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Anotace

Predmétem bakalafské prace ,,Pfiprava projevu na vefejném vystoupeni® je
definovat jednotlivé faze pfipravy na fecnicky projev, popsat jejich vzajemnou
provéazanost a vymezit signifikantni znaky projevu pro maximalizaci jeho U¢inku na
posluchace. Zarovenn si prace klade za cil konkretizovat specifika projevu na
vzdélavacich akcich dospélych a jeho pfipravu zpohledu lektora za pomoci

vzdélavacich metod a vizudlnich pomtcek.
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Annotation

Thesis "Preparation of a speech at a public performance” defines the various stages
of preparation for the speech, describes their interdependence and defines significant
features of speech in order to maximize its effect on the listener. At the same time work
aims to concretize the specifics of the rhetoric expression on adult educational events
and trainings from the perspective of the teacher using educational methods and visual

aids.
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UvVOD

Rétorika, jako nauka pojednavajici o verbalnim projevu, predstavuje soubor

poznatkl smétujicich k propojeni platnych zasad komunikace s uménim komunikace.

Uplatnéni rétoriky se v ¢ase vyvijelo. Od rétoriky v soudnictvi, vyuzivané v antice,
pres rétoriku v nabozenstvi a politice, az po ryze moderni pojeti rétoriky, které se
netyka pouze uzkého kruhu profesionalll, ale vSech, jejichz tkolem je prezentovat.
Rétorika v modernim pojeti se zamétuje na projev a jeho tfi hlavni slozky, tedy obsah

mluveného projevu, stylistické podani a neverbalni ¢ast projevu.

Tato bakalarska prace si klade za cil definovat jednotlivé faze pifipravy na fecnicky
projev. Analyzuje vliv verbdlni, neverbalni a smiSené komunikace na celkovy dojem
projevu a zameéfuje se na vytvoreni vztahu mezi feénikem a posluchaéi a jejich

interakci.

Prace je zpracovana formou literarni reSerSe na zékladé sekundarnich a tercidlnich
bibliografickych zdrojli a s pouzitim technickych prostfedkt pii vyhledavani informaci.
Problematika rétoriky a projevu je pifedstavena vzdjemnou komparaci pohledi
vybranych autord. Objevuji se zde prvky kauzalni analyzy, zamétujici se na hledani

pfi¢in zkoumanych jevt. T¢lo prace je rozdéleno do péti hlavnich ¢asti.

Prvni ¢ast prace je zaméfena na vymezeni pojmu rétorika, pti¢emz porovnava pojeti
rétoriky z historického a soucasného hlediska. Popisuje provazanost mezioborovych véd
a predstavuje interdisciplinarnost moderni rétoriky jako propojeni véd lingvistickych,

psychologickych a sociologickych.

Druha a tfeti ¢ast prace charakterizuje projev jako specifické vyuzivani komunikace
k ptisobeni fe¢nika na publikum. Kategorizuje druhy vefejnych projevlii a popisuje
jednotlivé faze ptipravy projevu. Zamétuje se na piipravné celky z pohledu struktury

projevu, verbalni a neverbalni komunikaci.



Ctvrta ¢ast prace se vénuje publiku. Zaméfuje se na analyzu posluchadt projevu,
slozeni posluchacti a okolnosti majici vliv na jejich pozornost. Dokazuje dualezitost

interakce fecnika s publikem a specifikuje ptipravu fe¢nika pro uspeésné tizeni diskuze.

Posledni ¢ast je zaméfend na pripravu lektora z pohledu komunikace, konkrétné na
specificky piripad komunikace lektora na vzdélavacich akcich. Prace zde definuje, jak
pomoci zékladnich metod spravné vystupovat na vzdélavacich akcich, pricemz klade

diiraz na pouziti vizualnich pomiicek, jejich ptipravu, klady a zapory.

Zaveér je vénovan celkovému shrnuti dosazenych cilii prace. Zaroven zde nastinuje

mozny vyvoj mluveného projevu ve firemni sféfe.



TEORETICKA CAST

1 VYMEZENI POJMU RETORIKA

Etymologicky zaklad slova rétorika pochazi z feckého slova RHESIS — feé. Jiz ve
starém Recku méli pojmenovani pro ¢lovéka, ktery nejenom Ze informace sdéloval,
ale byl mistrem slova - RHETOR. Oznaeni rétor se pozdgji pouZivalo pro toho, kdo

umeéni fecnictvi vyucoval.

Rétorika Cerpa poznatky z rtiznych védnich oborti, dava je do souvislosti a dale je

aplikuje. Podle Lotka, E. (2009, s. 17) se rétorika opira o:
* lingvisticky orientovanou stylistiku,
* logiku, zejména argumentaci,
* moderni psychologii,
* psycholingvistiku, ktera napomaha objasnit obtiznost textu,
* sociolingvistiku,
* kvantitativni lingvistiku,
* textovou lingvistiku,
e pragmatiku.

Moderni pojeti rétoriky tedy vychazi nejen ze sémiotiky a lingvistiky, ale také

z neverbalni komunikace.

Z lingvistického hlediska se rétorikou zabyvaji aplikované lingvistické discipliny,
které studuji zvuk fec¢i. Patii k nim fonetika, fonologie a morfonologie. Fonetikou
autorka Krémova rozumi: ,, Fonetika je jazykovédna disciplina zabyvajici se materialni

strankou zvukovych vyrazovych prostredki jazyka, a to jak na nezobecnéné urovni
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poznani a popisu mechanismu vzniku veci, jeji akustické stavby a percepce zvukového
signalu sluchem, tak na zobecnéné urovni hldasek a prozodickych prostredkii, které jsou
uzivany v daném komunikacnim spolecenstvim.“ (online, cit. 2015-12-16). Fonetika se
tedy zabyva zvukovymi projevy a zvukovou strankou feci. Na rozdil od fonetiky, ktera
zkouméd pouhé zvuky, se fonologie zabyva rozliSovanim vyznamu. Vyznamem se
rozumi napf. ton nebo rychlost feci. Morfonologie se soustied'uje na zmény formy

slova, pfi kterych dochazi k hlaskovym alternacim jednoho morfému.

1.1 Historie rétoriky a soucasny recnicky styl

Pocatky rétoriky se podle Méchurové, A. (2002, s. 11) datuji do 5. stoleti pf. n. 1.,
kdy se v Syrakusach na Sicilii zrodila fe¢nicka teorie nazyvana Téchné Rhétoriké. Prvni
ucebnice rétoriky slouzila pfedevS§im pro ucely soudnictvi. Dal§i vyvoj v rétorice
pfinesli sofisté, kteti mimo jiné nauky vyucovali také rétoriku. Podle autora Bilinského,
W. (2011, s. 13) méla rétorika v antice proti soucasné dobé vysoky vyznam. Byla
vyucovana jako samostatna disciplina a polozila zaklad soucasného systému rétorickych

pravidel.

Historie rétoriky je spojena s vyznamnymi osobnostmi jako byli Protagoras, Platon,
Aristotelés, Démosthenés, Cicero a dalsi. V kontextu této prace stoji za zminku prave
fecky feénik Démosthenés, ktery je povazovan za nejvétsiho fecnika své doby.
Démosthenés mél nékolik vad feci, nepfijemny a slaby hlas a pfi projevu tik v rameni.
Dokazal, ze vSechny tyto vady se daji odstranit. Aby svijj hlas zesilil, béhal pti ptiboji
po plazi a snazil se piekiicet ptiboj vin. Na upraveni vyslovnosti si vkladal do st
oblazky. Tik v rameni odstranil s pomoci mece pfipevnéného tak, aby mu pii kazdém
svalovém zaskubu zptsoboval bolest svym ostiim. Démosthenovi je také piipisovano

autorstvi znamého citatu: ,,Basnikem se ¢loveék rodi, feCnikem se stava.«
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Od sttedovéku az po 19. stoleti se vyznam rétoriky ve vefejném zivoté neustale
stupiioval. Rétorika byla vyufovdna na univerzitich jako jedna ze zakladnich

vzdélavacich disciplin a v tomto obdobi vénovala rétorice velkou pozornost také cirkev.

Za prelomové obdobi v historii rétoriky lze oznacit konec 19. a zacatek 20. stoleti,
kdy se rétorika, diky masové komunikace a reklamé, rozsitila i do obort s nimiz do té
doby nebyla ani vzdalen¢ spojovana. Kohout, J. (1998, s. 10) toto obdobi pojmenovava
jako celosvétova renesance rétoriky. Na vysokych Skolach rizného zaméteni, jako
napiiklad pedagogika, pravo, management, je zcela béznad jeji vyuka. Kohout, J.
(Tamtéz, s. 14) uvadi, Ze renesance rétoriky se netykd pouze uzkého okruhu
profesiondli, ale: ,, vyjadruje objektivni potrebu zvysovani kvalifikace vsech, kteri maji
dnes a denné za ukol oslovit, ziskavat, presvedcit, informovat, organizovat, veést jednani

lidi .

Soucasnd, neboli moderni rétorika 21. stoleti si neklade za cil strhnout anonymni
dav, soustfedi se spiSe na projev Cloveka k clovéku. S nejvétSim uspéchem se totiz

hovofi k publiku, které je pfedem definované a pro fe¢nika znamé.

Lotko, E. (2009, s. 16) soucasnou rétoriku chape: ,, Soucasnou, moderné pojatou
rétoriku muzeme definovat jako teorii verejné ucinné komunikace, tj. nauku o tom, jak
presvedcit posluchace a ziskat ho pro stanovisko recnikovo: (a) prostiedky obsahovymi
(napr. argumenty, logickym vyvozovanim, optimalnimi kompozicnimi postupy), (b)
prostredky jazykovymi (napr. volbou vhodnych jednotek lexikalnich a syntaktickych)

¢

a (c) neverbalnim chovanim.
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2 CHARAKTERISTIKA PROJEVU A JEHO DELENI

Projev je podle Vebra, J. (2006, s. 200) definovan jako ,,specificky pripad
komunikace, kdy nositel myslenky — recnik stoji pred auditoriem, aby své napady
presvedcivé podal . PresvédCivé podani a dosazeni cile je pfimo zavislé na vhodné
feCové (verbalni) komunikaci a mimoslovni (neverbalni) komunikaci. Lotko, E. (2009,
s. 11) uvadi, ze forma a obsah projevu jsou nerozluéné spjaty. Reénik, ktery dokaze na
auditorium zapusobit musi mit projev zvladnuty po strance zvukové, mluvnické,
lexikalni a stylové a navic musi disponovat prezentatnimi dovednostmi, které projev

ozivuji a délaji ho zajimavym.

M¢churova, A. (2002, s. 41) dé€li fecnicky projev na prednasku, referat, diskusni
ptispévek, panelovou diskusi, interview, konferenci, slavnostni projev a politicky
projev. Toto déleni lze zjednoduSené zatadit do tii styll a to na: naucny informativni
styl (pfednaska, referat), diskusni styl (diskusni ptispévek, panelova diskuse, interview
a tiskova konference), kde se ocekéava kontakt mezi fe¢nikem a publikem a formalni styl
(slavnostni, politicky). Obecné se kazdy z vyjmenovanych styli 1isi mnoha vlivy, jako
napiiklad podle ptipravy, délky a dynamiky projevu. Proto se Klapetek, M. (2008, s. 69)
zamétuje na déleni fecnického stylu podle aspektl, které projev ovliviiuji a déli
fecnicky projev od zplsobu delegace pies komunikacni zdjem, pocet oslovenych, miru
odbornosti, zamér, obor, délku az po samotny styl. Samotné rozd€leni neni
vSak danou normou a je nutné si ujasnit, co se od projevu ocekava. Proto Hospodarova,
L. (1997, s. 9) uvadi: ,, Celkovy efekt, ucinek nasi prezentace zavisi na souladu vsech
zakladnich prvkii, které se na vysledku podileji. Temito zakladnimi prvky jsou v kazdé
prezentaci vzdy lidé, sdéleni, které si predavaji a okolnosti, za kterych k tomuto predani

¢

dochazi.
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3 PRIPRAVNA FAZE PROJEVU A PRIPRAVA PROJEVU
NA VEREJNEM VYSTOUPENI

V ptipravné fazi projevu je nutné si uvédomit, ze fecnicky projev musi byt spisovny,
jasny a zietelny.

Autofi publikaci zaméfenych na vetejné prezentace shodné doporucuji vytvoreni si
osnovy nebo hlavnich bodu prezentace. Hospodatrova, 1. (1997, s. 16) doporucuje pro
stanoveni osnovy projevu pouzit metodu brainstormingu nebo metodu myslenkovych
map. Tyto metody napomiizou fecnikovi zaznamenat si a utfidit vSechny napady,
myslenky nebo souvislosti a zaruci, ze fe¢nik nezapomene na nic diilezitého.

Spackova, A. (2009, s. 102) rozlisuje osnovu v informativni prezentaci a osnovu
v pfesvédCovaci prezentaci. Pro informativni prezentaci doporucuje maximalné tolik
bodl osnovy, kolik ma fe¢nik minut na prezentaci. U piesvédcovaci prezentace autorka
doporucuje dva, maximaln¢ tfi body osnovy, nebot posluchaci jsou schopni si
zapamatovat pouze tfi dalezité informace.

Na rozdil od autorky Spackové autor Bilinski, W. (2011, s. 52) doporuduje osnovu
rozd¢lit na pét krokii. Jak uvadi ve své publikaci: ,, Pet krokii je vhodnou horni hranici,
protoze lidské vnimani dokaze prave takovy pocet prvkii dobre zpracovat a dobre si ho
zapamatovat. (Nazornym ditkazem tohoto védeckého poznatku je prosty fakt, ze kdyz si
pri pocitani delame Ccarky, tak zacneme ztrdcet prehled, jakmile prekrocime
,,magickych* péet prvkii: 11l nebo Il dokaze dobre vnimat kazdy, pro Il uz je potreba
velké soustredeni. To vysvétluje i praxi, ze pri pocitani ¢arky po péti spojujeme tim,
Ze patou carkou ¢tyri predchozi preskrtneme). “ Pticemz krok ¢islo jedna je uvod, kroky
dva az Ctyfi obsahuji argumentaci a krok ¢islo pét je zavér. Autor Bilinski, W. (Tamtéz,
s. 52) doporucuje naplanovat si projev odzadu, tedy zacit cilem projevu, dale

pokracovat v ptiprave staté projevu s argumenty a na zaver piipravy si rozmyslet ivod.
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3.1 Struktura projevu

Strukturu projevu tvoii zacatek, stat’ neboli hlavni ¢ast projevu a jeho konec.

Spackova, A. (2009, s. 98) doporuduje projev zaméfit na uvod a zavér projevu,
nebot’ na zacatku a konci je pozornost posluchacli nejvyssi. Na publikum nejsilnéji
pusobi tivod projevu, ktery mé za kol zajmout posluchace a zavér projevu, ktery ma
publikum vybudit k ¢innosti. Naopak ve druhé tfetiné projevu je pozornost publika

nejnizsi. Mezi témito obdobimi déle pozornost kolisa v malych odchylkéach.

Podle Vebra, J. (2006, s. 199) tecnik nejvice pusobi na posluchace v prvnich
minutach projevu, proto je prvnich pét minut projevu velmi dilleZitych. Reénik by se tak
mél prvni ,o0slovovaci® véty naucCit nazpamét. Hospodarova, I. (1997, s. 18)
upozoriiuje, ze publikum je schopno se plné soustiedit pouze prvni tfi minuty.
Spaékové, A. (Tamtéz, s. 98) radi, aby se feCnik nechal predstavit organizatorem,
pfi¢emz tvlircem tzv. vizitky by mél byt opét zkuSeny fecnik. Vyhodou vizitky je, ze

fe¢nik neztrati maximalni pozornost posluchaci, ktera je na zacatku projevu nejvyssi.

Toman, J. (1981, s. 250) uvadi, ze ivod projevu patii posluchac¢iim a konec véci,
ktera byla ptfednesena. Funkce uvodu je ziskat zdjem posluchacli a to pozdravenim

a oslovenim publika, sezndmenim s osobou fe¢nika a s obsahem projevu.

Osloveni publika se doporucuje spiSe oficidlni. Nejuniverzalngj$i osloveni je:
,Vazené damy, vazeni panové.“, v pracovnim prostiedi je vhodné: ,,Vazeni kolegové*
nebo ,Mili kolegové”“. Mezi nezadouci osloveni patii: , Vazend skupino®
nebo poukdzani na jednoho ¢lovéka v publiku jako naptiklad: ,,Vazend damo a panové*

nebo naopak.

Piedstaveni osoby feénika mé za tkol potvrdit jeho kompetence. Reénik by mél

alespofi par vétami nastinit vztah jeho osoby a pfednaSené problematiky.

Posledni funkci zacatku projevu je nastinéni hlavnich bodl projevu a organizace

casu.
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Variantou zacatku miize byt pouziti tzv. bonbonku nebo hacku. Bonbonek
predstavuje vyjadreni respektu fe¢nika vici posluchactim, jejich uznani, ptipadné¢ mize
obsahovat nékolik milych slov jako naptiklad: ,Jsem rad, ze jste si nasli ¢as.” nebo
,Ocenuyji,...“. Podle Bilinského, W. (2011, s. 47) ma zahéjeni projevu komplimentem
své vyhody ale i nevyhody. Vyhodou je, Ze kazdy posluchac rad slysi uptimnou chvalu.
Naopak, kdyz si feénik nestoji za svym tvrzenim, publikum to vyciti

a kompliment bude ptisobit negativné nebo az cynicky.

Zajimavym vtdhnutim posluchacii do projevu je hacek. Hackem se rozumi jisté
udrzeni pozornosti posluchact az do konce projevu. Na zacatku projevu je posluchacim
nastinéno zajimavé téma, udalost nebo zkuSenost, kterd jim ovSem bude sdélena az
pozd¢ji. Muze se jednat o neobvyklou skute¢nost, odvazné tvrzeni nebo extrém.
Vytvotené napéti a ocekdvani posluchact vSak musi fecnik v pribéhu nebo na konci

projevu splnit.

Rozdilny pohled na tvod rétorického projevu ma Spackova, A. (2009, s. 111), ktera
doporucuje na tivod vynechat ptedstavovani a zbytecné lichotky sméfované publiku.
Autorka uvadi: ,, Predstupte pred auditorium s konkrétnim psychofyzickym napétim
a logicky vystavenymi myslenkami svého posluchace bez okolkit vtihnete do

problematiky.

Zakladem uspésného projevu je téma, o kterém ma fecnik co fici. Pro stat’ projevu je
dilezity cil a posluchaci. S planovanim feci podle Bilinského, W. (Tamtéz, s. 52) ma
fecnik zacinat odzadu. Nejprve si fe¢nik musi rozmyslet cil svého projevu. Dale
nasleduji argumenty, které musi stat na podlozeném a prokazatelném zéakladu.
Posluchace nelze presvédCit pouhym nadSenim a hlasovou intonaci. Kazdé tvrzeni,
které neni jasné, musi fe¢nik odiivodnit citovanim odbornikt, prokazat prizkumy nebo
dokléadat ptiklady. Podle Hospodaiové, 1. (1998, s. 19) si fecnik pfi piipraveé fec¢i musi
promyslet mozné otdzky nebo ndmitky a musi byt pfipraven na né reagovat, mit

argumenty.

Po piipravé materiall, argumentli a navrht jejich zdtvodnéni je forma fecnického
sdéleni plna. Jednotlivé myslenky sdéleni na sebe musi navazovat, vychazet jedna ze

druhé a stupiiovat se do cile. Zakladnimi znaky u¢inného projevu jsou jednoduchost,
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srozumitelnost, uspotadanost a systematicnost. Proto musi fecnik ve svém projevu
pouzivat takovad slova, kterym vétSina lidi rozumi. PfiliSné pouZzivani cizich nebo

odbornych termin miize publikum zatézovat.

Zavér projevu slouzi k rekapitulaci nejdulezitéjSich bodii. Jednd se o shrnuti
jednotlivych casti, které smétuji k cili. V nekterych ptipadech je pisobivé na zavér
projevu shrnout to nejdilezitéjsi, ale samotny zavér ponechat na posluchacich tak,
aby si ho v duchu vytvoftili sami. Podle Hospodéiové, 1. (1997, s. 20) patii k povinnym
castem zavéru podékovani poslucha¢iim za pritomnost nebo minimalné za Cas, ktery
projevu vénovali. Spackova, A. (2009, s. 118) dékovani na zavér projevu nedoporucuje
a povazuje takové jednani za podfizené az servilni. Misto podékovani, které¢ je ptilis
nevyrazné, doporucuje plnohodnotné vyuziti posledni ptilezitosti, kdy fecnik miize na

své posluchace zaptsobit. Navrhuje tfi mozné piistupy k zavéru projevu:

1) Vzit se do klze posluchacl: napf. obchodnik na zavér nemusi vyzyvat
posluchace k podepsani smlouvy, ale mize nabidnout rozmysleni si tohoto
kroku. Posluchace uklidni zjisténi, ze se piednaSejici vziva do jejich pociti

a budou mu vice duvéfovat.

2) Jesté jedna véc: tésné pred koncem projevu, kdy se shrnuji dva az tfi
nejdilezitéjsi body, je mozné prihodit jeste¢ jeden ne nejdilezitéjsi argument a

nepiimo posluchace presvédcit ke spravnému rozhodnuti.

3) Uzavieni smlouvy: zplsob zakonceni projevu ktery je sugestivni a riskantni. Po

rekapitulaci vSech argumentii ptimo vyzvat posluchace ke spolupréci.

Recnik, at’ uz se rozhodne pro jakykoliv zptisob ukonceni svého vystoupeni, se musi
neustale prizplisobovat momentalni situaci a rozpolozeni posluchacti. Projev by
vSak mél vzdy koncit pozitivn€, protoze to, co byva feceno jako posledni, je pro

posluchace nejvice zapamatovatelné.
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3.1.1 Volba gramatickych prostiredki

Podle slozeni posluchacii a okolnosti se méni i styl fe¢nikova projevu a volba
gramatickych prostfedkti. Zatimco u laické vetejnosti si fe¢nik miize dovolit pouziti
prostych slov spolu s velkym poctem piikladl, se zvySujici se odbornosti publika se

naroky na styl projevu vyrazné zvysuji.

Zakladem fecnického textu je vybirat vhodnd slova pro pojmenovani jeva
a vyjadieni vnitinich prozitkti. K tomu, abychom se byli schopni vyjadiovat stru¢né,
presné, vystizné a pfiméerene, potfebujeme mit velkou slovni zdsobu. Bohaty slovnik

dopomaha k vystiznému vyjadieni tématu a zarovein rozviji intelekt.

Pro publikum, které neni slozené ze specializovanych odborniki, je doporu¢ovano
omezeni cizich a odbornych slov. V ptipad¢, ze fe¢nik takové vyrazy pouziva, musi
k nim nalezit¢ ptistupovat a vysvétlovat je. Plati, Zze fecnik, ktery cizi slova pouziva,

musi znat jejich vyznam a spravnou vyslovnost.

3.1.2 Stylistické podani projevu a vétna stavba

Cilem ptednasejiciho neni pouze sdélit text, ale na posluchace ptisobit, to znamena,
ziskat si jejich pfizen, pfesvédCit je nebo argumentovat. K tomuto fe¢nik vyuziva

rozmanité fecnické prostiedky jako jsou figury, tropy, anekdoty, vtipy nebo citaty.

Lotko, E. (2009, s. 95) rétoricky text rozd€luje na dvé roviny, na rovinu
gramatickou, tj. rovina zékladnich jazykovych prostfedki a na rovinu rétorickou, kam
patii 1 specifické tfecnické prostiedky takzvané figury a tropy. V gramatické roviné
vznika gramaticky Cisty text, jehoz funkci je jednoduché sdéleni textu. Figury a tropy

jsou prostiedky, které text obohacuji tak, aby byl projev ptitazlivéjsi pro posluchace.

18



Tropy jsou vyrazovym prostiedkem, ktery vyuziva slova v pfeneseném vyznamu.
Jejich pouziti ma velky vyznam zhlediska zapamatovani si. Jednd se o néazorné
pfirovnavani, vytvaieji tedy vizudlni stranku, kdy i relativné slozité pojmy se stavaji
lehce zapamatovatelnymi. Do feCnickych tropti patii metafora, metonymie

a synekdocha.

Cernochova, J. a kol. (2008, s. 190) definuje figury jako uritou konfiguraci
usptadanych prvkd, v lingvistice tedy prvkl jazykovych. Podle Lotka, E. (2009, s. 96)
se z fe¢nickych figur nejvice vyuziva opakovani slov a vyssSich textovych celkd (napf.
anafora, epifora, epanastrofa, polysyndeton apod.). Opakovani slov v fe¢nickém projevu
ma za nasledek ozvlastnéni projevu. Poslucha¢ ocekéava linearni posloupnost textu
a vstoupenim do linearnosti opakujicim se slovem nebo celkem se stdva projev
pusobivéjsim. Primarni funkci opakovani slov je zdaraznéni myslenky, sekundarné

opakovani posiluje dramati¢nost projevu nebo jeho hudebnost.

Ukolem anekdot a piib&hu je vytvofeni predstavy a jeji nasledné uloZzeni do paméti.
Ptib¢hy jsou totiz nejstar§$i formou ukladani znalosti. Chceme-li, aby si posluchaci
informaci zapamatovali, pak je nejlepSim prosttedkem pravé zapamatovani si
prostiednictvim piib¢hu. Pfi pouziti anekdot je doporucovano uziti takové anekdoty,
ve které se poslucha¢ sam identifikuje, pfiCemz moderni anekdota zdaleka nemusi

obsahovat ptib¢h pravdivy.

S aplikaci vtipu v projevu je vSak potieba zachazet opatrné. Vtipy by mél vykladat
pouze fecnik, ktery s nimi ma dostatek zkusenosti. Jednou z moznosti jak vypravét vtipy
je pomoci anekdot nebo historek s pouc¢enim. Pokud se posluchaci zasméji, bude to
ku prospéchu fe¢nika. Na druhou stranu, kdyz se poslucha¢i nezasméji, nebude to

problém.

V zajmu obohaceni projevu Lotko, E. (2009, s. 53) doporucuje vkladat do vét
takzvané vsuvky. Vsuvkou rozumime vétu nebo slovni vyraz, ktery je do véty vlozeny.
Napt.: ,,Dnesni projev, jak jsem se jiz zminil, bude trvat dvacet minut.“ V tomto
ptikladu je pouzita vsuvka: ,jak jsem se jiz zminil“. V piipadé¢ pouziti vsuvek

v fe¢nickém projevu je nezbytné ptizplsobit a roz¢lenit vétnou intonaci a melodii véty.
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Vhodné pouzitd vsuvka projev ozvlastiuje a vytvaii spojeni mezi fecnikem

a posluchacem.

Vramci zdkladni vétné stavby v cestin€é rozliSujeme véty jednoduché (spojeni
podmétu a prisudku) a souvéti (celek tvofen dvéma a vice vétami, které jsou na sobe

mluvnicky zavislé nebo nezavislé).

Podle Kamise, K. (2012, s. 101) ma véta stranku obsahovou, mluvnickou, modalni
a stranku zvukovou ¢i grafickou. Vétna modalita se dale rozliSuje na postojovou,
jistotni, voluntativni (neboli modalita moznosti, nutnosti a zaméru) a klad a zapor vétny

a Clensky.

Postojovd modalita je definovéna jako zdmér mluvcéiho adresatovi néco sdélit.

Recnik v ni mize vyuZzivat véty oznamovaci, tdzaci, rozkazovaci a ptaci.

Jistotni modalitou mluvéi vyjadiuje jistou platnost obsahu projevu. Projevem
potvrzuje moznou pravdépodobnost nebo nepravdépodobnost. V modalité jistotni se

pouzivaji pouze véty oznamovaci.

Voluntativni modalita vyjadiuje, zda skutecny obsah vypovédi je: mozné (modalita
moznosti), nutné (modalita nutnosti) a zdmérné¢ (modalita zdméru). Pro vyjadieni
voluntativni modality se pouziva spojeni modalnich sloves s infinitivem slovesa

vyznamov¢ého.

Klad a zapor ¢lensky vyjadiuje kladny nebo zéporny postoj mluvéiho k obsahu
vypovedi. Vétny zdpor se vyjadiuje spojenim zaporky ,,ne“ s prisudkovym slovesem.
Vétny zapor se rozdéluje na zapor obecny, ktery popira vSechny mozné ptipady

a Gastedny, ktery popira pouze &ast piipadu. Clensky zapor popira jeden vétny ¢len.

V fecnickém projevu se obecné doporucuje stiidani vét jednoduchych se souvétim.
Pozivani pouze jednoduchych nebo malo rozvinutych vét neznamend jasnost daného
tématu, ale vede k monoténnosti a pro posluchace muze byt tento projev i inavny. Na
druhou stranu Toman, J. (1981, s. 286) nedoporucuje pouzivat piili§ mnoho ptidavnych

jmen, pfiislovci, vedlejSich vét a casté pouzivani podminovaciho zpisobu. Misto
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podminovaciho zpisobu jako naptiklad: ,,Rad bych vam dnes pfedstavil...“ je mnohem

efektnéjsi pozit pouze: ,,Dnes vam piedstavim...*.

Kultivovany fe¢nik podle Lotka, E. (2009, s. 56) by si m¢l uvédomit, ze Cesky jazyk
nabizi jazykové proménné (synonymni) prostfedky, ve kterych jsou rozdily nejen ve
stylu, ale také v jejich vnimatelnosti. Obecné plati, ze pro vnimani jsou pro piijemce
naro¢néj$i jmenné zpisoby vyjadfovani. Jmennymi vétami Kamis, K. (2012, s. 114)
rozumi: ,, Véty jmenné maji v zdakladu podstatné jméno, pridavné jméno nebo prislovce.
Z vét jmennych lze vytvaret vety slovesné pridanim spony.* Tam, kde fe¢nik chce sviyj
projev pro posluchace usnadnit z pohledu vnimani, musi pouzit slovesné vyjadfovani
misto hutnych nominalnich vazeb. Neosobni vyjadieni v projevu mize na posluchace

pusobit neptirozeng, proto by fe¢nik mél dat prednost osobnimu vyjadieni.

Podle Lotka, E. (2009, s. 58) potadek slov ve vété slouzi: ,,a) k plynuléemu zapojeni
vety do kontextu (navazuje se na to, co bylo receno), b) k vyznamovému odstupiiovani
obsahu véty (napr. nové a dilezité na konci), c) k vyjadreni sémantické a gramatické
sounalezitosti vetnych komponentii (co ksobe patri, stoji zpravidla vedle sebe),

d) k zvukoveé plynulému a rytmizovanému projevu “.

V oznamovaci vété v proslovu se ma postupovat od znamého k neznamému, protoze
poslucha¢ ocekava nové skutecnosti na konci véty, jak uvadi ptiklad: ,,Navrhované
feSeni, o kterém zde hovotime, je v naSem ptipad¢ pouZitelné.“ Pevné postaveni ve vete

musi mit i rozvinuty ptivlastek, predlozky, spojky a vztazna slova.

V fe¢nické praxi je dulezité davat prednost pouzivani trpného rodu zvratného pied
pusobi neosobné a je staticky. Napt.: ,,V loiiském roce bylo vyrobeno sto kust.* (trpny

rod opisny), ,,V lofiském roce se vyrobilo sto kust.” (trpny rod zvratny).

Zvukova stavba projevu se sklada ze stfidani pfizvuénych a neptizvucnych slabik.
Zvukovy Cinitel ma vliv na postaveni piiklonek — nepfizvucnych jednoslabi¢nych slov
jako napt.: se, si, mi, ti, mu, jim, jsem, bych apod. Piiklonky se kladou na druhé misto

za ptizvucény Clen a tvoii zvukovy a rytmicky celek.
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Pritomnost stejnych hlaskovych skupin na zacatku nebo konci slov pouzitych za
sebou mtize zplsobit nesrozumitelnost fecnického textu nebo prefeknuti fecnika. Proto
tam, kde to neni nevyhnutelné nutné, by se mél fecnik vyvarovat vypovédi typu: ,,Byl

jsem sem pozvan.“ a pod.

3.2 Prednes projevu a uméni komunikace

vvvvvv

vedle samotného textu, pfedevsim forma jeho podani, tedy to, jak fe¢nik mluvi a jak se
projevuje. Pojeti feCnictvi se zamétuje na rozvinuti nadani a vyuziti vS§ech dostupnych

prostiedki k dosazeni ucinku.

Uméni komunikace popisuje Méchurova, A. (2002, s. 49) jako tii osobnostni

stranky:
1.) Ziskanou vrozenymi vlohami, zkusenostmi, vychovou nebo prostfedim.
2.) Ztotoznéni se s danou socialni roli (napf. nadtizeny, podfizeny, kolega).
3.) Uméni ovladat své prozivani a chovani a jejich vhodna aplikace k dané situaci.

Vzhledem k rozdilnosti jedinci je pfirozené, Ze k jednani o stejné véci nebudou

vSichni pfistupovat shodné, ale zptisobem, ktery odpovida povaze a roli ve spolec¢nosti.

Uspéchu v jednani s lidmi lze docilit hlubokou fundovanosti a znalosti tématu, ktery
fecnik prednasi. Rovnéz forma projevu hraje dulezitou roli u téch, kteti nemusi
s fe¢nikem souhlasit. Dalsi slozkou tspésného jednani jsou vnitini slozky osobnosti, ke

kterym patii mimo jiné i intelekt, pile, nadSeni, zdvofilost a sebekontrola.

Posluchaci hodnoti celkové vzezieni fecnika, jeho obleceni, osobnost, ale i jeho

nonverbalni komunikaci.
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3.2.1 Verbalni komunikace

Ptipraveny rétoricky text je mozno prednést n€kolika zpiisoby. Podle Buchtové, B.
(2012, s. 143) hraje dulezitou roli zkusSenost prednasejiciho s fecnictvim a také druhy
mluveného projevu. Reénik ma na vybér ze &tyf moZnosti, pii¢emz prvni a Gtvrta

varianta by méla byt vyjimeéna. Reénik si mize:
* projev pripravit a doslovné precist,
* projev pfipravit a naucit se jej z paméti,
* pfipravit hlavni body osnovy a v pribéhu projevu formulovat myslenky,
* fec pripravit pouze v duchu a piednaset bez poznamek.

Pfi cteni teci fteCnik ztraci kontakt s posluchaci, nevnima jejich interakci.
Soustfedéni se na psany projev znemoznuje vyjadieni emociondlni stranky projevu,

nadseni mluvciho a ziskani posluchact na svoji stranu.

Rec¢ z paméti si miize dovolit pouze velmi zkuseny fecnik, ktery o daném problému
hovoti jiz opakované. Pfedstoupi-li fecnik pfed posluchace nepfipraveny, soustiedi se
na verbalni strdnku, zapomina slova a ztraci kontakt s posluchaci. Verbalni komunikace

je ptimo spjata s ptipravenosti fecnika.

Verbalni komunikace se sklada ze tfi ¢asti, pficemz prvni ¢ast je zaméfena na volbu
vhodnych slov, druhd ¢ast spojuje slova do vét a posledni ¢ast projevu je jeho piednes,

tedy jeho akusticka cast.

Zvukova fec se z fonetického hlediska rozd¢luje na mensi Gseky, které se z pohledu
modulace feci zakladaji na sile a vysce hlasu, jeho tempu a pouzitych pauzach. VSechny
vyjmenované rétorické prostiedky maji spole¢ného jmenovatele a tim je dech. Dech
ovliviiuje celkovou kvalitu vyslovnosti, Clenitost projevu a jeho zabarveni. Kvalitu
vyslovnosti siln¢ ovlivituje védoma prace s dechem. U nejistého ¢loveéka se vyskytuje

ploché a kratké dychéani. U zvySujici se nejistoty mize hlas selhat nebo pteskakovat.
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Dychani ma vliv na souvislé clenéni rétorického projevu. Zajistuje jeho souvislost
a logi¢nost. Pro efektivni praci s dechem existuje fada védomych dechovych cviceni.
Dychani pii feci musi byt pravidelné. Nadechnuti pfed zapocetim feci a kazdé dalsi

v pauze nebo za kazdou vétou.

Tvofiva prace s hlasem je vyuzivana k udrzeni pozornosti publika. V hlase mluv¢i
muze pouzit celou Skalu presvédCovacich prostfedkid, jako jsou emoce, postoje
a nadSeni. Vyska hlasu a jeji stfidani plni funkci uzavirdni a ohrani¢eni vét. Pfi
vyslovovani otazky vyska hlasu stoupd a pii vyjadfovani odpovédi hlas klesa.
RozliSujeme intonaci klesavou, kterd uzavira véty a intonaci stoupavou, ktera vybizi
posluchace. Intonace hlasu je uzce spjata se zabarvenim hlasu. Pomoci téchto dvou
komponenti by se fe¢nik mél vyvarovat monotoénnosti projevu, kterd pro publikum

pusobi nezajimave.

Tichy nebo rozechvély hlas plsobi nejisté. Hlasity projev nebo pfili§ vysoky hlas
naznacuje napéti a na publikum mulze puasobit uto¢né. Monotonni hlas plsobi otupéle
a muze byt pro posluchace nudny. Kdyz chce fecnik dat najevo svou suverenitu, musi
pracovat z hlasem tak, aby byl klidny a melodicky. Sila hlasu by méla byt upravena

podle prostiedi, ve kterém fecnik prednasi.

Zahajovaci ¢ast projevu musi zacinat dostate¢né hlasité. Energicky hlasovy nastup
na zaCatku projevu puisobi jist¢ a sebevédomé. Hlasitost v pritbé¢hu projevu se méni ze
zvySené hlasitosti na snizenou. V ramci modulace se pouzivd zpomaleni feci
a v kazdém ptipadé pauza. V rétorice se vyskytuji podle Lotka, E. (2009, s. 66) dva
druhy pauz a to pauza fecnickd, kterd zduraznuje slovo po pouzité pauze nebo pauza
formulacni, ktera slouzi k promysleni a formulovani dals$iho obsahu sdéleni. Oba typy
pauz nejsou bezpodminecné povinné, ale jejich pouziti ozvlastiuje projev. Na druhou
stranu neni zadouci pozivat ptili§ mnoho pauz nebo pftilis dlouhé pauzy, nebot’ se projev
stdva neplynulym a celkovy dojem nepiisobi dobfe. Formulacni pauza nesmi byt
vyplnénd hezitaénimi zvuky, které poukazuji na neptipravenost nebo vahavost fecnika.
Hezita¢nimi zvuky se rozumi ulpivani na nékterych hlaskach nebo slabikach a nebo

pouzivani citoslovce: ,,hmm* nebo ,,eee”.

24



Dalsim fe¢nickym prvkem je rychlost feci. Hlas je potieba trénovat a pfedevsim je
nutné védét, zda a jaké chyby se v feci vyskytuji. Nahranim a néslednym poslechem

pfipraveného projevu si mize fe¢nik uvédomit chyby v projevu.

3.2.2 Neverbalni komunikace

Méchurova, A. (2002, s. 75) neverbalni komunikaci rozumi: ,, Komunikace, ktera je
zprostiedkovand pohyby téla, gesty, mimikou, pohyby oci, kvalitou hlasu, pauzami
v Feci, zvuky, vzdalenosti, ¢ichovymi viemy apod. *“ Lotko, E. (2009, s. 76) do neverbalni
komunikace fadi proxemiku (vzdalenost pii jednani), haptiku (bezprostfedni kontakt),
posturiku (sd€lovani fyzickym postojem), kineziku (pohyby téla), mimiku (vyrazy
obli¢eje) a pohledy.

Autofti odbornych publikaci zaméfenych na rétoriku poukazuji na fakt, Ze neverbalni
komunikace, tedy to, jak fe¢nik ptsobi na publikum mimoslovné, je neméné dulezita,
jako samotny piednes projevu. Re¢ téla je nevédoma a do jisté miry neovlivnitelna.
Pokud se fe¢nik neztotozituje s myslenkou, kterou ptednasi, publikum to pozné. Vnitini
postoje fecnika siln¢ ovliviiuji prednes a celkovy dojem z projevu. Autoti Bruno, T.
a Adamczyk, G. (2007, s. 16) dokazuji vliv mimoslovni komunikace na védeckém
vyzkumu psychologa Alberta Mehrabiana. Albert Mehrabian zjistil, na ¢em stoji uc¢inek
sdéleni: obsah sdéleni 7%, neverbalni komunikace 55% a verbalni komunikace
s podilem 38%. Tento fakt dokazuje, jaky vliv mé neverbdlni komunikace

v mezilidskych kontaktech.

Prvnimi posuzovanymi prvky, které posluchac¢i hodnoti je vzhled fecnika, jeho
sebevédomi a ndlada. Pro vytvoteni si prvniho dojmu staci par vtetin a ¢lovek si dokaze
vytvofit nazor, jestli mu je posuzovana osoba sympaticka nebo nikoliv. Prvni dojem

Casto predznamenava, jaky bude dalSi vyvoj vztahu. Socialni psychologie tento jev
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nazyva efekt primarnosti. Podnéty, které jedinec vnimé jako prvni zkresluji celkovy

dojem.

Riznym typim projevu musi fecnik pfizpusobit sviij vzhled a odév. Zakladem je
peclivé vybrané, &isté a vyzehlené obledeni. Spackova, A. (2009, s. 48) doporucuje
fecnikovi, aby se oblékl o jednu troven vys$ nez jsou obleCeni posluchaci. V praxi to
znamena to, ze kdyz jsou posluchaci obleCeni v tricku, fe¢nik by mél mit kosili, kdyz
maji posluchaci kosili, fe¢nik by mél mit kosili s kravatou, atd. Volbu barevnosti
obleeni Spackova, A. (Tamtéz, s. 52) doporuéuje volit podle velikosti skupiny a podle
dojmu, jaky chce fe¢nik v posluchacich zanechat. Pfed malou skupinou posluchact
autorka doporucuje pouziti neutrdlnich barev, naopak pii vystoupeni ptfed pocetnou
skupinou by mél fe¢nik pouzit vyraznych barev a stfihu, aby upoutal pozornost.
Vlidnost a pratelskost podporuji barvy rtizova, broskvova a také odstiny pastelovych
a teplych barev se Zlutym zékladem. Autoritu a rozhodnost fe¢nik ziskd pouzitim
kontrastu tmavych a svétlych barev. Vhodné jsou i odstiny tmavé modré barvy.
Komunikativné ptsobi odstiny stfedné modrych téni a pro vefejné vystoupeni jsou

nejvhodnéjsi.

Dal$im posuzovanym prvkem v neverbalni komunikaci je vzajemnd poloha
a vzdalenost mezi lidmi. Spolecensky ptipustnd vzdalenost, kterd se vyuziva pii styku
s cizimi lidmi je od 120 cm. Tato vzdalenost se vyuziva na schizich nebo diskuzich.
Vzdalenost od 370 cm a vyse je oficidlni zonou, které davaji prednost vysoce postaveni
prednasejici. Tato zona zvySuje také prestiz a autoritu prednasejiciho. Vzdalenost do
45 cm predstavuje prostor vyhrazeny pro blizké osoby. Naruseni této zony cizi osobou
ma za nasledek narist neklidu. Umyslné narudeni intimni zény se pouZiva pii
manipulativnim jednani. Pfi nenadale situaci, kdy publikum strhne diskuzi
a prednédsejici nedokdze udrzet pozornost publika, muze fecnik narusit osobni

vzdalenost publika a znovu pfevzit kontrolu.

Chtize a drZeni t€la souvisi s vnitinim stavem osobnosti. Jak uvadi autofi Bruno, T.
a Adamczyk, G. (2007, s. 88) o fecnikovi vypovida samotné vchazeni na pddium.
Chce-li fecnik u divakl probudit zajem, mél by pfichazet zprava. Pti ptichodu zleva a

z dalky divék nabude pocit, ze fe¢nik chce fict néco zajimavého. Pro fecnika je tato
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pozice vyhodna, protoze po celou dobu vidi divaky zpfedu a ma moznost si s nimi
vytvotit vztah. Pristupovani ¢elem pifimo do stfedu je doporucovano pro okouzleni
publika. Tento vstup vyuziva perspektivu k vytvoreni dojmu dilezitosti. U vstupu na
jevisté z publika musi fecnik dbat na to, aby navazal kontakt s publikem v okamziku,
kdy se postavil. Nevhodné je prichazeni z piedni strany zleva, protoze diive byl tento

vstup urcen pro sluhy.

Dynamika chiize je dal§im neverbalnim jevem, ze kterého publikum miiZe rozpoznat
rozpolozeni fe¢nika. Energicky nastup s dlouhymi kroky ptisobi na publikum sebejisté
a rozhodné. Timto typem chiize kraci vizionafi a lidé s velkym elanem. Rozdilny typ
chiize maji introvertni lidé - rozsah jednotlivych krokli je mensi a chiize je pomalejsi.
Kratké a rychlé kroky pusobi hekticky, cupitava chlize svéd¢i o pfiliSné snaZzivosti.
Vsechny tyto aspekty by mél feénik pii piipravé vzit v ivahu. Reénik, ktery predstupuje
pted publikum, chce poslucha¢iim néco sdélit, argumentovat nebo presveédCit a v tom
pfipadé musi zvolit i nélezity typ chlize. Nevhodnym zacatkem je zahajeni projevu jiz
v samotné chiizi. Reénik po ptichodu na pédium musi zaujmou stabilni polohu bez
pohybu. Idealni poloha je s nohama tésné¢ u sebe, rukama podél téla nebo volné
polozenyma na sebe pied télem a pfimym pohledem do publika. Upfimnym Gsmévem
na zacatku projevu da fe¢nik posluchac¢iim najevo lidskou stranku a bude pisobit mile.
Tento postoj se doporucuje udrzet po dobu jedné minuty od zacatku projevu. Prvnim
pohybem, ktery nasleduje po stabilnim postoji by mél byt krok vpied. Reénik tim
naznac¢i sympatie k publiku nebo odvahu vykrocit. Nezddouci je vykrocit krokem

zpatky, ktery naznacuje defenzivu a pokus o unik.

Mimikou lidé prostfednictvim svého obliceje sdéluji své pocity nebo emoce. Jak
uvadi Lotko, E. (2009, s. 82) emoce v mimice se d€li na primarni a sekundarni. Do
primarnich emocich vyjadiovanych obli¢ejem patii zakladni pocity, jako naptiklad
Stésti, radost, klid, spokojnost, zajem a jejich opaky. Sekundarni pocity jsou pocity
slozené z n¢kolika emoci najednou, jako naptiklad ptekvapeni a radost. Lépe a piesngji
se daji v obliceji identifikovat kladné emoce. Dale se pfesnéji urcuji emoce v oblicejich
zen nez muzl. Je nutno podotknout, Ze mezi lidmi se mohou vyskytovat znacné

odlis$nosti. Lotko, E. (Tamtéz, s. 83) uvadi, Ze projevy emoci v obli¢eji maji rizné zony.
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Stésti se vyjadiuje v dolni &asti obli¢eje, piekvapeni lze identifikovat v horni &asti

obliceje a strach nebo smutek se daji rozpoznat v oblasti o¢i.

Zakladnim mimickym prvkem oblieje je Gsméev. Existuje mnoho typi usmévi
a pouziti vhodného typu zélezi na dané situaci. Méné€ vyrazny usmév miize signalizovat
nejistotu, rozpacitost, ale také srdecnost nebo diveru. Stredni Usmév signalizuje
potéeni nebo udiv ale na druhou stranu miize byt i velice Casto predstirany. Siroky

usmev vyjadiuje velkou radost a potéSeni.

Velmi dalezitym prvkem mimoslovniho sdéleni je pohled. Pohledy se pfi projevu

odehrévaji v dvou rovinéch:
a.) Pohledy ptednasejiciho smérem k publiku.
b.) Pohledy publika smérem k piednasejicimu.

Nutnosti fecnika je udrzovat neustdly o¢ni kontakt se vSemi Ucastniky publika.
Jedin¢ pii sledovani reakci poslucha¢li mize vzniknout interakce mezi fecnikem
a publikem. V rétorické praxi se nedoporucuje uptfednostiiovat pouze zenské nebo
muzské pohlavi, jednu stranu publika, popfipadé vénovat pohledy pouze mimo
publikum nebo na prezenta¢ni pomticky jako je flipchart a tabule. Neptipustné je uplné
odvraceni se k publiku zady. Re¢nik zpravidla neudrzuje oéni kontakt s publikem po
celou dobu projevu, ale pocet pohledii smérem k publiku je ukazatelem socialniho
zajmu. Jak uvadi Lotko, E. (2009, s. 85) pfi presvédCovani ma fecnik pocet pohledi
k publiku vyssi, nez pfi samotném sdé¢leni informaci. Rozdilny pocet pohledu zavisi i na
vzdalenosti mezi fe¢nikem a publikem. Cim je vzdalenost fe¢nika od publika mensi, tim

pocet pohledi roste.

Cetnost pohledd publika smérem k feénikovi klesa, kdyz feénik hovoii
o nepfijemnych vécech, napft. kritizuje-li publikum. Pohledy publika jsou ovlivnény

také kondici publika, jejich tnavou nebo zajimavosti tématu.

Po prvnim navéazani zrakového kontaktu by mél prednasejici letmo povytahnout

obo¢i. Tento signal je pozitivn€ vniman a znamena zdjem o druhou stranu. Odvraceni
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pohledu u fe¢nika by mélo probihat vzdy smérem dolli, ne nahoru. Délka jednotlivych

pohledd by neméla trvat vice nez n€kolik vtefin.

Pti ptipraveé neverbalni stranky projevu si fecnik musi ohlidat ¢tyfi zakladni roviny:
postoj, ruce, gesta a pohled. Drzeni téla musi byt rovné, ale uvolnéné, bez zbyte¢nych
nervoznich pohybi. Ruce volné podél téla nebo volné lozené na sobé dlanémi vzhiiru.
Reénik by mél pouzivat takova gesta, ktera jsou vstiicnd a jemu blizka. Pohled musi byt
veden vzdy smérem k publiku. Pfi velkém poctu posluchaci se staci zaméfit na nejblize

a nejdale sediciho posluchace a opticky se vytvoii klam, Ze se fe¢nik divéa na vSechny.

3.2.3 SmiSena komunikace

Veber, J. (2006, s. 196) specifikuje smisenou komunikaci jako verbalni a neverbalni
komunikaci souvisejici s chovanim a jednanim jedince. Nesoulad téchto dvou slozek
vytvaii nepfirozenost projevu a pro posluchate mulze naznacovat, ze néco neni

v poradku.

Specifickym prvkem v komunikaci je pouzivani gest. Gesta jsou vyrazovym
a dorozumivacim prostiedkem, ktery doprovazi nebo zastupuje slovni projev. Gesta
vyplyvaji z citového rozpolozeni fe¢nika a fecnik pomoci nich vyjadiuje sviij postoj

k dané situaci.

Gesta a jejich velikost je nutné piizptsobit podtu posluchaét. Cim vétsi je podet
ucastniku, tim mohou mit gesta vEtSi energii a razantnost, ale plati, Ze by nem¢la
pfitahovat vice pozornosti nez samotnd fe¢. Nevyuziti nebo nedostatecné vyuziti
pohybi rukou a t&la mé za néasledek upadajici pozornost publika. Reénik, ktery ziistava

staticky, pisobi nepfirozenym dojmem.

Vstiicnym gestem, které posluchacim fiké Ze jsou vitani a vybizi je k poslouchédni

jsou natazené ruce s otevienymi dlanémi vzhlru. Oteviena dlain plsobi ptatelskym
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dojmem, proto by se dobry fecnik mél vyvarovat sevieni rukou v pést nebo kieCovitému

svirani predméti, jako napft. tuzky, propagacnich materiald, apod.

Ma-li fe¢nik ruce schovany za télem, posluchaci takové gesto nepiimo vyhodnocuji
jako ohrozujici. Z psychologického hlediska toto gesto vyjadiuje skryvani nezndmého

prfedmétu, kterym muize byt i zbran.

Tréma, jako obranny mechanizmus proti stresu, se projevuje jak ve verbalni Casti
projevu, tak i1 v jeho neverbalni ¢asti. Tréma mulze mit za nésledek vybuzeni fecnika
k jesté lepSimu vykonu, mize ale pisobit i negativné. Fyziologicka reakce téla na
nestandardni az stresovou situaci se projevuje sevienim hrdla, kolabovanim hlasu,
pocenim, zrychlenym tepem, problémy s dechem, neptirozenymi pohyby apod. Je nutné

si uvédomit, ze u kazdého ¢loveéka se tréma projevuje jinou mirou.

Zakladni doporuceni pfi boji proti trémé je kvalitni pfiprava. Ptipraveny projev si
fe¢nik musi pfedem piecist nékolikrat nahlas. Hlasitym ¢tenim lze procvicit silu hlasu,
intonaci a vyslovnost. Pti zkouskach fe¢nikovi pomuize, ma-li moznost si svilj projev
zaznamenat a nasledné opétovné poslechnout nebo si ho odzkouset pied jinymi lidmi -
¢leny rodiny nebo kolegy. Trénink je u projevu jedina cesta, jak je mozné rétorické

schopnosti zdokonalit.

Bilinski, W. (2011, s. 61) doporucuje vytvofeni si pfirozené autority. Toto
doporuceni obzvlast' plati u presvédCovacich projevi,, kdy fecnik potiebuje byt
vérohodny a publikum ho musi akceptovat. Reénika, ktery ma vybudovanou autoritu,

posluchaci poslouchaji, protoze chtéji.

Pred zacatkem vystoupeni je prospesné si proti trémé udélat par dechovych cviceni.
N¢ékolik plnych nadechii a vydechii ptisobi jednak proti trémé a navic dechové cviceni
pfipravi hlasivky na rétoricky vykon. Hlasivky je také mozno posilit tzv. brumendem,
coz predstavuje vytvaieni brucivych zvukd se zavienymi usty. Dal$im praktickym
doporucenim je zkusit si par artikulacnich cviceni. Co nejvice oteviit a zaviit Usta,
zatnout a vycenit zuby, rozhybat jazyk apod. Timto cviCenim se co nejvice uvolni

oblicej a tista. Na zavér si fe¢nik mtize udelat par krokl a rozhybat své télo.
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4 POSLUCHACI PROJEVU A RIZENI DISKUZE

Toman, J. (1981, s. 259) ve své publikaci uvadi: ,,Na prvnim misté jsou
posluchaci. Reénik totiz pied publikum nepf¥ichazi, aby se sam slysel, nybrZ proto, aby

byl slySen. Aby se mohl potkat s ispéchem, musi se vzit do postaveni posluchact.

Kontakt s posluchaci si fe¢nik vytvaii na samém zacatku projevu. Dulezité je tedy
to, jak ptred publikum ptedstupuje, jaky ma hlasovy nastup a jak na publikum ptsobi.
Chovani fe¢nika by mélo plisobit jisté a sebevédomé. Nervozita nebo ostych plsobi na
publikum negativné a miize ovlivnit pozornost posluchadi. Reénik, ktery predstupuje
pred neznamé publikum, by se mél na zacatku projevu predstavit a zminit par vét o své
osobg, tedy pro¢ pravé on prednasi. A i v pripad¢€, ze fe¢nik vystupuje pred zndmym
publikem, mél by usilovat o vytvoteni vzdjemného kontaktu, napt. pomoci spole¢nych
z4jmu nebo problémi. Zajem posluchact se da lehce ziskat, pokud fecnik bude mluvit o

vécech, které se jich bezprostifedné tykaji, jako je jejich rodina, konicky nebo prace.

Zajem posluchacu siln€ ovlivituje jejich pozornost. Jestlize posluchace zajima to,
o ¢em fec¢nik mluvi, budou ho pozorné a tiSe poslouchat. Opa¢né chovani posluchact
svéd¢i o nezdjmu a to bud’ z hlediska tématu nebo ptfednesu. Proto s navazovanim
kontaktu s posluchadi uzce souvisi sledovani zpétné vazby. Reénik musi v prib&hu
svého prednesu pribézné sledovat reakci publika. Jestlize je pro publikum téma jiz

prilis dlouhé nebo nezajimavé, zacne se objevovat krize pozornosti.

Prvni krize pozornosti, i pfes zajimavé téma, se objevuje jiz po 10 az 15 minutach
od zacatku projevu. Pro udrzeni pozornosti mize fecnik odvypravét kratky pribéh nebo
historku, kterymi opétovné vtahne posluchace do déje, ptipadné¢ muize polozit dotaz do
publika. Reénik také miZe vyvolat nenadalé ticho, udélat cokoliv nedekaného (napk. boj
s papirem) nebo oslovit zucastnéné polozenim otazky. Otazka je jednou

z nejvhodnéjsich forem jak zaktivizovat pozornost posluchact.

31



Dalsim prostfedkem pro udrzeni pozornosti je pouzivani riznych nézornych
pomucek, pouzivani obrazku, filmu, prezentaci. Spojeni obrazu a mluveného slova totiz

umocnuje predstavivost posluchacii.

V ptipravé projevu hraje dilezitou roli slozeni posluchact. Poslucha¢i se mohou
lisit v€kem, postavenim, zkuSenostmi nebo odbornosti. Neméné¢ dulezité¢ hledisko je
zajem posluchacti, tedy zda na projev pfisli z vlastni iniciativy nebo z iniciativy druhych
lidi, byl-li napiiklad podiizeny vyslan nadiizenym. Re¢nik dale musi brat v potaz

i velikost skupiny, pted kterou bude prezentovat.

Vék posluchacii je velice dalezitym faktorem pfi piipravé projevu. Jina slova
a strukturu bude fec¢nik volit pro mladé posluchace a jinak se bude pfipravovat pred
posluchace star$i generace. Mladi poslucha¢i mohou mit mén¢ zkuSenosti a fecnik si
muze lépe vybudovat respekt a ma-li vybudovany respekt, posluchaci 1épe piijimaji
jeho myslenky. Charakteristickym rysem mladych lidi je nadSeni pro experiment. Starsi
posluchaci maji vice zkusenosti a proto mohou byt vice kriti¢ti nebo konzervativné;si.
Jejich pozornost a koncentrace rychleji upada, ale maji schopnost reagovat na zmény.
Zpravidla si zapamatuji to, co zapada do logického konceptu nebo je vickrat v projevu

zminéno.

Uspéch projevu ovliviiuje také prostiedi, ve kterém se prednaska kona. V prvni fadé
musi byt fenik a jeho pomticky vidény. Postaveni fe¢nika musi byt na takovém miste,
aby ho vsichni poslucha¢i mohli sledovat. Prohfesek fecnika mulze nastat, kdyz se

postavi do ulicky publika a je oto¢eny zady k prvnim fadam posluchacti.

Posluchace nesmi rozptylovat ani jiné vlivy, jako hluk zulice nebo z vedlejsi
mistnosti, nepohodlnost nabytku, nedostatené nebo piiliSné osvétleni nebo
nepfipravenost pomicek. Nepiijemnou atmosféru miize vyvolat i nevhodné zvolena
velikost mistnosti k poctu posluchact. Jen tézko je mozné navodit zadanou atmosféru,
jestlize se ocitne velky pocet posluchacii v malém sdle nebo naopak maly pocet

posluchact ve velké mistnosti.

Emoce jsou dal$im prostiedkem, ktery na publikum ptisobi. Strhnout nebo zaujmout

publikum mtize pouze ten fecnik, ktery je pro danou véc zapalen. Emoce, které fecnik
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pocituje, by mél pozitivné vyuzit a prenést na publikum. Proto je nutné, aby fecnik,
ktery chce zaplsobit, naucit nebo vysvétlit, hovotil o vécech, se kterymi je ztotoznén

vvvvv

spole¢nou interakci. Re¢nik musi posluchace neustale podnécovat k diskuzi.

Rizeni diskuze predstavuje schopnost pruzné reakce na otazky publika, jak na
podnéty ocekavané, tak 1 na otazky neocekavané. Ze strany fe¢nika vyzaduje vysokou
vnimavost a pfipravenost prezentovaného tématu. Pti ptripravé diskuze se fe¢nik nemiize
opirat o pouhé tvrzeni, ale musi mit pfedem pfipravenou argumentaci. Argumentaci
Lotko, E. (2009, s. 131) rozumi: ,, Takovy myslenkovy postup, pri kterém chceme
prokazat pravdivost/nepravdivost néjakého tvrzeni na zaklade jinych tvrzeni“. Pti¢emz
na zéklad¢ tezi fe¢nik zdlivodnuje argumenty. Autor uvadi vzorec pro pouziti
argumentt, kde Z znamena teze a P jsou argumenty: ,,Z, protoze P;, P,, ... P, nebo P,
P,, ... P, a proto Z.* PfesvédCovani je pomérné¢ narocny proces pro piesvédcujiciho, ale
i pro presvédcovaného. Presvédcive ziskat publikum je schopen fecnik, ktery umi

argumentovat.

Lotko, E. (Tamtéz, s. 132) rozliSuje typy argumentaci z hlediska cile nebo fakta.
Z pohledu cile déli argumentaci na dokazovani (prokazovani pravdivosti svych tezi)
a vyvraceni (prokazovani nepravdivosti oponentovych tezi). Z hlediska fakta se jedna
o argumentaci vécnou (opira se o poznatky) a argumentaci nevécnou (presvédcovani

bez obecné platnosti).

Podobné déleni argumentii mé Klapetek, M. (2008, s. 90), ktery argumenty déli na
dikaz a fakta, a dale argumenty dopliiuje o osobni zkuSenost a svédectvi, zvyky
a tradice, podobenstvi, autoritu a extrapolace (mozny vyvoj). Autofi se rozchazi
u zatrazeni autority do argumentacnich nastroji. Klapetek, M. (Tamtéz, s. 92) zatazuje
autoritu do moznych argumentd, pfiCemz Lotko, E. (Tamtéz, s. 133) fadi argument

odkazovany na autoritu do praktik manipulativnich.

Manipulativni praktiky, tzv. eristické taktiky argumentace postradaji poslucha¢ovou
dobrovolnost. Lotko, E. (Tamtéz, s. 133) rozliSuje nejzakladnéjsi typy eristické
argumentace: feCnik plsobi na city posluchaci, poslucha¢im vyhrozuje, vyuziva

neznalosti posluchacii, vzbuzuje v posluchacich soucit, posluchace zesmésiuje, plisobi
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na skupinové instinkty, ziskdva posluchace poklonami, odvolava se na autoritu nebo
pouziva argumentaci z mlceni, ktera je zalozena na tom, ze kdyz neexistuji historické

prameny o jevu, znamena to, Ze jev neexistoval.

V diskuzi, kdy chce fe¢nik polozit otdzku do publika rozliSujeme otazky zjistovaci
a dopliovaci. Podle Kamise, K. (2012, s. 103) maji otazky zjiStovaci: ,, potvrdit,
nebo poprit to, zda se obsah vypovedi shoduje se skutecnosti, nebo neshoduje“. Na
zjistovaci otdzky dotazovany odpovidd pouze ano nebo ne. Proto, aby mohl fec¢nik
diskuzi fidit, musi pokladat otdzky doplnovaci, které¢ dopliuji znalost tazatele. Na
zacatku projevu by se mél fe¢nik zminit, kdy se mohou pokladat otazky. Ma na vybér
ze dvou variant a to pokladani otazek v pribehu projevu nebo na konci projevu, pficemz
pokladani otazek v pribéhu hovoru se nedoporucuje v kolektivu vétsim nez dvanact
lidi.

Veber, J. (2006, s. 202) definuje zakladni pravidla pro fizeni diskuze:
* pozorné vyslechnuti celé otazky do konce bez prerusovani tazatele,
* polozenou negativni otazku reformulovat pozitivné,
* odpovédét na otdzku bez emoci a neutocné,
* TUcastniky neshazovat,
* zpétnymi otdzkami vytvafet pozitivni vztah mezi posluchaci,
* podporovat aktivni ucast,

* diskuzi mit pod kontrolou a posouvat ji k cili.
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5 KOMUNIKACE A JEDNANI Z POHLEDU LEKTORA

Pojeti rétoriky se z historického hlediska zménilo a dnes se rétorika vyuziva a uci
nejen pro potieby vefejného vystupovani, ale i pro potieby podniku jako jsou porady
a jednani. Pro organizace je prospéSné mit kvalitni zaméstnance, kteti disponuji
znalostmi ve svém oboru a navic také komunika¢nimi dovednostmi. Uplatnéni rétoriky

se v podnikové sféte najde u manazert, lektorti, kouct, skoliteld.

Bartdk, J. (2003, s. 129) definuje lektora jako ,,odbornika, ktery uskutecnuje
vzdelavani dospelych ve firmé a spolu se zadavatelem a organizatorem studia je
odpovédny za jeho rizeni”. Mezi zdkladni kompetence lektora tfadi kromé riznych
specifickych schopnosti a zkusSenosti 1 schopnost vefejné vystupovat. Lektor musi byt

schopny efektivné komunikovat, sdé¢lovat své myslenky a napady a presvédcive jednat.

Za klicové osobnostni kvality lektora Bartdk, J. (Tamtéz, s. 129) povazuje
analytické schopnosti, logické mysleni, syntetické schopnosti, celostni mysleni,

hodnotici schopnosti, intuici, pamét’, tvofivost, komunikativnost a empatii.

Lektor vede Skoleni zaméstnancli predevSim za ucelem pifedani znalosti. Proto,
aby mohl zaméstnance formovat, musi disponovat znalostmi efektivni komunikace.
Oproti fe¢nikovi, ktery sdéluje obsah, musi byt lektor pozorny a aktivni v kazdém
ohledu tak, aby ucastnici v pribéhu celé skolici akce dokazali ziskat co nejvice

informaci, které nasledn¢ proméni na znalosti a dovednosti.

Lektor na vzdé€lavacich akcich vystupuje ve dvoji roli. Pfi tradicnim Skoleni
ucastnikii, kdy poslucha¢i pouze naslouchaji, sméfuje lektorovo usili k predavani
znalosti. Od posluchact tedy neni vyzadovana aktivni spoluprace. Pii participativnim
tréninku a experimentech je cilem pfimét posluchace k aktivnimu vytvareni poznatkt

nebo osvojeni si ur¢itych dovednosti.
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5.1 Pripravna faze pro vystupovani na vzdélavacich akcich

Lektor v pfipravné fazi musi vychazet z informaci o skuping, pfed kterou bude
prednaset. Ucastnici vzdélavaci akce se mohou ligit svym postavenim v organizaéni
struktufe spole¢nosti, vzdélanim, motivaci nebo zkuSenostmi. Posluchac¢i od lektora
ocekavaji predani informaci, nauceni se nééeho nového, co pro vykon své prace
bezpodmineéné nebo okrajové potiebuji. Lektor v pfipravné fazi svého vystoupeni
nesmi podcenit pifipravu argumentaci nebo moznych namitek. Posluchaci totiz
predstavuji skupinu dospélych lidi, kteti maji zkusenosti v daném oboru a jsou schopni
vice komunikovat. Pfi sestavovani struktury je nutné¢ ponechat dostatek ¢asu na

pokladani otazek nebo diskuzi.

Struktura projevu vzdé€lavacich akei, stejné jako jiné rétorické projevy, obsahuje

uvod, stat’ a zaver.

Uvod projevu na vzdélavacich akcich je nutné vénovat dileZitym souvislostem
s vyuzitim maximalni pozornosti publika. V uvodu vzdé€lavaci akce je dilezité navazat
pozitivni vztah lektora s uiastniky. Je nutné, aby lektor ziskal potfebnou pozornost
publika, nebot’ na vytvofeném vztahu miize stat cely proces vzdélavani. Lektor by dale

m¢él definovat cil akce, vyuziti Casu a ukoly, které maji byt vyfeseny.

Hlavni ¢ast projevu na vzdélavacich akcich je zaméfena na ukol, ktery musi byt
definovén, popsan, demonstrovan a kontrolovan. Lektor plni roli pozorovatele, ktery
prakticky vede tucastniky. Ucastniky neustile vybizi k nalezeni novych principi
a feSeni. Hlavni body staté projevu je mozné pietransformovat do podoby fecnickych
otazek. Pouziti feCnickych otazek se na vzdélavacich akcich pfimo vybizi. Hlavni ¢ést
projevu dava prostor k vyuziti riznych prostfedkti pro udrzeni pozornosti, jako
napiiklad vyuzivani pomitcek a jejich propojeni s ucastniky, rizné aktivity ucastniki,
jejich rozmluveni nebo stimulace k pohybu. Rizeni projevu na vzdélavacich akcich

vyzaduje intenzivni kooperaci lektora a Gcastniku.

Zavér by meél obsahovat shrnuti dilezitych boda, cili a zhodnoceni vykonu

ucastniki akce. Zavérem by méli byt ucastnici vybidnuti k pokladani otazek
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a nasméfovani tak, aby byli schopni si na n¢ sami odpovédét, pricemz plati, ze Zadna

otazka nesmi zlstat nezodpovezena.

Pro udrzeni kontaktu lektora s publikem musi lektor vyuzivat rétorické prostiedky
a to z pohledu mluvnického, fonetického i mimoslovniho. Lektor nesmi zapominat na
vyuzivani vhodnych ptikladi a provédzanost prednasky s osobnim nebo pracovnim

Zivotem.

Z hlediska zapamatovani si hraje u dospélych dilezitou roli experiment. Proto je
dileZité projev nejen slyset, ale vnimat viemi smysly, tedy i vidét a odzkouset. Skolitel
musi vhodné zvolit aktivizacni metodu, kterd posluchace aktivné zapoji, spole¢né
najdou feSeni a zkuSenosti proméni na znalosti. Aktivizacni metody maji za ukol
posluchace navést k ziskani dovednosti jako je napiiklad vedeni lidi, vyjednéavani,
motivace, uméni fesit problémy nebo budovani tymu. Pro uspé€sné vedeni skupiny je
potiebné drzet se jasn¢ stanoveného cile, skupinu udrzovat ve stanovené osnové

a vytvaret nové podnéty, které jsou pro skupinu atraktivni.

Bartak, J. (2003, s. 152) uvadi vybrané¢ metody, které jsou vhodné pii vzdélavani
dospélych:

e Hrani roli

Pfi metod¢ nazvané Hrani roli lektor uméle navodi situaci, kterd je pro posluchace
nova nebo v niz maji posluchaci nedostatky. Hrani roli se zamétuje na nacvik profesi
nebo funkci a jejich spojeni s redlnou situaci, jako napt. prodavac a zdkaznik, a vyfeSeni

stiznosti.

Lektor ma za ukol navodit redlnou situaci a jasn¢ definovat role praktikantt
a pozorovateld. Zakladni roli lektora je pozice pozorovatele, ktery situaci komentuje,
ale pozorované chovani nehodnoti a nekritizuje. Jeho tkolem je ptisobit motivacné. Pro
ucastniky je nejproduktivnéj$i pokladani otazek tak, aby si mohli odpovédét a nalézt

mozné feSeni sami.
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* Klasicky ,,harvardsky* typ

V pripadové studii harvardského typu je ukolem ucastnikii analyzovat ptipad, ktery
dostanou pisemnou formou. Dokument nejdiive uc€astnici prostuduji, dale problém

analyzuji a nakonec ptredkladaji rozhodnuti.

* Pripadova studie kritickych momentt

Ukolem ucastnikil je dospét k feSeni problému diskuzi. Lektor strucné vylici situaci
a ucastnici pokladanim otdzek musi ziskat co nejvice informaci. Informace dale
zpracovavaji, spoleén¢ analyzuji a dospivaji k danému rozhodnuti. Piipadova studie

kritickych momentt je postavena na angazovanosti ucastnikd.

* Syndikatova ptipadova studie

Principem syndikatové ptipadové studie je rozdéleni tcastnikli na skupiny, které
pracuji spole¢né¢ na daném problému. Zastupce skupiny vysvétluje, argumentuje
nebo vyjednava s oponenturou zavér. Ukolem je nacvik argumentace v atmosféie

kritického publika.

* Metoda ,,Dosla posta“

Tato metoda spociva v tom, ze kazdy ucastnik obdrzi dokumenty, jejichz obsah je
zaméfen na vyfeSeni uréit¢tho problému. Metoda je c¢asové ohraniena
a zavérem ucastnici obhajuji svlij postup fesSeni problému. Vysledné feseni a aplikovany

postup zhodnoti nejprve skupina a nasledn¢ lektor.
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* Postupné seznamovani se s piipadem

Jednd se o metodu, ve které se ucastnici seznamuji s pfipadem postupné. Kdyz
situace dosdhne urcitého vrcholu a ucastnici najdou mozné feSeni, lektor mulze
zasdhnout vlivem novych informaci. V priibéhu feSeni problému se situace mohou

rizné meénit podle vlivu predeslé situace.

Nejpodstatnéjsi vyhodou piipadovych studii je ziskdvani zkuSenosti z navozenych
situaci blizkych realitd. Uastnici aktivné spolupracuji a vzajemné se obohacuji. Své

poznatky z piipadovych studii mohou ptenést do praxe.

Nejvétsi nevyhodu pouziti piipadovych studii 1ze spatfovat v jejich naro¢nosti na
Cas a pripravu. Lektor musi mit dostatecné zkuSenosti s jednotlivymi metodami a jejich
fizenim. V ptipadech, kdy lektor nedostatecné zhodnoti vysledky studie a tim nesplni
o¢ekavani ucastnikl, mize nejednoznacné feseni piipadové studie na ucastniky pusobit

demotivacné.

5.2 Priprava a pouziti vizualnich pomiicek v praxi

Kromé ptipravy samotného fecnika, struktury projevu a neverbalni komunikace je
na vzdélavacich akcich pro dospélé dulezita ptiprava vizualnich pomticek. Bartak, J.

(2003, s. 140) uvadi, ze dospély ucastnik piijima 75% informaci zrakem.

Pouzivanim vizualnich pomicek fecnik zvySuje mnozstvi zapamatovatelnych
informaci. Hospodarova, 1. (1997, s. 40) uvadi, ze spravné pouziti vizualni pomuicky
muize zvysit piijem informaci az o 43%. Primérné fecnické vystoupeni s pouzitim
vizualnich pomicek muaze byt efektivnéjsi nez vyborné vystoupeni, kde nebyly pouzité

zadné pomticky. Podvédomi ¢lovéka totiz pracuje tak, ze si 1épe zachovava obrazy nez
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slova. Vhodné zpracované a pouzité vizualni pomiicky zvysuji pozornost posluchact,
umoziuji objasnit komplikované problémy, usnadniuji jejich pochopeni a vyvolavaji
u posluchact jistym zplisobem zménu ve vnimani. Vizualni pomicky, které jsou
nevhodné zpracované nebo nevhodné pouzité, mohou posluchace zmast nebo

rozptylovat jejich pozornost.

Pro upoutani pozornosti hraje dtilezitou roli barevnost prezentace. Musi byt volena
tak, aby text byl viditelny a Citelny. Pro podklad a pismo prezentace se doporucuje
pouzivat kontrastni barvy ¢erné, modré, zelené a Cervené. Naproti tomu pouziti riznych
odstinli pouze jedné barvy d€la prezentaci nezajimavou a necitelnou. Obecné se
doporucuje pouziti pouze tfech barev na jeden list, pfiCemz na podklad svétlejsi odstiny
a pismo v tmavSich odstinech. Pro grafy a tabulky je z divodu dobré Citelnosti
doporucovéana barva tmavé modrd nebo Cernd. Pro zvyraznéni se potom doporucuje
barva Cervend, kterd vSak ve velkém mnozstvi plisobi agresivn¢ a mlize unavovat zrak.
Cervena barva v kombinaci se Zlutou pak podporuje chut’ k jidlu, proto fe¢nik, ktery
chce ukoncit prezentaci pfed pauzou na obcerstveni, miize pouzit pravé kombinace
barev Cervené a zluté. Zelend a modra barva piisobi na pozitivni emoce c¢lovéka

a navozuji dojem diveéryhodnosti a pocit zklidnéni.

Vizualni pomucky jsou vzdy soucasti sdéleni. Mezi nejcastéji pouzivané pomuicky
patii: PowerPointovd prezentace, pfenosnd prezentacni tabule (flipchart), zpétny

projektor, dataprojektor, vzorky, ptirucky nebo brozury.

U prezentace s pouzitim vizudlni pomilcky plati, Ze pomticka musi byt vidét.
Reénikova pozice pii pouziti pomiicky je z pohledu divaka vlevo od pomiicky. Stejné

jako u pouze mluveného projevu plati, ze fe¢nik by svou prezentaci nemél Cist.

Prezentace v PowerPointu:

Ptiprava prezentace ma své zdsady, které¢ fecnik pii pfipravé nesmi podcenit.

Spackova, A. (2009, s. 106) definuje nékolik praktickych rad k vytvofeni prezentace:
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* prezentace a jednotlivé snimky maji byt strucné a vystizné, pfiCemz

prezentace jednoho snimku nema trvat déle nez jednu minutu,

snimcich musi byt pouZzito maximalné Sest bodd,
* pouzivani kontrastnich barev pro podklad a pismo zvySuje Citelnost,

e pro prehlednost a Citelnost z vétsi dalky je pro télo textu vhodné pouzit

pismo o velikosti nejméné 20 bodu, pro nadpisy nejméné 40 bodu,
* jednotlivé body prezentace maji byt zarovnany k levé strané,
* pozice fe¢nika ma byt z pohledu divaka vlevo od platna,
* fecnik by se nemél dotykat platna,
* pii pfednédseni by fe¢nik nemé¢l hledét do platna,

* laserové ukazovatko by mélo byt pouZzito pouze pro ukazky slozitych graft

nebo tabulek,

* fecnik by nemél vstupovat do svétla dataprojektoru.

Struktura PowerPointové prezentace by méla obsahovat uvod, stat’ a zavér. Uvod
prezentace seznamuje posluchace s cilem prezentace. Hlavni Cast prezentace je

vénovana predmétné problematice. Zaver by mél obsahovat shrnuti tématu prezentace.

Z vizualniho a praktického hlediska se pro prezentaci nejvice hodi typ pisma Times
New Roman nebo Arial. VSeobecn¢, Times New Roman ma lepsi Citelnost a Arial je
povazovany za elegantnéjsi. Pti pouziti jinych typl pisma je doporucovano si prezentaci
vyzkouSet na misté prezentace. Je mozné, ze ne vsechny typy pisma jsou podporovany
na vSech pocitacich. Zkouska prezentace pied zahajenim muze odhalit 1 jiné mozné

nastrahy jako je hlasitost zvukii v prezentaci nebo nefungujici animace.
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V prezentacich se Casto objevuji tabulky a grafy. Obecné plati, ze piili§ mnoho
informace a prezentovany postupné, ne vSechny najednou. Ostatni informace je mozné
zpracovat do tiSténych prirucek. Tabulky a grafy by nemély byt zndzornény cervenou

barvou. Cisla psand ¢ervenou barvou mohou z vétsi dalky zkreslovat.

V prezentaci lze pouzivat efekty jako jsou obrazky, zvuky, animace, ptfechody nebo
videa. Do PowerPointové prezentace je mozné vkladat dva typy obrazka - obrazek
kresleny nebo fotografii. Nemélo by se stavat, Ze se v jedné prezentaci potkaji oba typy
obrazkl. U efektd plati ¢im méng, tim 1épe. Z pohledu divéka nejsou vhodné blikajici

obrazky, nebo pfilis hlasité zvuky.

Do vizuéaln€ naro¢néjsich prezentaci se vyplati investovat ¢as v ptipadech, kdy je
pravdépodobné jejich opakované pouziti, pfi prezentaci pro neinformované publikum,
které potiebuje postupnou orientaci nebo v piipadech vysoké diilezitosti prezentované
latky nebo publika. Pfi kratkych informativnich schiizkach je mozné vyuzit Sablony

prezentaci bez zbytecnych efekti, které by posluchace rozptylovali.

Prezentace muze byt promitdna pifes obrazovku pocitace, dataprojektor, zpétny

projektor nebo lze prezentaci vytisknout do formy brozury.

Pti pouziti dataprojektoru nebo zpétného projektoru je potfebné disponovat
zakladnimi znalostmi zapojeni techniky, pfipadné mit domluvenou osobu, ktera
projektor zapoji. Neméné¢ dulezité je disponovat v mist¢ zdkladnimi ndhradnimi

soucastkami pro ptipad nefunkcnosti projektoru.

Recnik, ktery prednasi s pomoci PowerPointové prezentace pres dataprojektor by
mél ovladat zakladni nastaveni prezentace. Mezi né patii predev§im spusténi promitani,
navrat na prvni snimek nebo aktivace Cerné a bilé obrazovky. Pro piipravu funkci

PowerPointové prezentace mize fe¢nik vyuzit napovédu k prezentaci.
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Zpétny projektor:

Ptiprava folii do zpétného projektoru ma v zasadé¢ stejna pravidla jako
PowerPointova prezentace. Vyhodou pouziti zpétného projektoru je moznost ad hoc
zapisovani v pribéhu prezentace. Velikost pisma Hospodaiova, 1. (1997, s. 44)
doporucuje minimalné pét milimetrt, je ji vSak nutno ptizpisobit velikosti mistnosti,
ve které se bude prezentace odehravat. Text prezentace je vhodné umistit do stfedu folie
a nevyplnovat jeji okraje. Jednotlivé folie je mozné si pro vlastni pouziti ¢islovat. Pred
samotnou prezentaci je nutné si vyzkouSet funkcnost piistroje, jeho umisténi

a viditelnost i v nejzaz$im misté mistnosti.

Pfi pripravé samotného zafizeni si musi fecnik pfipravit i pozici, ze které bude
prednaset, pfiemz ta by méla byt v centru pozornosti. Re¢nik by mél stat na misté, ze
kterého mlize ukazovat na platno nebo pfimo na obrazovku projektoru. Naopak nesmi
stat ve svétle projektoru nebo za projektorem. Spackova, A. (2009, s. 106) uvadi,
7e pristroj ma byt zhasnut vzdy, kdyz fecnik chce néco dovysvétlit. Technika totiz na

sebe strhava vétsi pozornost posluchactl, nez samotny fecnik.

Piirozenym sklonem posluchadi je &ist si promitany text dopfedu. Resenim miize
byt zakryvani budoucich c¢asti textu tak, aby fe¢nik ukazoval pouze ty €asti, o kterych

momentalné hovorfi.

Vyhody zpétného projektoru podle Hospodarové, 1. (1997, s. 44):
* dobra pouzitelnost z pohledu viditelnosti i pro velké vzdalenosti,
* mozny zapis v prub¢hu prezentace,
* moznost pfipravy si textu pfedem,

* profesionalni vzhled.
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Jako nevyhody Hospodarova, 1. (Tamtéz, s. 44) spatiuje:

* zpétny projektor je zavisly na elektrické energii a funkEnosti vSech jeho

casti,
* mozné riziko poskozeni a tedy nefunkcnosti piistroje,

* véEtsi naroky na dopliiky (platno a moznost zatemnéni mistnosti) a pfiprava

projektoru z pohledu umisténi,

* hlucnost piistroje.

Flipchart:

Pouziti Flipchartu se podle Spackové, A. (2009, s. 106) nejlépe hodi pro nachazeni
spole¢nych feseni fe¢nika a posluchaci, kdy fec¢nik heslovité zapisuje napady ucastniki
napiiklad tabulky nebo grafy, je mozné si pfipravit pfedem. Zasadou je pfipravené
informace piekryt volnym listem a odhalit az pfi prezentaci. Reénik by mél kazdé nové
téma zapisovat na novy Cisty papir. Toto pravidlo plati zejména tehdy, nastupuje-li

fec¢nik po jiném fec¢nikovi.

Postaveni fe¢nika je vzdy vedle flipchartu. Reénik, ktery pise pravou rukou, ma
flipchart postaveny u levé ruky a naopak, pii psani levou rukou ma flipchart postaveny
u pravé ruky. Pii zachycovani hesel fe¢nik nejdiive musi myslenku napsat a az poté
vyslovit. V opacném piipad¢€ se po vysloveni mys$lenky stane to, ze posluchaci napsany
vyraz prestanou sledovat. Pii psani na tabuli fecnik neméd mluvit a pfi mluveni ma
udrzovat o¢ni kontakt s publikem. Psani mys$lenek na flipchart se doporucuje tiskacim
pismem velikosti minimalné 5 centimetri. Téma by mélo byt vzdy vyrazné nadepsano.
U flipchartu je mozné pouzivat barevné fixy, ale stejné jako u prezentace plati, ze by
nemély byt kombinovany vice nez tii barvy. Pfi psani na flipchart je vhodné vyjadfovat
myslenky ve formé& symboli nebo obrazli. Obraz by mél byt vystizny a fe¢nik by ho

nemél vysvétlovat, ale nechat posluchace si obraz samostatné¢ pietransformovat.
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V zasad¢ se papir flipchartu vyuziva pouze v horni ¢asti a to nejvyse ve dvou tietinach.
To, co je znazornéno ve spodni ¢asti posluchaci nereflektuji a psychologicky mohou mit
pocit, ze to neni dulezité. V ptipadé, Ze se fenik bude chtit k nékterému z listd vratit,
muze si zalozit spodni roh papiru a s jistotou oznacenou stranku najit. Flipchart nabizi
prostorovou variabilitu, kdy je mozné jednotlivé stranky oddélit a pfipevnit rizné po

mistnosti.

Vyhody pouziti flipchart jsou podle Hospodarové, 1. (1997, s. 43) nasledujici:
* flipchart je finan¢né dostupny,
* lehce manipulovatelny a pfenosny,
* neni zavisly na elektrické energii,
* vytvari moznosti pro zapis novych napadu,
* jednotlivé listy flipchartu je mozné si pifipravit predem,

* jednotlivé listy jsou variabilni pro rozmisténi po mistnosti.

Mezi nevyhody Hospodarova, 1. (1997, s. 43) fadi:
* flipchart neni vhodny pro vétsi prostory nebo vétsi pocet posluchaci,
* neskladnost pfi pfevozu,

* snizen4 Citelnost.

Vzorky:

Pouziti vzorkidl pfi prezentaci je povazovano za velice ndzorné. Pro posluchace

potom vzorek ptedstavuje jisté zpestieni vedouci k lepSimu zapamatovani. Pii pouziti
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vzorkl, které koluji publikem, musi fe¢nik pocitat s rizikem jejich mozného poskozeni
nebo ztraty. Vzorky také snizuji pozornost posluchact, ktefi se v€nuji modelu a ne
projevu. V mensich skupinach je mozné, aby fe¢nik vzorek namisto jeho kolovani

pouze drzel, ovSem tak, aby vSichni posluchaci na vzorek vidéli.

Hospodatova, 1. (1997, s. 44) uvadi nasledujici vyhody pouziti vzorku:
* nazornost pomtcky a okamzité pochopeni,

* moznost fyzického kontaktu.

Nevyhody Hospodaiova, 1. (1997, s. 44) spatiuje v:
* narocnosti ptipravy,
* riziku poSkozeni,

* naruSeni pozornosti z diivodu kolovani vzorku.

Letaky, broZury, prirucky:

U textovych materiali musi feénik zvazit, kdy d& podklady poslucha¢im
k dispozici. Posluchaci, ktefi dostanou materidly pied prezentaci v nich budou v
prabéhu prednasky listovat, ptipadné je Cist, a nebudou vénovat pozornost fecnikovi.
Moznosti je, na zacatku prezentace projit s posluchac¢i obsah materidli a v pribéhu

prezentace odkazovat na konkrétni stranky.

Dale je mozné pftipravit podklady pouze v bodech tak, aby si poslucha¢i béhem

prednasky mohli dopisovat poznamky.

Je také mozné predavat materidly posluchacim postupné v pribéhu prezentace.

V tomto ptipad¢ 1ze posluchactim opattit Sanony, do kterych si budou materialy ukladat.
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Z casovych divodu nelze tento zptsob aplikovat u velkych skupin, stejné tak je potieba

pocitat s vétsSim rozptylovanim pozornosti posluchaci.

Posledni moznosti je predavat materidly poslucha¢lim az na zavér prezentace. Tento
zpusob lze provést tak, ze fecnik seznami posluchace s obsahem materialii na zac¢atku

projevu.

Hospodarova, 1. (1997, s. 45) jako vyhody pouziti letakt uvadi:
* poslucha¢ ma k dispozici diilezité informace,
* posluchaci se mohou vracet k pfedchozim zdznamtm,

* informace nejsou zkreslené.

Do nevyhod Hospodaiova, 1. (Tamtéz, s. 45) tadi:

* posluchaci v podkladech listuji,

* brozury odvadéji pozornost.
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ZAVER

Je nesporné, ze uméni vetrejné komunikace zastavd v zivoté kazdého jedince
diilezitou roli. Proto, aby komunikace smérem k publiku byla Gspésnd, je nutné ji

neustale zdokonalovat.

Vetejné vystoupeni, které ma byt acinné, je specifické v tom, ze prednasejici musi
byt pripraven po strance rétorickych znalosti a musi disponovat rétorickymi
zkuenostmi. Uginnosti rétorické komunikace se rozumi presvédéit, ziskat
a argumentovat. Mezi kompetence dobrého ftecnika patii pfipravenost po strance
jazykové, zvukové a mimoslovni. ZkuSenosti se odviji od poctu vystoupeni a posiluji
fecnikovou zbéhlost, plsobivost a kultivovanost. Plati, ze teorie musi byt pro praxi

podminkou. Tedy zkusenosti jsou ptimo zavislé na mnozstvi znalosti.

Pocatky rétoriky se datuji do 5. stoleti pf. n. 1. se vznikem fecnické teorie na Sicilii,
kterd byla vyuzivand pfevazné pro potieby soudnich feci. K vyraznému rozsifeni
rétoriky také do oblasti kulturniho a politického Zivota doslo s rozmachem Rimské fise,
kde byla rétorika vyucovana pro politické potieby. Rétorem se staval ten, kdo mluvil
v senatu a k narodu. Od stfedovéku projevovala velky zajem o rétoriku také cirkev,
pfedevsim ve spojeni s cirkevnim kdzanim. Vznikaly tak nauky o kézani (homiletiky)
vénované jejich spravnému vytvafeni a prednaSeni. Postupné se rétorika zacala
vyucovat také na univerzitach, kde byla zahrnuta mezi tzv. svobodna umeéni, do kterych

patfily pouze nejvyznamnéjsi obory.

Moderni rétorika je zaloZzena na komunikaci mezi jednotlivei nebo jednotliveem
a skupinou a to s vyuzitim jak verbdlni, tak neverbalni komunikace. Za specifikum
rétoriky v moderni podob& lze povazovat jeji propojeni s managementem. Ug&inna
aplikace komunikacnich dovednosti v manazerské praxi je povazovana za jednu
s klicovych manazerskych kompetenci. Mezi zadkladni dovednosti kazdého manaZzera

tak patii nejen odbornost, ale i chovani a jednani v rdmci organizace i mimo ni.
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Projev, jako jedna z rétorickych forem, je chapan jako mluvend forma komunikace
mezi feénikem a posluchaci. Re¢nik pomoci zvukovych a vizuélnich prostiedka sdéluje

posluchacim svou myslenku, pficemz usiluje o0 maximalni presvéd¢ivost podani.

Teorie projev kategorizuje v zavislosti na aspektech, které ho ovliviiuji. Patii k nim
ptiprava, délka projevu, dynamika, pocet posluchacli, odbornost a mnoho dalSich.
Obecné lze projev rozdé€lit na projev informativni, jehoz podstatou je posluchace
informovat nebo naucit, diskusni, ve kterém je dulezitd interakce fecnika a publika

a projev formalni, ve kterém je nutno uplatnit nalezité prvky.

Zakladni strukturu projevu lze vymezit na tivod, stat’ a zavér, pficemz kazdéa Cast

projevu plni svoji dilezitou funkeci.

Nejvice na posluchade piisobi tvod rétorického projevu. Uvod plni funkci
seznamovaci, rozhoduje v§ak také o mife pozornosti publika v dal§ich minutach. Re¢nik
v ném publikum seznamuje s obsahem svého projevu, pficemz musi dbat na zdkladni
principy jako je pozdraveni a osloveni publika. Je znamo, Ze pozornost publika je
v prvnich minutdch nejvyssi, fecnik proto musi tento ¢as vyuzit tak, aby posluchace

zaujmul a udrzel jejich pozornost po celou dobu projevu.

Zaklad staté projevu spociva ve formulovani hlavni myslenky s jejim postupnym
stuptiovanim do cile. Zakladnim znakem tuspé$ného projevu je jeho jednoduchost,
srozumitelnost, usporddanost a systemati¢nost. Pii ptipravé staté¢ projevu se zpravidla

pfipravuje i argumentace predloZzenych bodl pro mozné namitky ze strany publika.

V zavéru projevu se shrnuji jednotlivé Casti ze staté projevu a rekapituluji se
musi vzdy koncit pozitivné. Pro posluchace je totiz nejvice zapamatovatelné to, co byva

feceno jako posledni.

Proto, aby fe¢nik na posluchace plsobil, ziskal jejich pfizen a nebo je presveédcil,
musi pii piipravé projevu vyuzivat nastroje jako jsou figury, tropy, anekdoty, vtipy nebo
citaty. Jejich pouziti projev ozvlastiuje, vytvaii u posluchact predstavy a napoméha

k vytvoteni si vzajemného vztahu. Podobnou funkci zastava také vétna stavba. V zajmu
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obohaceni projevu tak Ize do vét vkladat vsuvky, postupovat od zndmého k nezndmému

a stiidat ptizvuéné a neptizvucné slabiky.

Uméni komunikace je zavislé na osobnich predispozicich, ztotoznéni se se socialni
roli a uméni ovladat své prozivani a chovani. Tyto osobnostni stranky ovliviiuji
prezentaéni dovednosti fe¢nika a v disledku i zajem posluchadti. Re¢nik, aby neptisobil
staticky, musi propojovat tvofivou praci s hlasem se zprostiedkovanou komunikaci
prostiednictvim gest a mimiky, vcetn¢ aplikace oc¢niho kontaktu nebo zmeény

vzdalenosti mezi mluv¢im a posluchaci.

Rizeni diskuze predstavuje schopnost reakce feénika na otazky publika. Ze strany
feénika vyzaduje piipravenost tématu a argumentaci. Reénik, ktery argumentuje,
presvédcuje pomoci poznatkil a dikazii. Jiz od poc¢atku vzniku rétoriky existuji také tzv.
eristické taktiky, které se opiraji o zneuzivani chyb v logice posluchact a postradaji
jejich dobrovolnost. Mnohdy je jejich pouziti v rozporu s etickymi standardy moderni

spole¢nosti, presto vSak jsou nedilnou soucasti znalostniho minima kvalitniho fec¢nika.

Tato bakalaiska prace se kromé specifik obecné piipravy projevu zaméiuje i na
komunikaci z pohledu lektora. Lektor, ktery je povazovan za odbornika ve vzdélavani
dospélych, pomoci komunikac¢nich a prezentacnich dovednosti sd€luje myslenky tak,
aby je presvéd¢iveé predal. Priprava projevu z pohledu lektora spocivd ve vétsi
pfipravenosti na moznou argumentaci posluchact. Specifikem vystoupeni na
vzdélavacich akcich jsou aktivizani metody, které maji za tkol navést k ziskdni
dovednosti. Plati, ze mnozstvi zapamatovaného roste s pouzitim vhodnych skupinovych
metod zalozenych na dialogickych verbalnich metodach. Pro udrzeni pozornosti,
zvySeni mnozstvi a kvality zapamatovaného se nejenom v lektorské ¢innosti pouzivaji
vizualni pomiicky. Jejich vhodné zpracovani a nasledné pouziti zvySuje pozornost,

objasiiuje feSené problémy a usnadiiuje jejich pochopeni.

Zavérem lze konstatovat, ze kvalita rétorického projevu je piimo zavisld na intenzité
jeho piipravy. Obecné je znamo, ze pranim fe¢nika je ptednaSet pied posluchaci tak,
aby je zaujal nebo presvédcil. V jednotlivych fe¢nickych zanrech existuji drobné nuance

a proto nelze vytvofit jednotny ndvod pro kazdé vystoupeni, zdkladem vSak vzdy bude
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pouziti zdkladnich jazykovych prostfedkti, slozeni vétné stavby nebo vliv verbalni

a neverbalni komunikace.

Mluveny projev je v dne$ni moderni dobé stile vice propojen s vicekanalovou
komunikaci. Standardem firem rozvinutych zemi se stdva videokonferenc¢ni
komunikace, kterd stale Castéji nahrazuje pfimy kontakt jednotlivych aktért, pficemz
budoucnost lze spatfovat v jeSté vétSim zapojeni moderni techniky, jako naptiklad
nahrazeni pomicek modernimi prvky holografické projekce apod. D4 se predpokladat,
ze tento trend bude i nadile pokracovat a nové ptichdzejici komunikacni néstroje
a formy budou v podnikové praxi, ale i v bézném kazdodennim zivoté¢ nabyvat na
intenzité. V ndvaznosti na rétorické mechanismy obsazené v této praci lze vSak piesto
tvrdit, ze pfimy kontakt prednéasejiciho s publikem a pfima aplikace verbalnich,
neverbalnich a podpurnych prosttedki bude, i pfes technologicky pokrok, nadale

nejefektivnéj$im zplisobem predavani znalosti a zkusenosti.
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