?

Sahat si do obliceje a upravovat si obleCeni pfed lidmi. Mit zaviené dlané, ruce za zady,
ukazovat prstem, nebo pfili§ Casto gestikulovat s dlanémi oto¢enymi dolU.

Co vypada dobire?

Gestikulace celou rukou od ramene ke konci prstli, spojit si ruce ve vysce pupiku a mit
rozeviené dlané.
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3. Jak vyuzivat prostor

Co funguje?

Miuvte stridavé k divakiim pred Vami, napravo i nalevo. Ve vétSim prostoru si popojdéte na
20-30 vtefin doleva, pak doprava a pak zpatky na stfed. Rozvrhnéte si pfedem mapu svého
pohybu podle bodu ve Vasi prezentaci. Najdéte si optimalni vzdalenost od prvni fady a
projdéte si prostor pfed tim, nez pfijdou posluchaci.

Na co si dat pozor?

Pohybujte se jen tam, kde Vas vidi co nejvice divakl. Nestujte ani stale na jednom misté, ani
“nepobihejte” stale z mista na misto. Snazte se nemit prezentaci od projektoru na obliceji.
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4. Kontrasty pro oziveni kazdé prezentace

Zakladni princip

Postavte vedle sebe kontrastni véci - kazda z nich vedle té druhé Iépe vynikne.

Které kontrasty Ize v prezentaci vyuzit?

Vyhody a nevyhody

Rizika a pfilezitosti

Problémy a feSeni

Minulost, sou€asny stav a navrhované zmény
RuUzné pohledy na véc
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5. Efektivni struktura prezentace

1. Davody k revitalizaci
2. Omezeni v prubéhu praci
3. Benefity nového parku

POVOLEN.{

TUl

Rozvrhnéte si prezentaci na uvod (10% Casu), télo (80% Casu) a zavér (10% Casu).

V uvodu si ziskejte pozornost divakud, sdélte hlavni myslenku a pro¢€ je téma pro divaky dulezité,
zminte svou odbornost vzhledem k tématu a v bodech predstavte télo prezentace.

Télo rozdélte tématicky maximalné do 3 &asti. Zmapovat Vade téma a strukturovat ho Vam
pomohou myslenkové mapy. K bodlim prezentace si pfipravte data, fakta, Cisla apod.

V zavéru rekapitulujte nejdulezitéjSi informace a zopakujte hlavni mySlenku. Mizete také
posluchade k néCemu vyzvat. Na uplny zavér se postavte do stfedu prostoru, podékujte za
pozornost, pockejte 2-3 vtefiny a plynule odejdéte.
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6. Zkouseni déla mistra

Jak zkouset?

Naplno - zkuste napodobit realnou situaci (napf¥. zkou3ejte ve stoje)

Zacnéte s pripravou v€as - napf. 10 minut denné

Neucéte se slovo od slova, napiste si jen osnovu

Vizualizujte si, jak byste chtéli, aby vypadal uspésny zaCatek a konec Vasi prezentace
Natocéte se na telefon a shlédnéte svou prezentaci

a b b=

TIP

Nechtéjte se naucit vice véci nardz. Zamérte se vzdy na jednu, nebo dvé véci, napf. omezeni
preSlapovani pfi prezentaci, nebo ¢astéjsi pohled do divaka.

7. Nenechte se zaskocit, improvizujte!

Co nedélat?

KdyZz mate improvizovat, nenechte se vyprovokovat k vysokému tempu mluveni a jednani,
dostali byste se spiSe do zmatku. Také si nevymyslejte fakte, kterymi si nejste jisti.

Co Vam pomuze?

Ziskejte si €as navic: zopakujte neCekanou otazku, na pédium jdéte svym tempem, podékujte
za slovo...

Ve ziskaném C&ase navic si v hlavé pfipravte strukturu (podobnou, jakou jsme si ukazovali v
lekci Efektivni struktura prezentace).

Necekané udalosti vezméte do hry. Pokud néco vidi divaci, nemuzete délat, Ze to neexistuje.
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8. Suverénni zvladani narocného publika

Zakladni doporuceni

Povzneste se nad situaci. Nehadejte se, ptejte se.

Typy naro¢nych divaku

Zvédavec - Stale se pta.

Vypravéé - Mluvi a odpovida zdlouhavé.

Pan reditel - Chce prebirat kontrolu.

Negativista - Nic mu neni dost dobré.

Rusiéi - Vybavuji se a rusi ostatni.

Odbornik - Chce ukazat své znalosti.

Chytrak - Chce se predvést, ale tématu nerozumi.
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Vybrané strategie zvladani narocnych divaku

Zvédavec - Pozadejte ho, at si otazky piSe a necha az na konec.

Vypravéé - Prerusté ho a shriite, co fekl. Zeptejte se ho, co je tedy to hlavni, co chce
fict.

Pan reditel - Pozadejte ho, at’ da prostor i ostatnim, a Ze pfipominky si radi vyslechnete
po prezentaci.

Negativista - Dejte mu rozumny prostor a pokuste se proménit stiZnost v pfani.

Rusici - Zeptejte se, jestli to mohou fict nahlas viem.

Odbornik - Sami ho zapojujte. Mize Vam i pomoct.

Chytrak - Nehadejte se. Kdyz to nikam nevede, tak shrnte: “vidim, Ze se shodneme na
tom, Ze zde se neshodneme”, a jdéte dal.

9. Zapojeni divaku a hry s publikem

ProC divaky zapoijit?

Udrzite Iépe jejich pozornost. Muzete divakim zprostiredkovat viastni zazitek a pomuzete jim
lépe pochopit, o ¢em mluvite. Diky prolomeni bariéry mezi publikem a fe€nikem si Vas budou
lépe pamatovat.

Jak divaky zapojit?
e Pokladejte feCnické otazky
e \yzvéte posluchace: “zvednéte ruku, pokud...”
e U slozitéjSich pokynu zacnéte krii¢ek po kricku
e Zaramuijte aktivitu pro divaky jako experiment nebo zajimavy zazitek
e Pozvéte dobrovolnika na podium
e Vyuzijte aplikace napf. Kahoot (soutézni kvizy) a Sli.do (hlasovani a pokladani otazek

fecnikovi)
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10. Moderovani eventu - rozhovor s hostem,
pokyny pro divaky...

Jak se pfripravit?

Méjte moderatorské desky a v nich napsany ¢asovy program, jména hostl a sponzoru a
organizacni pokyny pro divaky. Pfipravte se na 100%, at mate volnou kapacitu pro improvizaci,
kdyZz se néco pokazi. Zistarite vzdy nad véci - moderator udrzuje pozitivni atmosféru a
komunikuje s divaky.

Rozhovor s hostem

Domluvte si otazky dopfedu (alespon pfiblizné) a domluvte se, jak dlouhy celkem rozhovor
muaze byt. Ukazte hostovi, jak se drzi mikrofon. Ubezpecte dopfedu hosta, ze to bude, jako
byste si povidali nékde u stolu. Uvedte hosta jménem a funkci.

Triky pro instruovani lidi

Podékujte dopredu za néco, co teprve chcete. Napf. “Dékuji, Ze se praveé ztiSujete.”
Upozornéte, ze néktefi divaci jiz pokyn poslechli. Napf. “Vidim, Ze prvni rada je jiz na
svych mistech.”

e Udélejte z Vaseho pokynu atraktivni zalezitost. Napi. “Obycejné byva o odpoledni
program velky zajem, srde¢né Vas na néj zvu”
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11. Mluveni na mikrofon

Ruéni mikrofon drzte tésné pod bradou. Ujistéte se pfedem, ze umite mikrofon zapnout,
nebo Vam ho nékdo zapne.

Nahlavni a klopové mikrofony Vam sice uvolni obé ruce, ale pozor na to, Ze Vas hlas snimaji
vCetné zakaslani a feci stranou.

12. Prezentace pred kamerou

Na zivém eventu se muUzete do kamery podivat pfilezitostné, jakoby objektiv byl jen jednim z
divaka.
Pfi nataCeni ve studiu budete mit vice pokustl pro nato€eni zabéru. Snizit Vasi nervozitu

pomuze, kdyz si uvédomite, ze budete mit Sanci nepovedené zabéry pretodit.

Pfedem si promyslete, co potfebujete sdélit, protoze na nahravce vice vyniknou vyplnové
zvuky, napf. “Eeee”.

Va$ nahrany hlas bude zni jinak, nez ho znate. Casem si na to zvyknete, je to pfirozené.
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