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Anotace:

Tato bakalafska prace se veénuje problematice Skoleni a tvorbé
prezentaci, které za poslednich 20 let prosly velkym vyvojem. K dispozici nyni
mame velké mnozstvi zpusobd, jak mizeme prezentaci vytvorit, ale také
mnoho novych poznatkli z oblasti psychologie a sociologie, které nam
pomahaji prezentovat efektivné a poutave. V teoretické ¢asti se vénuji rozboru
literatury a popisem modernich metod. V dalsi, praktické ¢asti pak zhodnotim
shlédnuté prezentace spolecné s jejich ucastniky na zakladé jejich efektivity na

prodej prezentovanych vyrobki.

Kli¢ové pojmy:

Prednasejici, poslucha¢, prezentace, Skoleni, verbalni — neverbalni
komunikace, prezentacni pomucky, struktura prezentace, tréma, analyza

posluchaci.



Annotation:

This bachelor’s thesis is dedicated to the problem of educational
seminars and making presentations, which has made a big progress in last 20
years. We now have many possibilities how to make a presentation and lot of
new knowledge from psychology and sociology, which help us to present in
effective and interesting way. In my theoretical part | did an analysis of the
expert literature and description of modern methods. Then, in the practical part,
together with their participants, 1 did a classification of presentations | have
visited, based on the efficiency of the sale of the presented products.

Key words:

Lecturer, auditor, presentation, education, verbal — non-verbal

communication, presentational tools, structure, cold fever, analyse of auditors



Uvod
Tato prace pojednavd o uméni prezentovat. Nastifiuje problém

prezentacnich dovednosti, které jsou predpokladem pro vytvofeni poutavé a

zabavné prezentace s co nejvetsi efektivitou.

Za posledni dobu se s uménim prezentovat spojuje mnoho dovednosti,
od neverbalni komunikace zacinaje, az po rizné pomocné prezentacni
programy konce. VyZaduje také znalost psychologie a sociologie. Rada bych je

vvvvvv

pii tvorbé takového piednesu postupovat.

V prvni Casti se vénuji zédkladnimu pojmu prezentace a rozdilu mezi
piednaskou a prezentaci. Déle je historicky nastin a ptehled vyznamnych osob,
které n€jakym zptsobem ovlivnili uméni feci a rétoriky. Tato véda se vyvijela
jiz od starovéku a diky t€émto vyznamnym osobam, mizeme bohaté Cerpat

Z historie, pokud chceme vytvotit dobry piednes.

Jesté nez se za¢nu vénovat prezentaci jako takové, nastinim didaktické
zéklady prednasky a rozeberu jeji pedagogickou stranku, kterou pak dam do
protikladu stvorbou prezentace. Dale se zabyvam vyznamem neverbalni
obsah. Jedna se 0 gesta, pohyby, postoj, zvoleni vhodného odévu apod.
neverbalni komunikace by vzdy méla korespondovat s tim, co fikame. Také

bychom se méli zamétit na paralingvistickou soucast prezentace.

V dalsi kapitole se dostavam k piipravé samotné prezentace. Za¢inam
od uplného zacatku, jako je orientace v tématu, pfes pfipravu pomiicek, nacvik
feCi, postoje, pripravu audiovizudlnich podkladii a rozeberu casté chyby,
kterym bychom se méli vyvarovat nebo, pokud je jiz udélame, jak je

zamaskovat. Vice se vénuji piiprave slajdi v pocitacové prezentaci.

Prakticka ¢ast zkouma efektivitu prezentace, které jsem absolvovala na

prodej prezentovanych vyrobkti. Hostesky dostaly Skoleni o dvou produktech a



j& zkouméam formou dotazniku, zda pro n¢ byla prezentace efektivni a pfinosna

a zda je podpotila v prodeji.
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TEORETICKA CAST

1. CO JE TO PREZENTACE, PREDNASKA,
HISTORIE PREZENTOVANI

1.1. Prezentace

Prezentaci rozumime néjaky vyklad ¢i odbornou piedndsku na urcité
téma. Od rétorického projevu se 1i8i tim, Ze k ni pouzivame nazorné ukazky ve
formé grafickych programi a mnohych ptikladnych pomiicek. (Hierhold, 2005)
., Posluchac ocekava vice nez jen zvucna slova. Chce nejen slySet, ale i videt

fakta, souvislosti a priklady. “* (Hierhold, 2005)

Ke spravné prezentaci potiebujeme, aby byly v souladu tyto tii

elementy:

- Fyzicky element
o Postoj, gesta, pohledy, vyska a ton hlasu, mezery a pauzy,
sebejisté vystupovani.
- Vizualni a pomocné prostiredky
o Ke spravné prezentaci potiebujeme znalost alespon zakladnich
programil, pomoci niz transformujeme obsah do nazornych slid
nebo folii. Posluchac¢i pomahaji pochopit a Iépe si zapamatovat
vykladany obsah.
- Znalost prostiedi
o Je velmi dulezité seznamit se s prostiedim, ve kterém budeme
prezentovat. Pokud budeme zvladat prvni dva body dokonale,
vzdy nds mulze zradit technika, neznalost ovladani projektoru
apod.
(Hierhold, 2005)

! Hierhold E., Rétorika a prezentace, 2005. Praha. Grada Publishing a.s., ISBN 80-247-0782-9,
str. 18
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1.2. Prednaska versus prezentace

Mezi témito dvéma pojmy existuje nepatrny rozdil, ktery bychom si

neméli plést, pokud chceme prezentovat spravné.

Ptednaska je zalozena na mluveném projevu. Jde nam o to, posluchace
o néfem informovat nebo presvédCit. Pouzivame pii ni média k dokresleni
vykladu (Wieke, 2006). ,,Pokud média zaujimaji vetsi c¢ast podani, prechdzi
prednaska plynule v prezentaci. “? (Wieke, 2006)

Prezentace se vyznacuje tim, Ze sméfuje k néjakému cili. Cilem muze
byt naptiklad uzavieni vyhodné smlouvy, uspéch predstaveného projektu,
uvedeni strategického planu ve skutecnost apod. Prezentace je také vétSinou
podavana poutavym a zajimavym zpusobem, ktery by méli posluchaci pochopit
a co nejvice si zapamatovat. Prezentace je také zaloZena vice na praci s médii.

(Wieke, 2006)

V dnes$ni dobé je trend upoustét od prednasek a vyklad formovat do
prezentaci. Nabizi se nespocetné mnozstvi technologickych pomucek, které

nam pomahaji udélat prezentaci zabavnou, dobie strukturovanou a prehlednou.

(Spackova, 2003)

1.3. Historie prezentovani, slavni prezentatori

Prezentace se vyvinula z fe¢nického projevu, s kterym se setkavame jiz
V Mezopotamii. Prvni zminky o fecnickych projevech vSak nachazime az ve
starovékém Egypté, kde rétorika patfila k vyznamnym schopnostem.
Egyptska rétoricka pravidla zahrnovala takové rady, jako — védét, kdy nemluvit
je zakladni a respektované pravidlo rétorickych znalosti - Vvyvazeni

vymluvnosti a ml¢enlivosti je zaklad uspésného projevu. (Walker, 2000)

Ve starovéké Cing se setkdvame s filosofem Konfuciem, ktery byl

vyznamnym fe¢nikem. V Antice umeéni fecnictvi patfilo k zdkladnimu uméni.

Z Wieke T., Prezentace, 2006. Praha. Grada Publishing, a.s., ISBN: 80-247-1682-8, str. 14
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Vyucovalo se tak, aby kazdy obcan byl schopny k obhajobé véci vefejnych,
k soudnim jednanim, ke slavnostnimu projevu a kuméni mluvit na
spoleCenskych udalostech. Prvni dokumenty o rétorice pochézeji ze
starovékého Recka, z 5. stol. pi. kr., kde byla rétorika povaZzovana za tviréi
uméni vedle dramatu, hudby, sochafstvi a stavitelstvi. Prvni Skola rétoriky byla
zalozena Gorisasem z Leontin, ktery se snazil, aby se rétorika vyrovnala
basnictvi. Rekové, znami demokratickym pojetim statu, potfebovali na
snémech vysvétlit své ndzory a myslenky a jedinym jejich nastrojem byl jejich
hlas. Naudili se tedy mistrovsky ovladat rizné piesvédcovaci taktiky a vyborné
formy piednesu, aby piesvéd¢ili posluchace na svoji stranu. Se svymi projevy
vystupovali na naméstich, amfiteatrech, a tudiZ museli ovladnout velky prostor.

Jejich mluva tedy musela byt piesna, zfetelna a jednoznac¢na. (Walker, 2000)

Sofisté

Sofisté byli ucitelé filosofie, kteti za poplatek ucili své zdky védam, mezi
které patfila i rétorika. Mezi nejznamé;jsi pattil Protaghoras (481 — 420 pi-.kr),
Gorgias (483 — 375 pt. kr.) a Isokrates (436 — 338 pt. kr.). Cestovali z mésta
do mésta, piednaseli na vefejnych mistech, aby pfitahli studenty a nabizeli jim
vzdélani. Popsali ¢asti mluveného projevu, analyzovaly poezii, zabyvali se
rozborem synonym a strategii argumentt. V sofistickych Skolach se vyucovala
literatura, gramatika, etika, rétorika, astronomie, d¢jiny a metafyzika. Byli
povazovani za prvni humanisty, ackoliv byli ter¢em kritiky ze strany filosofii,
kterym se nelibilo, Ze za své uceni vybiraji penize a Ze své zaky nenuti

premyslet.

Démosthénes
Velmi slavny fecky fecnik ve 4. stol. pt. kr., ktery se proslavil velkou pili a
houzevnatosti. Mél slaby hlas, tik v rameni a potiZze s dechem, a pfesto se z néj

stal vyborny rétor.

Sokrates
Stejné jako sofisté, i Socrates udil lid spravnému projevu. Na rozdil od
sofistli v§ak nepobiral za své uceni penize. Byl to vyborny fe¢nik a mistr ve

svém oboru, ktery vedl se svymi zdky rozhovory a nutil je pfemyslet o
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filosofickych myslenkach. Jeho ucenim se inspirovali pozdé€ji vSichni velci
fecti rétofi. Ackoliv nezanechal zadné spisy, jeho rozhovory se dochovaly

V dilech Platéna a Aristotela.

Platon

Tento tecky filosof dochoval Soékratovy rozhovory v knizni podobé.
Pokracoval v kritizovani sofistii a soustfedil se na rétoriku takovou, aby ji
porozuméli 1 lidé, ktefi nejsou filosofy. Nakonec rétoriku zcela zavrhl. Nelibilo
se mu, ze odtrhovala techniku te¢i od obsahu. Pozadoval, aby kazdy dobry
feCnik byl 1 filosofem a vystupoval ve jménu pravdy. Ve svych knihach se

vénoval 1 zplisobu spravné argumentace.

Aristoteles

Aristoteles byl studentem Platona a stal se vyznamnou postavou jak
filosofie, tak uménim rétoriky. Pro uméni feci byl vyznamnym zejména
studiem styli fe¢i — metaforou, metonymii, antitezi, paralelismem apod.

stanovil pozadavky na vzdé€lani fe¢nika.

Cicero

Rimsky feénik, je autorem Diaologu o fe¢nikovi. Vyzdvihuje v ném
vyznam umeéni rétoriky a studia spolecenskych véd jako je historie, filosofie a
prava. Ve svych knihach zdiraziuje tfi ptedpoklady pro to, aby se Clovek stal

dobrym fe¢nikem. Jsou to talent, védéni a navyky ziskané cvic¢enim.

Dalsi éra vyvoje rétoriky ptisla s rozvojem kiestanstvi. Za zminku stoji
naptiklad sv. Augustin ¢i sv. Ambroz, ktefi méli vyborny zaklad v antickém

uceni.

Ve stfedoveku se rétorika zatadila na seznam véd, které se studovaly na
Skolach a universitaich. Uméni prezentovat se tak pevné zakotvilo v seznamu

studovanych obort.
(Walker, 2000)

V dnesni dobé se vyskytuji vyborni prezentatofi, které vyuzivaji mnohé

taktiky pro své prednesy. Za vSechny miZeme jmenovat napiiklad Steeva

14



Jobse, jehoz prezentace jsou vzdy velmi sledovanym zazitkem.

1.4. Didaktika vyuky

,,Didaktika je pedagogickd disciplina oznacovana téz jako teorie
vyucovdni. > (Manak, 1993) Pavodnd zahrnovala celou teorii vzd&lavani, ale
postupné se vyhradila pouze na oblast vyu¢ovani. Ukolem vyucovani je podle
Manaka poskytnout studentim hluboké znalosti a védomosti, rozvinout jejich

konkrétni a abstraktni mySleni a potfebu dal§iho seberozvoje. (Mandk, 1993)

Vyucovani probiha ve skole, jejimz kolem je rozvijet osobnost zéka a
pripravit ho na dalSi pracovni a osobni Zivot. Tedy Skola ma zejména
vychovny cil. Vyucovani provadi vyskoleny pedagog - ucitel, ktery vyucuje
podle danych osnov. Jeho vyuka ma tedy pfedem dany cil, ktery je rozdé€len jak
Casové tak tematicky do tematickych celkii. Pfedmétem vyuky je udivo, které
se tvofi na zaklad¢ védeckého poznani, spolecnosti a kulturniho dédictvi. Cil
vyuky je diilezity zejména proto, Ze na jeho zaklad¢ se zvoli potiebné vyukové

metody a pomucky. (Manak, 1993)
Organizace Skolni vyuky
Jedna se o rozdéleni vyuky do skolnich hodin podle rozsahu Skolniho

planu a mozZnosti Skoly.

Model organizace vyuky:
- ¢innost uditele
- ¢innost zaka
- struktura uéiva

1.4.1. Dnes$ni podoba Skolniho hodinového systému:

1. Skupinu zakd vede ucitel, ktery zastava fidici funkci. Vyucuje se

hromadnou formou, tedy vedouci — ucitel a Zaci, kteti plni jeho ukoly.

® Mandk, J., Narys didaktiky, 1993. Brno. Masarykova Univerzita, ISBN 80-210-0210-7, str.
14
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2. Zaci jsou pohromadé jako tida, tedy celek déti stejného véku a
mentalni trovnd. Zaci plni ukoly ugitele samostatné, ale pracuji
najednou, jako celek.

3. Ucivo je uspotfddano do ucebnich predmétii, které jsou rozdéleny
tematicky podle védnich obort tak, aby na sebe logicky navazovaly.
Tomu tikame ucebni plan, ktery je konkrétnim vyjadfenim struktury
uciva. Do u€ebniho planu zapada plan vyucovaci hodiny a u¢ebnice.

4. Vyucovani probihd v organizovanych celcich — v uc¢ebnich hodinach.
Ty jsou vétSinou stanoveny na 40-60 minut a jsou zdkladni pracovni
jednotka jak pro zdky, tak pro ucitele. Vyucovaci hodina je také
zékladni celek pro vétsi organizacni celky, jako je den, tyden, Ctvrtleti,
pololeti a rok.

5. Uspotadani prostoru ve vyuce je v jedné tiid€, nejlépe uzplsobené pro
vyuku daného ptredmétu. Usporadani tiidy logicky vyustuje do
centralniho ftizeni ucitelem, tedy clovékem, ktery celou hodinu

organizuje a vede.

Vyznam organizace Skolniho hodinového systému je zejména v tom, zZe
muzeme vyucovat hromadné hodné zdkl najednou velmi jednoduchym a
efektivnim zptasobem. Na druhou stranu vede k jednotvarnosti a potlaceni
individuality zakt a jejich tvofivosti. Na stran¢ ucitele vede k uniformnimu

stylu vyuky a zvyku na toto jednotvarné uspotadani.
(Manak, 1993)

1.4.2. Kooperativni styl vyucovani:

Zapojeni kooperativniho stylu vyuky je moderni styl, ktery je stile vice
pouzivan. Dne$ni organizace hodiny stoji na pevném a striktné¢ daném
schématu ucitel x Zak, kdy ucitel je 100% nositel vykladu a zak je naopak
pouze poslucha¢ bez jakéhokoliv zapojeni do vyuky. To mizZe vést
K negativnim socialnim tendencim u déti a celé tfidy. Kooperativni styl nam

dava moZnost setfit zavedené postupy a rozdily.
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Pro tento styl je charakteristické, ze vyucujici propojuje vyucovaci proces a
proces uceni a zapojuje zaky do vyuky bud’ jako samostatné jednotky nebo
jako par — tedy jednotku, ktera musi spolupracovat dohromady a dojit
domluvou ke stejnému zavéru. Dochazi tak k socialni interakei, komunikaci a

kooperaci zcela prirozenym zplisobem.

Dalsi forma kooperativniho vyucovani je prace ve skupiné, kdy zak musi
pracovat s ostatnimi zaky. Ve skupin€ existuje vice socialnich interakci a
moznosti jak ke shodé, tak k rozeptim, dité si tak nacvicuje mezilidské vztahy
efektivnéji. Ale pravé prace ve skupin€ je pro ucitele mnohem téz§i na

organizaci a jeji udrzeni, zejména pokud se jedna o mladsi zaky.

Kooperativni styl vyuky mize mit podobu rozhovoru, diskuse, pisemnych

praci nebo feSenim néjakého tkolu. Zalezi na didaktickém cili hodiny.

Vyucovani a prezentace maji k sob¢ stale bliz. Je to dano zejména novymi
psychologickymi poznatky a metodami, kdy ucitelé upousti od klasické vyuky
monologem, a musi hledat stdle nové zplsoby jak zdky zaujmout a podat téma

zajimavym zpusobem.

(Maiidk, 1993)
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2. REC TELA JAKO NASTROJ K VYTVORENI
PRESVEDCIVE PREZENTACE

,, Rec téla casto vypovida o emocich a vnitinich postojich clovéka vice

nez fe¢ mluvend. “* (Adamczyk & Bruno, 2005)

2.1. Neverbalni komunikace

Neverbalni komunikace je vSe, co nevyjadiujeme slovy. Tvoii dokonce az
55% naseho projevu. V mnohych piipadech je tedy jesté dilezitéjsi nez obsah.
Nas§ hlas pak tvoii 38% projevu a slova 7%. Pro prezentacni dovednosti je
dualezité, aby neverbalni komunikace byla ve shod¢ s verbalni a aby maximalné

podtrhovala obsah a formu ptednesu. (DeVito, 2008)
Funkce neverbalni komunikace podle DeVita:

- Zduraziuje
o Jakékoliv gesto slouzi ke zdUraznéni slovniho sdéleni.
Naprtiklad, pokud chceme vyzdvihnout n¢jaké slovo, zvySime
hlas, uhodime pésti do stolu, nebo tieba hledime dlouze
partnerovi do o¢i, pokud mu sdélujeme néco zavazného.
- Dopliuje
o Neverbalni gesta a mimika doprovazeji verbalni sdéleni.
Napriklad, pokud se usméjeme, kdyz vypravime néco vtipného,
nakr¢ime oboci, pokud se zamyslime nad nééim dilezitym,

kroutime hlavou, pokud s né¢im nesouhlasime.

Popira
o Tato gesta vystupuji v protikladu s verbalnim sdélenim a to bud’
zamérné, nebo nezamérné¢. Tak napiiklad pokud Izeme,

netimysIné uhneme o¢ima od ptimého pohledu (Clayton, 2003)

Reguluje

o ,,Pohyby téla mizou slouzit k rizeni nebo projevu prani ridit tok

* Bruno T. Adamczyck G., Re¢ téla, 2005. Praha. Grada Publishing, a.s., ISBN: 80-247-1313-6,
str. 15
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verbdlnich sdéleni.> (DeVito, 2008) Miizeme napiiklad dat
gestem najevo, ze chceme mluvit, nebo se naklonit k osob¢ a dat
jitak najevo, ze s ni chceme hovofit.
- Opakuje
o Tim, ze doplnime verbalni sdéleni gestem, zopakujeme a
umocnime tak pravé fecenou frazi. Napiiklad, pokud po
polozené otazce pozvedneme oboci, zopakujeme ji tim tak a tim
1 zvétSime naléhavost jejiho obsahu.
- Nahrazuje
o Kompletné nahradime verbalni komunikaci riznymi gesty, jako
tfeba zvednuty palec na znameni OK, kyvani hlavou na znameni
souhlasu apod. Tyto gesta jsou cCasto specifické pro urcitou

kulturu a u kazdé narodnosti se setkdme s jinymi.
(DeVito, 2008)

2.1.1. Postoj

DrZeni téla vyjadiuje také vnitini postoj ¢lovéka. Podle Adamczyk a Bruno,

rozliSujeme postoj napjaty, uvolnény, otevieny a zavieny.

Napjaty postoj téla

Znamend to, ze nasSe svaly jsou maximalné zatnuté, jako bychom se
piipravovali na sportovni vykon. Casto tak stojime nevédomky ve stresu,
pokud nechceme dany stres ukazat. Strnuly postoj pozname podle semknutych
rtl, nepohyblivych mimickych svali a strnulého pohledu. Hlava a trup se

jakoby napinaji vzad, panev je posunutd dopiedu. Nohy jsou pevné u sebe.

Timto ddvame najevo, Ze mame strach z kontaktu, nebo ze ztraty kontroly.

Vysildme negativni a nervdzni signaly a publikum nevi, co mé ocekavat.

® DeVito J., Zaklady mezilidské komunikace, 2008. Praha. Grada Publishing, a.s., ISBN: 978-
80-247-2018-0, str. 154
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Prilis uvolnény postoj téla

Prili§ uvolnénym postojem davame najevo Ihostejnost nebo nulovou
motivaci. Také to mize znamenat, ze nemame zadny nazor a ze se branime
sporiam. V urcitych pfipadech naznacuje klid a suverenitu. Zde bychom si ale
meli dat pozor, abychom nepisobili pfili§ arogantné. Svaly jsou ochablé,

ramena své$ena a pusobime unavené a lhostejné. (Adamczyk & Bruno, 2005)

Uvolnéné a soustredéné drzeni téla

Tento zplisob se povazuje za idealni. Neptsobi kiecCovité, ani ptilis
pohodIné. Davame tak najevo, ze se citime dobie a jsme ochotni pfijimat nové
informace. (Adamczyk & Bruno, 2005)

Uzavrieny postoj

Oznacujeme tak postoj, kterym si podvédomé télo chranime. Patii sem,
sklopena hlava, zktizené ruce, nahrbend zdda, zkiizené¢ nohy. Vysilame tim
signal, ze nemame o kontakt zajem, nebo Ze se ho z néjakého divodu bojime.
Pokud takto vystupujeme pted lidmi, demonstrujeme tim strach a nejistotu.
Casto je tento postoj doprovazen hrou s néjakymi predméty — taska, vlasy,

svirani desek apod. (Adamczyk & Bruno, 2005)

Otevrieny postoj - postoj idedlni k prezentaci

Je vzptimeny, uvolnény, celé télo smétuje vpred a je provazen pfimym
pohledem. Gesta doprovazeji verbalni sdéleni a fe¢nik pusobi presvédEive.
Neverbalni komunikace je tak v absolutni shodé s verbalni. Pro prezentaci je
dobry ,.zakotveny*“ postoj, tedy, pokud madme vdhu mezi nohama tak, ze
nemame prilezitost houpat se z nohy na nohu a pasobit neklidné nebo zepiedu
dozadu. Jedna noha by méla byt trochu posunuta vpted, aby postoj pusobil
vstficnéji a my se mohli rozejit bez ptenosu vahy téla. (Adamczyk & Bruno,
2005) (Adamczyk & Bruno, 2005)

Viaha téla je na celych chodidlech. Paze visi volné podél téla, nebo jsou

spojené nad trovni pasu. (Hierhold, 2005)
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Timto postojem je idealni zacit prezentaci. Samoziejmé ho nelze
dodrzovat po celou dobu a ani to neni Zddouci. Béhem prezentace je dobré

pohybovat se v prostoru tak Ze:

- Postup bude vzdy smérem k cilové skupiné

- Pfejdeme k pomocnému prezentacnimu prostiedku.
- Jdeme k projektové plose

- Jdeme k flipchartu na némz je umistén program

- Jdeme k oknu, pokud mluvime o pocasi
(Hierhold, 2005)

Dobr4 taktika, pokud se jedna o pohyb béhem prezentace, je podivat se
na cilovy objekt jesté diive, neZ se k nému vydame. Poslucha¢ tak nebude mit

pocit, Ze bezcilné bloudime po prostoru.

2.1.2. Gesta

., Gesta doprovazeji mluvenou rec, oZivuji komunikaci a podtrhdvaji
obsah toho, co Fikdme."® (Adamczyk & Bruno, 2005) Gesta jsou velmi citliva
kulturni zélezitost, ale plati obecné platné zasady pro gesta pii prezentaci.
mluvime s jednim ¢lovékem. Ziva gestikulace zaujme vice posluchade a
dokresluje 1épe nas vyklad. Obcas mize dokonce nahradit chybéjici pomiicky.
Spravné gesto je zasahovat do prezentace levou rukou otevienou nahoru.
Nikdy neukazujeme prsty. (Hierhold, 2005) Je potieba pouzivat otevienych
gest, neboli takovych, kdy fe¢nik ukazuje posluchacim dlan¢ a zapésti. ,,Tato
gesta vyvoldvaji pocit loajality, jeliko? Fecnik se posluchaciim odhaluje.«’
(Spackova, 2003) Mizeme také vlozit jednu ruku do druhé v horni poloving

téla. Ruce skryvané za télem nebo v kapse vyvolava dojem, Ze fe¢nik néco

skryva.

® Bruno T. Adamczyk G., Re¢ téla, str. 36
" Spackovd A., Moderni rétorika, 2007. Praha. Grada Publishing, a.s., ISBN: 80-247-0633-4,
str. 57
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2.1.3. Pravidlo 3T

Toto pravidlo Touch-Turn-Talk usmérnuje pohledy divakd, odbourava

pocatecni nervozitu a Iépe nam pomuiize vzpomenout si na strukturu vykladu.

Touch (dotek) znamena kliknuti mysi, nebo pfislusného tlacitka na
pocita¢, aby se objevil pozadovany slide. Turn (otocit se) — nato¢ime télo
smérem k mistu, kde je zobrazena naSe prezentace a pre¢teme hlavni nadpis.
Timto gestem pfivedeme pohledy posluchac¢ti na téma, o kterém budeme
mluvit a zaroven na slide nasi prezentace. Talk (mluvit) — poté se nato¢ime

zpét a pokracujeme ve vykladu jiz smérem k publiku.
(Hierhold, 2005)

2.1.4. Mimické a zrakové signaly

Mimika patfi k doprovodnym prosttedkiim kaZdého prezentatora.
Dokreslujeme ji naSe sdéleni. Mimika a zrakova komunikace zalezi na
kultufie, jelikoz v kazdé zemi jsou piipustné jiné signaly obli¢eje. V Japonsku
napiiklad neni zvykem davat najevo emoce za pomoci mimickych svali.
Rozdily jsou také mezi pohlavim. Podle DeVito, Zeny udrzuji o¢ni kontakt
S publikem déle nez muzi, ktefi spiSe tékaji z mista na misto a vrhaji kratké

pohledy. (DeVito, 2008)

Zrakovd technika

Dobra technika k prezentovani mysSlenek je zafixovat vZdy na kratkou
dobu pohled na jednu osobu. Tim ji vyzyvam k rozhovoru. Po chvili picjet
pohledem na jinou osobu a timto zplisobem setrvavat s kazdym tfi az pét

sekund v zrakovém kontaktu. Nikoho bychom neméli umyslné¢ vynechavat!

(Hierhold, 2005) (Spackova, 2003)

, Aktivni zrakovy kontakt s vybranym divakem — stridat jednoho po druhém

pres celou jednu myslenku. “® (Hierhold, 2005)

8 Hierhold E., Rétorika a prezentace, str. 303
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M-W technika podle Hierholda

Vyhledat v publiku 5 bodd, tvofici vrcholy velkého M pro prvnich 5

osob. Poté nasledujicim zpisobem nasleduje mysleny vzorec ve tvaru velkého
W. (Hierhold, 2005)

Metoda majdku podle Claytona

Tato metoda se pouziva, je-1i uspotadani posluchaci ve tvaru podkovy,
nebo do ptilkruhu. Zakladem je natacet télo doprava, doleva a hned zpét, aby se
nékteti posluchaci necitili vyrazeni. Stale udrzujeme postupné zrakova kontakt
se vS§emi z nich. Pokud mame moznost, mizeme do pulkruhu vstoupit a tim se
tak dostat blize k publiku. MiZeme tim zabranit tvofeni skupinek na koncich
stolu. (Clayton, 2003)

Obr. 1.: Metoda majaku

Zdroj: Clayton,P.: Re¢ téla, 2003. Praha. Grada Publishing, a.s., ISBN: 80-
7181-117-3, str. 59

2.1.5. Prostor

Pohyb pro prostoru a zvoleni spravného mista pro prezentaci je stejné
dilezité jako postoj. Cast uz jsem naznaéila v kapitole o postoji. Plati zdkladni
pravidlo teritoriality, které fika, ze pifi vefejném projevu by vzdalenost mezi
nami a posluchaci neméla byt mensi nez 3,7m. (DeVito, 2008) Obcas muzeme

tuto hranici porusit, ale pouze zamérné a na chvili, pokud chceme vytvorit
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intimnéj$i atmosféru. Zakladem je sezndmit se predem s prostorem a
akustickymi podminkami, kde budeme vystupovat. Idedlni je pftijit alespon
chvili ptedem a v klidu si projit techniku a zhruba si predstavit, kde se budeme
pohybovat, pfipravit si pomtcky a ovétit si, zda funguje technika, aby nas
pozdéji nezradila. Dulezité je také mistnost vyvétrat a dostateCné osvétlit. VSe
bychom méli vyzkousSet pfedem a nespoléhat na improvizaci a kouzlo
osobnosti, ackoliv i to nam mize pomoci. Pokud se jedna o velky prostor pro
mnoho lidi a vime, Ze nemame dostatek silny hlas, mizeme vyuZzit praci
s mikrofonem. Plati zde stejnd zasada, Ze bychom si méli tuto metodu
vyzkouSet predem. Mluveni do mikroportu, ¢i mikrofonu vyZaduje trénink a

ma tendenci zkreslovat nas hlas. (Spackova, 2003)

Odkud prezentovat

Podle Spatkové se vposledni dobé se upousti od oblibenych
fecnickych pultikd. Divodem je, Ze timto fecnik plsobi ponckud svazané.
Dobry prezentator by mél piisobit uvolnéné, volné v prostoru a blizko svym
poslucha¢im. Tim pusobi také sebejisté. Naopak fe¢nik by nemél stat u zdi
nebo u platna s prezentaci. Hierhold ale upozornuje, ze pfiliSna vzdalenost
mezi platnem a prezentatorem také neni idedlni. Strategicka pozice je zleva od
prezentace (z pohledu divaka). Nikdy ne ptimo doprostfed (Hierhold, 2005).
Dobra metoda je postavit se jinam, nez predchozi fe¢nici. Budeme tak ptisobit

nové a neokoukang. (Spackova, 2003)

Pohyb po prostoru je individualni zalezitost. NervoznéjSim povaham
vétSinou vyhovuje staticky a ukotveny postoj. Pohybovat se, ale znamena
svoji prezentaci. Samoziejme s tim nesouvisi nervozni ptechazeni po mistnosti

sem a tam. (Hrkal, Mame se pti prezentaci pohybovat?, 2010)

Pokud mame plisobivou prezentaci a v mistnosti je tma, nemame moc
moznosti, kam se postavit, abychom byli vidét a nezakryvali tak flipchart nebo
zed s prezentaci, je dobré alesponi na chvili v mistnosti rozsvitit a ukazat se

publiku. (Spackova, 2003)
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2.1.6. Volba vhodného odévu

O vybér vhodného odévu je tieba premyslet. Tvofi soucédst prvniho
dojmu a naseho uspésného vystupovani. ,,A¢ uz jsou takové nazory sprdavné
nebo ne, ovliviwji to, co si o nds lidé mysli a jak na nds reaguji. “ (DeVito,
2008) Poslucha¢ by mél citit, ze feéniktiiv styl oblékani je podobny jeho.
wDospéje tak k ndzoru, Ze jeho nazory, postoje a hodnoty budou podobné tem

10 (Spackova, 2003) Casta chyba prezentatorii je snaha zalibit se publiku

jeho.
a strojen¢ se prezdobit podle jejich vkusu. To ma za nasledek naSi nejistotu,
jelikoz se v odévu necitime dobfe a poslucha¢ to na nas pozna. Pokud si
nevime rady, méli bychom se fidit pravidlem, ze méné je né¢kdy vice.

(Spackova, 2003)

Je dokazano, ze studenti vnimaji ¢lovéka jako ptivétivého, laskavého,
pratelského a spravedlivého, pokud je obleCen neformalné€, zatimco, ten, co
pfijde pfed jinou skupinu studenti ve formalnim obleku, plsobi jako

spofadany, inteligentni a pfipraveny. (Malandro, Barker, & Gaut, 1989)

Také naSe Sperky a ozdoby komunikuji. Naptiklad snubni prstynek,
odznaky politickych stran, drahé hodinky. Zeny, které nosi vyrazné nausnice,
budou posuzovény jinak, nez ty, které je nenosi. Stejné tak uces prozrazuje, zda
jde dana osoba s dobou a zda peCuje o sviij zevnéjSek. Jinak plsobi zena
svolnymi vlasy a se stazenymi do culiku ¢i drdolu. (DeVito, 2008) Také
piercing a tetovani komunikuji. Osoba, ktera ma néjakou takovou ozdobu ma,
je na zadkladé¢ vyzkuml povazovdna za neochotnou pfizpusobit se
spole¢enskym normdm a ochoty podstupovat vétsi rizika, na rozdil od lidi,

které takové ozdoby nenosi. (Forbes, 2001)

,,Obecné plati, Zze bychom se méli vzdy oblékat o pul az jeden stupen

vySe, nez je iiroveii nasich posluchacii.“** (Spackova, 2003) Pokud jsme si jisti

Vv oblékani, dodd ndm to pocit sebevédomi. Zcela zakdzané jsou pfili§ kratké

® DeVito J., Zéklvady mezilidské komunikace, str. 165
¥ Spackova A., Reg téla, str. 41
Y Spackova A., Ret téla, str. 43
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sukné, velké vystiihy, ptili§ pruhledné halenky a vSe, co by mohlo jakkoliv
odvratit pozornost od piednesu. Spackova ve své knize radi, abychom se pii
sluzebnich cestach prevlékali i béhem dne. Nikdy bychom neméli nosit stejné
odévy dva dny po sobé. Samoziejmé zalezi na kulturnich zvyklostech.

(Spackova, 2003)

Barvu a vzor oblékani bychom méli zvolit podle délky prezentace. Cim
kratky prednes, miiZzeme si dovolit kiiklavéjsi barvy. Vyhnout bychom se méli
ptilis malym kostickam a prouzkum. Tyto vzory totiz unavuji zrak. (Image

prezentatora, 2007)

2.1.7. Hlas a mléeni

Hlas ma n€kolik dulezitych parametrt (Gruber, 1998):

- Vysku
- Silu

- Barwu
- Tempo

- Modulaci

Vyska hlasu je do urcité miry vrozena, proto se da meénit jen Castecné.
Idealni hlas je zvuény melodicky hlubsi hlas s dobrou dikci a dobie
zvladnutymi pomlkami. Hluboky hlas uklidiiuje a zejména u muzi je velmi
cenény. U Zen toto pravidlo neplati Gpln¢, ale 1 tak je lepsi, pokud Zena

nemluvi ptili§ vysoko.

Sila a zvuénost

Hlas bychom méli trénovat, abychom byli schopni odprezentovat cely
projev kvalitnim a zvuénym hlasem. Méli bychom mluvit uvolnéné a ne
kfeCovité a naucit se dobie dychat. Pro zvucnost hlasu je dobré si pied

pfednesem zazpivat a uvolnit tak hlasivky.
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Barva hlasu

Pokud mame dobrou barvu hlasu, dosdhneme toho, Ze nas lidi budou
radi poslouchat. Proto bychom méli vénovat ¢as nacviku dobré barvy hlasu.
Dobra metoda je nahrat se a poslouchat svoji fe¢ z prehravace. Svoji fec totiz
vnimame pies vnitini organy a ty pohlcuji vysky. Tudiz se slySime hloubéji,

nez ve skuteénosti mluvime.

Tempo reci

Je dulezité trénovat, aby nase prezentace byla jasnd, zretelna a
dirazna. Pokud budeme mluvit pfili§ rychle, nase véty se proméni v souvisly
monoténni text, kterému nebude rozumét. Casto tak mluvime v piipadé, Ze
mame trému a chceme ji zamaskovat. Naopak, pokud mluvime hodné pomalu,
muzeme posluchace nudit nebo davat najevo, ze toho jiz nemame moc co fici.
Hlas nam skéace ve chvilich, kdy madme z néceho obavy, nebo kdyz jsme pod

velkym tlakem.

Modulace hlasu

Modulaci myslime klesani a stoupani hlasu. Naptiklad na konci otazky
hlas mirné zvedneme. Zalezi na jazyku a kultute. Naptiklad ¢esky jazyk je vice
monotonni nez anglicky a tudiz hlasové vykyvy nebudou tak zfetelné,

abychom nepiisobili strojen¢.

ZvySeni hlasu pritahuje pozornost. Proto je dobré hlas zvysSit ve
chvili, chceme-li na néco upozornit. Pokud ve spravnou chvili hlas snizime,
muizeme dat najevo, ze se jednd o soukromou zaleZitost a tim ptitdhnout

pozornost.

(Gruber, 1998)

Na hlasu a technice feci zalezi az 38% naSeho uspéchu. Casto
mnohem vice nez na samotném obsahu. Samoziejme, pokud chceme mit
vyborné pfipraveny hlas pro prezentovani, neméli bychom byt nachlazeni, pfed

vystoupenim bychom se méli rozmlouvat alespoit 30 minut, nejist pfed nim
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mlécné produkty a nekoufit cigarety at’ na zafatku nestravime 5 minut

nepiijemnym odkaslavanim. (Wieke, 2006)

Miceni a pomlky

., Mlceni poskytuje mluvéimu cas na premysleni, na formulaci a
usporddani obsahu verbalniho sdéleni.“** (DeVito, 2008) Casto mame strach,
7ze dlouhou pauzou ¢i pomlkou ztratime zajem posluchaclh. Proto mame
tendenci mluvit, co nejrychleji coz ma za nasledek, ze, ackoliv nam se téma
zda jasné a pochopitelné, poslucha¢ potiebuje cas, aby mohl informaci
vstiebat. Naopak pozornost ztraci posluchaci v ptipadé, kdy se zacinaji
vV tématu ztracet. Dramatické pomlky jsou dilezitou soucasti prezentace.
Miuzeme si dokonce dat na Cas, ale nemély by ptfesdhnout 15 vtetin (Wieke,

2006) Zvysujeme tim zvédavost svych posluchaci.
Situace, kdy je pomlka Zadana podle Hierholda:

- Zacatek prednasky, jesté nez vyslovime prvni vétu
- Moment TOUCH - pokud sviij pohled odvracime od publika a
sméefujeme ho k promitacimu platnu
- Pokud se nam stane drobnd nehoda (upadne ndm folie, tuzka, vypne se
projektor apod.)
- Manipulace s podklady nebo piistrojovou technikou
(Hierhold, 2005)

12 DeVito, J., Zaklady mezilidské komunikace, str. 170
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3. JAK VYTVORIT PREZENTACI

3.1.Analyza posluchac, cil prezentace, struktura
3.1.1. Analyza posluchaci

Zakladni a nejdulezitéjsi pravidlo pro prezentaci je vyborna znalost
tématu a naprosto jista orientace v problému, kterym se chceme zabyvat.
(DeVito, 2008)

Pokud mame vytvoftit uspé€Snou prezentaci, musime védét, kdo jsou nasi
posluchaci. M¢li bychom provést dikladnou analyzu posluchac¢ti, abychom

védeli, co je naSe cilova skupina.
Analyza sociologického aspektu podle DeVito:

Tento aspekt se zamétuje na zékladni vlastnosti publika. Ackoliv, to nejsou
stoprocentn¢ smerodatné udaje, miizou nam pomoci v dalSim rozboru a ve
vSeobecném pristupu. Také ndm pomtizou zvolit styl prezentace (odév, zpiisob

jazyka apod.):

- Kulturni faktory (Narodnost, etnicka prislusnost, kulturni identita)
- Vek

- Pohlavi

- Nabozenska ptislusnost

(DeVito, 2008)

Nemtizeme pocitat s tim, Ze co je podstatné a zajimavé pro mé, bude
zajimavé 1 pro ostatni. Obecné bychom méli pfedpokladat ptirozeny egoismus
posluchaci, kteti si kladou otazku — ,,Co tohle vSechno znamend pro me?*.
Musime zapomenout na to, co my sami povazujeme za dilezité, co si myslime,
co by mélo byt bezpodminecné feceno i vycet repertoaru na co vSechno jsme
py$ni. Plnou soustfedénost musime zaméfit na cilovou skupinu, kterou
muzeme brat jako celek nebo jako jednotlivé klic¢ové osoby. (Hierhold, 2005)
Spackova uvadi, ze je dilezité zodpovédét si tfi otazky: CO? KOMU?
PROC? (Spackova, 2003)
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Motivace posluchaci

Poslucha¢i ndm davaji zpétnou vazbu ve form¢ reakci na nasi
prezentaci a na nas osobn¢. Sem patii souhlas/nesouhlas, otazky, namitky,
prani, pozadavky, podminky. Jednani nasich posluchacti motivuj jejich zajmy,
které jsou sice, pro kazdou osobu jing, ale ve skutecnosti je miizeme shrnout do
zakladnich bodtl — zdravi, penize, Gspéch, moc, jistota, pocit bezpeci. Pokud
bude prezentace v souladu zajmu posluchacli, mizeme ocekavat piiznivé
reakce. (Hierhold, 2005)

Homogenni skupina nebo zaméreni na jednu osobu (FOCUS FINDER) - viz
priloha B

Tato forma analyzy a nasledné prezentace je jednodussi, protoze
pracujeme se stejnymi nebo alespon podobnymi zdjmy posluchact. Pokud tedy
mame vytvofit prezentaci pro cilovou skupinu architektii, vyberu si typického
reprezentanta takové skupiny a celou prezentaci nasméruji na tuto osobu.
Pokud je ve skupiné osoba, kterd je pro nas nejdilezitéj$i, nasmeéruji prezentaci
piimo na ni a na ostatni posluchace jiz nebudeme brat takova ohled. (Hierhold,

2005)

1. Profesni zajmy
- Jsou takové zajmy, které jsou spojené se zastavanou funkci v podniku.
Napft: financniho manazera bude zajimat, jak nabizeny produkt zatizi
rozpocet a jaka bude jeho ndvratnost. Funkce a profesni zajmy jsou tedy
kritéria, kterymi bychom se m¢li fidit a podle toho sméfovat nasi

prezentaci.

2. Osobni zajmy
- Ackoliv by profesni zdjmy méli pfevazovat nad osobnimi, témet vzdy
je naSe rozhodnuti zaloZeno pravé na téch osobnich. Podle Hierholda az
z 80%.
- Patii sem: ZvySeni osobni véaznosti, ocenéni od ostatnich, jistota

udrZeni si pracovni pozice, zajiSténi dobrého piijmu, moc.
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3. Financ¢ni omezeni

- Velmi zadvazné omezeni. Ackoliv se na$ produkt libi, pokud na né&j
osoba nedostane prostiedky, zakazku nedostaneme. Proto bychom méli
dat dohromady jesté dal$i omezeni, které mohou byt prekazkou pro
rozhodovani.

- Jsou to nedostatecnd kompetence posluchace, pfedem dané postupy pii
rozhodovani, upfednostiiovani dodavatelé, jiné priority.

- Na tyto vSechny omezeni bychom méli brat zietel a ve své prezentaci je
vyvratit — napi: vyborna navratnost investic, kde vSude jiz vyrobek

funguje, kvalita apod.

4. Osobni omezeni
- Stejnd omezeni plati 1 v lidské oblasti. Poslucha¢ mtze byt dopiedu
ovlivnén jinou osobou, nebo svymi predsudky. Proto bychom méli i
tyto aspekty brat v potaz a byt na né pfipraveni. Pokud chceme
naptiklad prodat novy vyrobek na trhu, méli bychom si zjistit, jak moc
je nas potencionalni zakaznik otevieny vuci inovacim, zda mé néjaké

stavajici zdvazky a ovétené¢ dodavatele.

Vsechny tyto aspekty pak zohlednime ve stanovovani cile své prezentace.

(Hierhold, 2005)

Spackova rozd€luje homogenni skupinu na tfi ¢asti. Na lidi, kteti ndm vzdy
zatleskaji, na ty, co s nami nebudou souhlasit za kazdou cenu a na ty, co jsou
nazorove neutrdlni. Pravé na né bychom méli zaméfit svoji prezentaci a vzit si

je jako cilovou skupinu (Spackova, 2003)

Skupina s rozdilnymi zdjmy (TARGET) - viz priloha A

Muze nastat situace, kdy bude ve skupin€ vice osob, ke kterym budeme
sméfovat, nebo se ndm sejde vice malych skupin z riznych odvétvi. V takovém

pfipadé nam pomiize analyzator, ktery nazyvame TARGET. (Hierhold, 2005)

1. Zajmy a obavy
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Pro kazdou skupinu si ur¢ime co je jejich hlavnim spole¢nym zdjmem a

jejich spolec¢nou motivaci.

Otazky a namitky
Stanovime si, s jakymi reakcemi muzeme pocitat, co bude skupinu

zajimat vice a co mén¢, na jaké otazky se nas mizou ptat.

Postoje k tématu, osobé, firmé

Je tfeba si v€as ujasnit, jakd miZze panovat atmosféra, abychom nebyli
pozdéji prekvapeni negativnimi reakcemi. Naopak, pokud predem
pocitame s pozitivni reakci urCité skupiny, mizeme je zapojit do

prezentace.

Typicky vyrok

Co by chtéla osoba o daném tématu fict ¢i doplnit?

(Hierhold, 2005)

Nehomogenni skupina

Zcela jiny ptipad je skupina, o které doptedu nic nevime. Dochazi k ni pii

riznych informacnich akci, kdy nikdy nevime, kdo a kolik lidi na nas$i

prezentaci dorazi. Podle Hierholda je nejlepsi ptipravit si kratky dotaznik na

tabuli, na néz odpovi kazdy prichozi. Pak budeme védét, zda musime

vysvétlovat 1 zakladni témata, nebo mizeme zacit se slozité¢jSim vykladem.

(Hierhold, 2005)

Podle Spackové bychom méli v piipadé nehomogenni skupiny vyuzit jednu

Z nasledujicich metod:

Rozdélit publikum

Znamena to rozdélit si posluchae na ty méné a vice znalé a prvni
skupinu si pozvat o trochu diive abychom ji vysvétlili zékladni pojmy.

Hlavni ¢ast prezentace pak zacneme, aZ budou vSichni dohromady
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Avizo

- Tii dny pfed nasi prezentaci si posleme poslucha¢im podklady s jasné
vyty¢enym cilem nasi prezentace. VyieSime tak problém s tim, ze by

né¢kdo neveédél, o cem je tec.
Dodateény vyklad

- Situaci s nehomogenni skupinou muzeme vyfeSit také tak, ze se
orientujeme na posluchace s vice védomostmi s tim, ze slibime tém, co

neni vSe jasné, Ze na konci prezentace rozdame doplilujici materialy

Pokud nemiZeme vyuzit ani jednu metodu, nezbyvd ndm nic jin¢ho, nez
predpokladat vy3$si miru znalosti a zvolit t&Z§i formu vykladu. Spackova to
povazuje za lepsi volbu nez, aby se jedna skupina nudila pii jednoduchém

vykladu. (Spackova, 2003)

Hrkal, radi, Ze analyzu publika lze provést vidy, ackoliv nemame
témef zadné informace. Staci kratky rozhovor s nékterymi posluchaci pred
zaCatkem prezentace. Slidy sice uz nezménime, ale presto miizeme rychle
vymyslet zacatek a ptizplisobit alespon ¢astecné uroven projevu. (Hrkal, Pro¢

je tak podstatné znat svoje posluchace?, 2010)

3.1.2. Stanoveni cile prezentace

Pfed kazdou prezentaci si stanovime cil, neboli ¢eho chceme naSi
prezentaci dosahnout. Podle Spackové délime cile na informativni a
pfesvédCovaci. V informativnim si klademe otazku: ,,Co chci, aby se muij
posluchac dozvedel?*, v ptresvédCovacim: ,,Co chci, aby muj posluchac
udeélal?** Cil bychom méli poslucha¢im predem sdélit a mél by mit co
cil prezentace jako jeji celé téma. Pokud napiiklad chceme posluchace
presvédCit o nejlepSim kandidatovi na prezidenta, zvolime téma prezentace,
jako Véclav Klaus je nejlepsi kandidat. Pokud méame za cil informovat o

novém produktu ¢i vysvétlit teorii strun, téma bude néco, co se maji posluchaci
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dozveédét - teorie strun, konkurenceschopnost mléénych vyrobku na trhu apod.
(DeVito, 2008)

Béhem prezentace bychom se méli na cil soustiedit a vypustit z ni
veskeré informace, které k nému nesméfuji. Stejn¢ tak odpovidat pouze na
dotazy, které maji néco spoleéného s nasim cilem, ostatni zodpovédét pouze

struéné. (Spackova, 2003)

Hierhold uvadi, ze cile by méli byt hlavné realistické, tudiz bychom si
méli uvédomit, ¢eho opravdu mizeme dosdhnout. Zda opravdu miizeme
presvédcit klienta k pfechodu k jinému dodavateli, zda maji dané¢ osoby
rozhodovaci kompetence ¢i potiebné postaveni aby mohli ucinit zmény. Po
prvni prezentaci nemiizeme o¢ekavat odsouhlaseni milionového projektu, tudiz
naS prvni cil by mél byt presvédcit, vzbudit zdjem a dobie uzpisobit.

(Hierhold, 2005)

3.1.3. Vytvoreni struktury

., Struktura projevu, psaného i mluveného, je podstatna, protoze podpira

«13 (Spackova, 2003) Diky struktufe budeme mit jasné

cely projev jako leSeni.
definovany cil a body, na které se chceme zamétit. Jednotlivé body osnovy
opét sestavime podle otazky, kterou si polozime: Co vSechno ma posluchac
védét? Spackova radi zaméfit se na maximalné dva argumenty a jim pak

piizptsobit celou strukturu. (Spackova, 2003)

Osnovu si rozdélime na uvod, hlavni ¢ast a zavér. Pokud mame na
prezentaci 5 minut (nejcastéj$i forma), Hierhold doporucuje vénovat ivodu 30
vtefin, hlavni ¢asti 4 minuty a zavéru opét 30 vtetin. (Hierhold, 2005) V uvodu
navazeme Kkontakt s publikem, pfedstavime se, seznamime posluchace
S hlavnim tématem a popiipadé i cilem. (MEDIA, 2007) ,,Prezentaci zahdjime
pomoci virazného hesla, nadpisu nebo titulku. “** (Hierhold, 2005)

B Spackova A., Moderni rétorika, str. 95
%4 Hierhold,E., Rétorika a prezentace, str. 77
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V hlavni ¢ésti fekneme vSe, co je pro nas dulezité. Sdéleni mizeme
rozdé¢lit na informace (objektivni vypovéd’ o procesech, udalostech, popis
produktu) a argumenty (vypovéd, kterou chci néco dosahnout, prosadit,
popiit..). (Hierhold, 2005)

V zavéru naposledy v bodech shrneme, co jsme fekli a pozitivné se

rozlou¢ime. Zavér je velmi dilezity, protoze si ho posluchaci budou pamatovat

nejvice. (MEDIA, 2007)

Spackova a DeVito doporuéuji shrnout si osnovu do bodi. Poté z nich

vybrat hlavni body a na ty se zaméfit. (Spackova, 2003) (DeVito, 2008)

Prezentaci miizeme strukturovat také jako reklamni text. To znamena
v uvodu popsat aktualni situaci, poté naznacime problémové body a nakonec
navrhneme teSeni. ,,Napriklad: je podzim a viladne typické podzimni pocasi,
prsi a je sychravo — spousta lidi bojuje s nachlazenim a chripkou — nékteri se

lé¢i cajem s medem, vy vyzkouSejte pripravek XY. “*> (MEDIA, 2007)

Presvédcovaci prezentace

., Presvédcovani je proces ovliviiovani postoju, presvédceni, hodnot a chovani

druhych. “*® (DeVito, 2008)
Struktura presvédcovaci prezentace

., Presvédcovat znamena predloZit pro néjaky vyznamny problém

“I7 (DeVito, 2008) Znamené to, dostat na svoji stranu svoje

pouZitelné reseni.
posluchacde. To také znamenéd nadchnout je a vzbudit v nich zvédavost. Tuto
strukturu bychom méli sestavit jako problém — FeSeni. Zacneme tedy
problémem své cilové skupiny — NemiiZete spat? A vzapéti ji nabidneme feSeni
— tady jsou nase tablety. Je velice dilezité zalit prace problémem a ne

presvédéovacim navrhem. (Hierhold, 2005)

BUspesna prezentace. Dostupné z: http://www.uspesnaprezentace.cz/priprava-
prezentace/vytvorte-strukturu/, (cit. 17. 2. 2012)
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Zasady pro presvédcovaci projev

- Zadat rozumné mnoZstvi zmén

- Ztotoznit se s posluchaci

- Kompetentnost a znalost tématu

- Charisma a charakter

- Motivace posluchacii

o Jak tikd Maslowova hierarchie potieb, lidé se snazi uspokojit své

zékladni potteby a az poté ty vyssi, jako je sebeticta a realizace. Na
teCnikovi je, zjistit, které potfeby posluchace zajimaji a které
nejsou uspokojeny a na ty se prvotné zamefit.

(Hierhold, 2005)
Systém ARGUSTRUKT podle Hierholda - viz p¥iloha C

Tato metodika je pouzivana UspéSnymi prodejci. Je to prozatim

nejucinnéjsi struktura pro presvédcovaci prezentaci.
Jedna se o pét promyslené strukturovanych bodu. (viz. pfiloha C)

1. Situace

Situaci popiseme jednou vétou. Je to vétSinou problém, ke kterému
pozdéji nabidneme feSeni (ne hned!). Vypichneme co je pro ni
charakteristické a kritické. V bodech napiSeme cile, které pozdéji

dolozime fakty.

2. Negativni dusledky

Ditikaz negativnich disledkt, pokud bude situace i nadale Spatna je
dilezity zejména z pohledu psychologického efektu. Zde prodejci Casto
dramatizuji a disledky zveliCuji. Zabyvame se tedy otazkou: ,, Co

nastane, pokud s danym problémem néco neudélame?

16 DevVito J., Zaklady mezilidské komunikace, str. 420
7 DeVito, J., Zaklady mezilidské komunikace, str. 420
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3. Navrh

Struéné navrhnout feSeni. Je dobré sdélit je v jedné véte, aby byla

pochopitelna pro vSechny.

4. Pozitivni disledky

Zde se budeme vénovat tomu, co na$ navrh pifinasi za pozitivni
zmény. MEli bychom zdiraznit hlavni pozitivni body, které budou nase

posluchace nejvice zajimat.

5. Navrh reSeni

Co se tedy musi stat, aby se pozitivnich vysledkii dosahlo? Jaké
jsou prvni kroky pro zlepSeni stavajici situace? Vyzveme posluchace, aby

tyto kroky podnikly. Timto uzavieme nasi prezentaci.

(Hierhold, 2005)

Informativni prezentace

14 Ve v O v v r v r ({18
wZnamend to, sdélit posluchaciim néco, co nevédi, néco nového.

(DeVito, 2008) I tak bychom méli mit na paméti, ze poslucha¢ dokaze vstiebat
pouze urcité mnozstvi informaci. Spise nez do Sitky bychom se méli zaméfit na
hloubku. To znamena, zaméfit se na méné bodi a vice dopodrobna. Urovei
slozitosti zalezi na Grovni znalosti publika, na Case, na cili apod. Obecné plati,
ze bychom se méli snazit spiSe o jednoduchost. Prostfedkem k tomu, abychom
publikum zaujali, je propojit nasi informaci s jejich zajmy a cili. (DeVito,
2008)

Struktura informacni prezentace podle Hierholda:

Struktura pro informativni projev, kdy nemusime nékoho presvédcovat,

ale pouze prednést fakta. Takova struktura je jednodussi.

Systém INFOSTRUKT - viz Priloha D

18 DeVito J., Zaklady mezilidské komunikace, str. 380

37



1. Vyznam

Zde naznac¢ime vyznam, ktery ma nase prezentace pro posluchace.
Ackoliv téma mtize byt jakékoliv, méli bychom vzit v potaz, jak souvisi
S publikem a jak ptipadné fesi jejich problémy nebo jakym zplisobem

postihuje jejich zajmy.
2. Informaéni bloky

V informacnich blocich fekneme veskeré informace o tématu, které
potiebujeme sdélit. Je dobré rozdélit je do jednotlivych bodt pro vétsi

piehlednost a pro lepsi posloupnost - ,,Nyni prejdeme k druhému bodu.*

3. Zavér

V zé&véru shrneme, co z toho vSechno vyplyva pro naSe posluchace.
Samoziejm¢é musime brat ohled na nasi cilovou skupinu a zminit pouze

ty zavéry, které bude publikum zajimat.

(Hierhold, 2005)

Otdzka a odpoved’

Pokud otevieme prezentaci otazkou, piispéjeme tomu, ze udélame
prezentaci zajimavéjSi a oslovime tak pfimo posluchace. Napiiklad: ,,Jsou

opravdu vsechny nizkotucné vyrobky vhodné pro dietni jidelnicky? *

V zéavéru si na polozenou otdzku odpovime. Tim nase téma uzavieme.
Pii delSich prezentacich po odpovédi nasleduje podrobné vysvétleni. (Hierhold,
2005)

Delsi prezentace

U delsich prezentaci postupujeme podle struktury ARGOSTRUKT
nebo INFOSTRUKT a to véetné zavéru. Poté dopodrobna rozebereme vsechny
body a kazdy z nich nakonec uzavieme. Poté zopakujeme néavrh feSeni, pokud
néjaky je a vSe jesté jednou a dikladné uzavieme. U delSich prezentaci musime

pocitat s diskuzi, na kterou si vyhradime cca 10 minut.
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(Hierhold, 2005)

3.2.Pomiicky k prezentaci

75% informaci vnimame zrakem! Sluchem 15% a hmatem 3%.
Vizualni pomiicky jsou tedy idedlnim pomocnikem. Zapojujeme diky nim obé
mozkové hemisféry, coz vede k lep$i zapamatovatelnosti a porozuméni.
(Hierhold, 2005) ,, Vizualizaci zde rozumime prevedeni néjaké myslenky do
obrazové podoby pomoci zviditelniujiciho ndzorného pomocného prostredku,
Jjehoz uicelem je podporovat tok informaci. “*° (DeVito, 2008) Dokazou ji udélat
zajimavéj$i a nazorn€j$i. MEli bychom si ale dat pozor, aby nenahradili to
hlavni — mluveny projev. To znamend pouZivat je stfidmé a uvazZené.
(Spackova, 2003) Pomiicky by se méli poslucha¢tim libit, tak pfitdhnou jejich
pozornost. Podle DeVita plati tyto zésady:

- Své pomiicky musime dob¥re znat
o To znamend, védét kdy piesné¢ je chceme pouzit a jejich
posloupnost
- Pomiicky predem vyzkouset
o Ovgérit si, zda jsou vidét ze vSech ¢asti mistnosti (velikost pisma,
obrazk apod.)
- Pouziti pomucek si nacvicit
o Me¢li bychom je umét pouzit bezchybné a ve spravny cas, tudiz
bychom s nimi méli po¢itat uz béhem nacviku piednesu.
- Zapojit pomiicky do prezentace nenasilné
o Meli by pisobit jako nedilnd sloZka projevu a nebyt nikde
navic.
- UdrZovat zrakovy kontakt s posluchaci a ne s pomiickami
o Meéli bychom své pomicky ovladat tak dokonale, abychom

nemuseli prerusovat zrakovy kontakt s publikem.

Pomiicky pouZivat pouze po nezbytné dlouhou dobu

¥ Hierhold E., Rétorika a prezentace, str. 115
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o Po kazdém pouziti pomicky bychom ji méli odstranit z pohledu
posluchact, abychom zabranili dal§imu zrakovému kontaktu

S pomuckou, protoze se jiz chceme posunout na dalsi téma.

(DeVito, 2008)

Hierhold zdiraziuje tfi pozadavky: Citelnost, piehlednost,
atraktivita. Text a pismo bychom méli volit podle velikosti mistnosti. Mélo by
byt Citelné 1 ze zadni ¢asti mistnosti. Velka pismena jsou méné Citelna, tudiz je;j
pouzivame pouze na zdlUraznéni dilezitych bodli. Na vSe ostatni stfidame
béZzné velké a malé pismo. Jednotlivé rozdily je dobré zvyraznit barvami —
velikost sila a barva cary nam fikd, jak moc je dany prvek dilezity.

K zdtraznéni svych myslenek pouzivame pouze body a hesla.
(Hierhold, 2005)

3.2.1. Handout

Jsou pisemné podklady pro posluchace, na které se mizeme béhem
prezentace odvolavat. Podstata handoutu vychazi z kiivky zapominani, kterou
sestavil Hermanna Ebinghaus v 19. stoleti. Podle néj totiz poslucha¢ zapomene
vice nez polovinu informaci do hodiny od skonéeni prezentace. Podle Hrkala
by mél handout slouzit k tomu, abychom nemuseli zahlcovat definicemi a p¥ili§
podrobnym vysvétlenim prezenta¢ni slajdy. V samotné prezentaci tedy
muzeme odkazat k handoutim pro vice informaci. Materialy rozddvame az po

skonceni prezentace. (Hrkal, 2011)

3.2.2. Pracovni list

Pracovni list je naopak dobré rozdat pted za¢atkem prezentace. Nejedna
se dopliujici vyklad jako handout, nybrz o nékres obrazk, grafl a statistik aby
si poslucha¢i nemuseli obrazky slozité piekreslovat. (Hrkal, 2011) Spackova
radi vytvofit posluchac¢iim stru¢nou osnovu s vynechanymi mezerami, aby si

mohli p¥ipadné dopliiovat poznamky (Spackova, 2003)
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3.2.3. Flipchart

Od folie nebo slajda se 1isi tim, ze jej vytvafime pfimo na misté. Proto
je dobré predem si ujasnit, co chceme na tabuli napsat ¢i nakreslit. Nestane se
nam tak, Ze nebudeme mit misto, nebo Ze budeme muset obrazek ¢i graf
preskrtnout a nakreslit novy. Formulace by mély byt kratké a vystizné. To, co
muizeme vyjadiit obrazkem, nemusime dodatecné psat. Nakresy na flipchart
bychom méli tvofit promySlené¢ a v dané posloupnosti. Nebudeme poté
zaskocCeni na konci, kdy je vyhrazeny Cas pro dotazy a shrnuti a my pak

listujeme v hromadé popsanych papira. (Wieke, 2006)

Flipchart neni vhodné pouzit vSude. Muze byt dobrym ozivenim a

zménou od pocitacovych prezentaci, ale nehodi se do prostoru, kde predndsime
pro hodné lidi. (Hierhold, 2005)

Zdsady pouZivani flipchart podle Hierholda

- Vizualizaci mizeme vytvaret shora doll, ale také od stfedu k okrajam.
Tato metoda se vyborn¢ hodi ke kresleni myslenkovych map.

- Na tabuli bychom nikdy nem¢li psat tenkou tuzkou a méli bychom
dodrzovat barevné odliSeni.

- Je dobr¢ predkreslit si neviditelné poznamky obycejnou tuzkou

- Nevyplnovat a nevybarvovat celé plochy, vzdy jen tlusté obtdhnout

3.2.1. Folie

Jsou stéle nejrozsitencjsi prezentacni pomickou.

Jak pouZivat folie

- Format volime na $itku pro lepsi piehlednost.
- Okraje nechdvame volné, aby folie neplisobily piepIlnéné.
- Folie mliZeme ménit 1 béhem prezentace, pro jeji oziveni. M¢li bychom

ale si tento krok naplanovat doptedu, protoZe jiZ nelze vzit zpét.
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- Folie Ize libovoln¢ prekryvat a tim vytvaret nové obrazy a postupné tak
rozvijet vyklad. Stejné to jde i naopak, kdy promitany obraz skladajici
se z vice folii postupné odkryvame.

- Na folie nikdy nekopirujeme cely text nebo clanek z Casopisu. Ani
dlouhé a slozité véty se na folii nehodi, maximaln¢ 5-7 tadkd
souvislého textu. Vice miizeme publiku rozdat dodate¢né v handoutech.

- Folie slouZi pouze jako dopln€k k vykladu. Nikdy ho nepouZivame
misto n¢j.

- K pfehlednosti pouzivdme barevna odliSeni a tlusté Cary.

- Je lepsi pouzivat svétlejsi pozadi, plisobi vécnéji a mizeme je snadno

piekryvat dal§imi foliemi.

S folii pracujeme jako snormalnim papirem. Muzeme vyuzit tiskarny,

scanneru, kresby rukou i kopirky.
(Hierhold, 2005)

3.2.4. Prezentacni programy

Prezentatni software dokaze vytvofit nepfeberné mnozstvi snimki a
pomicek. Celosvétoveé se nejvice pouziva prezenta¢ni program Power Point,

ktery ma nepieberné mnozstvi vyhod, jako jsou:

- Pratelské uzivatelské prostfedi — jednoduchost pouziti

- Profesiondlni vzhled — spousta Sablon a zptisobu zobrazeni
- Prtivodci pti tvorbé obsahu prezentace

- Plsobivé a ozivujici efekty

(Hierhold, 2005)

Power point se stal tak rozsifenym programem, ze v posledni dobé celi
zna¢né davce Kritiky. Zejména proto, ze lidé pouzivaji tento typ prezentace i
v ptipadech, kdy neni vhodny a prezentace tak zabiraji mnohem vice casu.
Dale proto, Ze vSechny prezentace vypadaji podobné a je jedno, o jaké téma se

jedna.
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Zasady pro tvorbu pocitacové prezentace

- Pouzivat Sablony, které jsou zadané, pokud mozno ty nejjednodussi.
Vsechny snimky by méli byt stejné strukturované a mit stejny vzhled.

- Pozor na volbu designu pozadi a barvy pisma. Pozadi by nemélo rusit
sdé¢leni a pismo musi byt Citelné a jasné.

- Zachovat stejny typ, velikost a barvu pisma, pokud se jedna o sd€leni
stejné trovné. Zejména s barvou bychom to neméli ptehanét, zvétsuje
to tak neptfehlednost snimku.

- M¢éli bychom si uvédomit, jak ptisobi barevné kombinace a jak jsou
vsouladu snasim cilem. Napiiklad ¢ervenocerna kombinace pusobi
jako vystraha, pokud pouzijeme zelenou, tak je celkovy pocit spise
uklidiujici. (Hierhold, 2005)

- Strucnost, jasnost, ¢itelnost, srozumitelnost

o Prezentace by meéla pouze zesilovat na§ vystup, ne ho zcela
zakryt. Posluchaci by neméli vice ¢ist nez nas poslouchat.

o Plati zadsada jedné myslenky na jeden snimek

o Hierhold doporucuje maximalné 44 slov na snimek (Hierhold,
2005)

- Pouzivat pouze ty audiovizudlni pomucky (animace, ozvuceni apod.),
které opravdu potiebujeme. Pokud je pouzijeme spravné, mohou nam
pomoci ke zpestieni a vétsi nazornosti prezentace.

- Efekt rozbalovani je uclinny zejména, pokud chceme davkovat
informace postupné a nechceme posluchacim pfedem odhalit obsah
celého snimku. To se da dobie pouzit, chceme-li publiku néco vysvétlit
a postupné doplitujeme snimek o kroky, o kterych pravé mluvime.

- Pokud do prezentace vkladame obrazek, vzdy ho musime vysvétlit a
musi mit vztah k tématu, o kterém zrovna mluvime. Grafy volime co
nejjednodussi.

- Tabulky a grafy jsou vzdy nazorné a pomahaji vice nez strohy text,

ovSem op¢t plati pravidlo, Ze bychom s nimi méli zachézet opatrné.
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Pocitacové prezentace jsou pro oko naro¢néjSi a unavnéjSi nez
promitani folii, tudiz bychom méli dbat na dobré usmériovani pohleda divakt
tim, Ze budeme casto stiidat své stanovisté, zvét§ime nasi gestikulaci a neméli

bychom posluchace prehlcovat velkym mnozstvim snimkd.

3.2.5. Dalsi prezenta¢ni pomiicky
Predmeét, o kterém hovorime, modely

Pokud je predmétem prezentaci n€jaky produkt, stavd se sam o sobé
nejlepsi prezentacni pomuickou. Pfi prezentovani jej ukazeme ze vSech uhli a
dame poslucha¢um pftilezitost, aby si ho vyzkouseli. (DeVito, 2008) Takovy
vzorek zvySuje pozornost poslucha¢i, ovSem také sniZzuje pozornost
posluchaci, kteti si jej pravé prohlizi i téch co sedi pted a za nimi. Proto,

vzorek poskytneme bud’ v§em, nebo nikomu. (Hierhold, 2005)

Pokud popisovany predmét neni mozné donést (ukazat), méli bychom
mit po ruce alespon jeho repliku. Napiiklad, pokud vysvétlujeme strukturu

DNA, model této struktury nam pomuize k nazorné;jsi vyuce. (Hierhold, 2005)

Grafy a mapy a struktury

Grafy nam velmi pomizou ke srovnani néjakych rozdilu v ¢ase ¢i
velikosti. Grafy jsou uc¢innéj$i metoda, nez vyklad pouze za pomoci textu.
Zapojujeme tak nasi predstavivost a 1épe si informace zapamatujeme. (DeVito,
2008) Grafy by méli byt co nejjednodussi, se vSemi popiskami a hodnotami,
které chceme zduraznit. M¢l by se stat béznou soucasti prezentace. (Hierhold,

2005)

Struktury opét poméhaji k lepsi piehlednosti a Gspory zbyte¢nych slov.
Za pouziti geometrickych tvard, slov a spojeni mizeme vytvofit dostatecné

logicky vypovidajici tvrzeni. (Hierhold, 2005)

Mapy jsou vybornou pomtickou, pokud chceme znazornit geografické
pojmy, jako je hustota obyvatel, ekonomické podminky gramotnost ve svété

apod. (DeVito, 2008)
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Fotografie a ilustrace

Mg¢li by se v mensim ¢i vétsim mnozstvi vyskytovat v kazdé prezentaci.
Prezentaci ud¢laji 1épe zapamatovatelnou a nazornou. Na aktudlnich
fotografiich miizeme ukazat naptiklad naléhavé problémy, zménu néjakého
objektu, prostiedi v Case apod. (DeVito, 2008) Pokud pouzivame obrazky, méli
bychom respektovat zakladni symboliku barev (Cervena-nebezpeci, zelend —

rust apod), dale pak barvy loga a celé spole¢nosti. (Hierhold, 2005)

Audio a videozdznamy

Jsou prijemnym zpesttenim, ale jejich pouziti je nebezpecné. Neméli by
odvést pozornost od prezentatora. Hodi se tedy spise jako kratké (20-30 vtefin)

ukazky, které pomohou k lep$imu porozuméni tématu. (DeVito, 2008)

3.3. Tréma, zac¢atek a konec prezentace
3.3.1. Tréma

Tréma je naprosto prirozeny jev, ktery zna kazdy prezentujici. Lze se ji
castecné vyvarovat tim, ze se na ni piipravime. VSichni autofi publikaci o
vybornd ptiprava, kterd nezahrnuje pouze pisemné vypracovani, ale 1 nacvik
piednesu, nauceni se ur¢itych usekti nazpamét’ a zkousku veskerych pomtcek.
Wieke radi ptijit pied pfednesem o dostatecny Cas diive, abychom méli Cas vse
si v klidu projit a promyslet. Pomaha také poiadné rozmluveni se a hluboké
dychani. (Wieke, 2006) Pocate¢ni napéti lze odstranit nenasilnou formou,
napifiklad zaméstnat ruce tim, Ze do nich uchopime desky s poznidmkami.
(Hospodatova, 2004) velmi také pomaha pozitivni postoj a zachytny bod
(¢lovek, ktery posloucha) v publiku. (Hierhold, 2005)

3.3.2. Uspé&ny start

Na zacatku kazdy pfednasejici bojuje s trémou. A pravé prvni minuty
prezentace jsou nejvice Kritické, protoze posluchaci hodnoti naSe vystupovani,
nas vzhled a vSe, co je zfejmé na prvni pohled. Tedy do 30 sekund si o nas

udélaji usudek, a pokud je Spatny, tak je velmi téZké jej v nasledujici prezentaci
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zménit. Skolitel by tedy mél dat jiz z kraje jasné najevo, Ze prezentace bude

zajimava, aby upoutal pozornost hned na zacatku. (Hierhold, 2005)
Co udélat pred zac¢atkem kazdé prezentace podle Hierholda:

- Ptichod a tiprava pracovisté
- Prezkouseni ptistroju
- Pauza pted prvnim slovem

- Vydechnout

V prvni minuté se miizeme zamétit na jednoho clovéka v publiku, ktery na

nas hledi pozitivné a povzbudi nas do prvni ¢asti. (Hierhold, 2005)

Jak zacit prezentaci

1. Uvedeme téma. Hierhold radi podat vSedni a nezdzivné téma trochu
jinak, abychom tim poslucha¢e motivovali. Tieba tak, Ze pozménime
nazev do poutavéjsi formy. (Hierhold, 2005)

2. Sdélime poslucha¢tim ¢asovy plan, ktery musime dodrzet.

3. Umluva s posluchadi. Po sdéleni organizanich informaci se
posluchacii miizeme zeptat, zda s navrzenym planem souhlasi. Ziskame

tak jejich souhlas a oni pocit, ze nas zajima, co si mysli a co chtéji.
(Hierhold, 2005)

Wieke ve své knize radi, Ze jeSt€ nez se zaCneme naplno vénovat
organizatnim vécem a oficialitam, mél by poslucha¢ navazat kontakt
s publikem tzv. ,,small talkem*. Tato mala konverzace, ktera se mize tykat
uplné ¢ehokoliv, slouzi k prolomeni ledii a seznameni Skolitele a publika.

Pozor vSak na nasilné vtipy a vtipy, které¢ by mohli urazit posluchace.

(Wieke, 2006)

3.3.3. Zavér prezentace

vvvvvv

rozlou¢ime, tak si nds budou posluchaci pamatovat. Neméli bychom se tedy

zaveru vzdavat. Ponechejme si ¢as na shrnuti svych myslenek nebo piedstaveni
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svych progndz. (Wieke, 2006) Rozhodné zavér neuspéchame a neloucime se

pfi baleni svych pomtcek a jiz s nakro¢enim ke dvetim. (Hospodarova, 2004)

Oznamenim poslucha¢iim, ze se blizi zavér, zvétSime opét jejich
pozornost, tudiz je ¢as vypichnout jesté jednou hlavni body a mysSlenky za
pomoci néjaké prezentacni pomtcky a nejlépe s néjakym symbolem, ¢i

obrazkem aby si publikum body zapamatovalo 1épe. (Hierhold, 2005)

Dobré je rozloucit se podékovanim za konkrétni véc jako naptiklad za
zivou diskusi, za dopliujici pfipominky apod. Nikdy ne za trpélivost!

(Hierhold, 2005)

Prechod k diskusi

Pokud po prezentaci nasleduje diskuse, prejdeme k ni nejlépe néjakym
prechodovym mustkem. Jednou z moznych forem je pobidka ke kladeni
otazek. Mizeme vymezit hranice, abychom se vyvarovali nekontrolovatelné
diskusi: ,,Navrhuji, abychom se nejdiive zamérili na oblast, ktera se tyka nds

viech, totiz na... % (Hierhold, 2005)

Po diskusi musi opét nasledovat shrnuti diskuse, aby opét nezanikly
dalezité myslenky. Miizeme to vyuzit i k nendpadnému prosazeni svych zajmi,
a to tim, ze ve shrnuti nenapadné posilime ty tvrzeni, které chceme zdiraznit a
nechat trochu zaniknout néazory, S kterymi nesouhlasime. Také se tim

dostaneme opét ke slovu a miizeme prezentaci zakoncit. (Hierhold, 2005)

Pozornost

Pozornost u posluchact klesa po péti minutach. Proto bychom méli
stale premyslet jak udé€lat prezentaci poutavou, abychom nesklouzli do
monoténniho projevu. Dllezité body bychom méli fict na zacatku a poté jesté

jednou na konci.

2 Hierhold,E., Rétorika a prezentace, Str. 334
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Jak znovu upoutat pozornost:

Zmeéna hlasitosti, dramatické pauzy.

Slova, kterd vzbuzuji zvédavost: ,, Nasledujici informace je ZCELA
NOVA, zde dochdzi k castym NEDOROZUMENIM, NYNI se dozvite,
Jjak tomu ve skutecnosti bylo. «2l

- Zapojeni emoci do vykladu.

- Vizualni prosttedky: obrazky, stfidani médii, pohyb po mistnosti,
nazorna demonstrace (pro zapojeni publika mliZeme vyuzit néjakého
posluchace nebo jeho pomucku).

- Akusticky signal: upusténi desek, uder do tabule k podtrzeni svych

slov.

- Kladeni otazek.

Obr. 2. Ktivka pozornosti

pozornost

doba trvani prednasky

Zdroj: Hierhold, E., Rétorika a komunikace, 2005. Praha. Grada Publishing,
a.s. ISBN 80-247-0782-9, str. 340

2L Hierhold,E., Rétorika a prezentace, str. 340
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4. PRAKTICKA CAST

EFEKTIVITA PREZENTACE NOVYCH PARFEMU
DAVID BECKHAM A KATE MOSS MERENA
PODLE VYSLEDNEHO PRODEJE TECHTO
PRODUKTU

Prodej parféml na ceském trhu je kritizovan zejména kvuli vysokym
cenam a nekvalitnimi produkty zjedné strany, nepfetrzitym soubojem
internetovych prodejcti mezi kamennymi obchody ze strany druhé. Prodat a
hlavné prosadit zde novy parfém neni jednoduché. Cesi jsou konzervativni, co
se nakupt tyce, tudiz veétSinou vsazeji na klasiku, jako jsou velké a mnoho let
osvédéené znacky. V poslednich letech se na trhu s parfémy objevilo spoustu
novych vyrobctl a internetovych obchodii. Proto je vice nez kdy predtim nutné
piesveédcit zékaznika o koupi pravé toho jednoho urcitého produktu, jinak si

opét koupi sviyj stary dobry Light Blue od Dolce a Gabbany.

4.1.Historie COTY INC.

Spole¢nost Coty Inc. Byla zalozena vroce 1904 v Patizi Francois
Cotym. Dodnes se stala lidrem na trhu s kosmetikou a parfémy s ro¢nim
obratem pfes 5 miliardy dolarti. Ve svém portfoliu COTY PRESTIGE nabizi
vyznamné kosmetické znacky v 90 zemich svéta. Do toho portfolia patii
napiiklad svétoznamé produkty znacek Calvin Klein, Cerruti, Chlo¢, Davidoff,

Jennifer Lopez, Jil Sander, JOOP!, Lancaster apod.

COTY BEAUTY portfolio je mnohem S§irsi a zahrnuje znacky Adidas,
ASTOR, Celine Dion, GUESS, Kate Moss, Kylie Minoque, Esprit, David
Beckham, Playboy, Rimmel, Pierre Cardin, Nina Rici, Prada, Paco Rabanne

apod.
(COTY INC. — 100 let kreativity a inovace)

Mym pifedmétem vyzkumu bylo zkoumat efektivitu Skoleni pro
hostesky, které mély podpofit prodej nového parfému Kate Moss a nové fady

David Beckham — Intimately night. Tato fada navazuje na ptedchozi velmi
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uspésnou edici David Beckham. Piedpokladal se tedy velky zajem. Ptesto, jak
podpote prodeje formou hostesek a sprayingu (podpurna akce, kdy kazdy
zakaznik, ktery ptijde o obchodu, dostane navonény papirek s danou vini).
Akce probihala v parfumeriich Douglas a Fann béhem letnich mésici.
Hostesky dostali dvé Skoleni, na kazdou viini jedno. Obé viné lze porovnat,

jelikoz se jedna o stejnou kategorii — tedy sttedné drahé ving.

Akce na podporu prodeje byla organizovana na mésic cerven a Cervenec
kazdy vSedni den vzdy na dvé smény — 9-14hod a 14-19hod. vSechny hostesky

m¢éli mit spole¢enské kalhoty, boty a obdrzely tricko s logem viing.

4.2. Skoleni o viini David Beckham — intimately night

Toto skoleni se uskute¢nilo 24. 5. 2011 v sidle COTY s.r.o. hostesky
byly uvedeny do zasedaci mistnosti, kde jim byla nabidnuta kava a malé
obCerstveni, jelikoz vSe probihalo v brzkych rannich hodinach. Pak vstoupila
pani $kolitelka — pracovnice pro firmu COTY. Skolitelka na sob& méla
kostymek a ptisobila velmi elegantné, piesn¢ tak, jak by se ocekavalo od
zaméstnance ve firm¢ s kosmetikou. VSe bylo doprovazeno srdecnym
usmévem. Privitala nas a zacCala s pocitacovou prezentaci. Ta obsahovala
historii znacky COTY, pfes seznameni s osobou Davida Beckhama az po popis
jeho nového produktu. Prezentace tedy na prvni pohled dobie strukturovana,
postupovala logicky od za¢atku az k jasnému cili. Skolitelka neudélala jedinou
chybu, ani jednou se nezadrhla a ptisobila velmi profesionalnim dojmem.
Obcas na mé pusobila trochu strojené, jakoby citovala nauceny text. Vse
probéhlo na teoretické roviné, a ackoliv jsme méli produkt k dispozici, nikdo

nas nevyzval, abychom jej zkusily.

Skolitelka se také po celou dobu nehnula z mista, gestikulaci si velmi
peclivé hlidala a pisobila strnulym a ptisnym dojmem. Jeji gesta byla sice

otevfena, ale divak nabyl dojmu, Ze ji to nevéfi.

Prezentace trvala cca 60 minut a veskeré informace byly podané velmi

podrobné. Pro n€koho samoziejm¢ zajimavé téma, pro ncékoho spousta
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informaci pro nic. Hostesky zajimala pouze vin¢, Davida Beckhama urcité
vSechny znaly. Nakonec jsme dostaly podpurné materialy — handouty a
instrukce K probihané akci. Tedy informace o tom, jak bude cela akce
zorganizovana, povinnosti hostesek, ¢asovy rozpis apod. hostesky odchazely,

aniz by vyzkousely produkt, ktery budou nabizet.

Muj osobni dojem z prezentace nebyl Spatny, pouze mi pfislo, ze
informace, které hostesky zajimaly nejvice, byly utopeny ve spousté jinych,

mén¢ dilezitych.
4.3.Skoleni o viini Kate Moss

Toto Skoleni se uskutecnilo o tyden diive — 17. 5. 2011 ve stejnych
prostorach. Prodej této vliné mél ale nejspiS na starosti nékdo jiny, tudiz ptisla 1
jina Skolitelka. Nebyla obleena tak formalné, ale 1 tak slusné a pusobila
uvolnénym a sympatickym dojmem. Jelikoz tam sedély mladé holky, které si
Vv prvni fad¢ piisly vydélat na prazdniny, uvitala jsem tuto formu vystupovani
vice nez ptedchozi variantu a koukala jsem, Ze ony také. Prezentace byla
podobné strukturovand jako ta ptredchozi - zaCala sice historii spole¢nosti, ale
zabrala ji maximaln¢ dvé minuty, kdy jsme se pouze dozvédély, ze COTY je
lidrem ve svétové distribuci kosmetiky a parfémut. Dale ptesla k osob¢ Kate
Moss, kterou nam nepiedstavovala jako uplné novou osobu, ale naopak chtéla,
abychom ji my sami fekli, co nds napada, kdyz se fekne toto jméno. Poté jsme
nad ni chvili diskutovali, coz jsem shledala jako zajimavy népad. Od této osoby
piesla k novému produktu, kdy nam nejdiive kazdému rozdala prazdny flakon
a poté jsme dostaly pfivonét. Mohly jsme tedy okamzité zhodnotit a porovnat

viini s tim, co jsme se o ni dozvédely.

Prezentace zabrala maximalné 20 minut a odchazela jsem z ni s pocitem, Ze
vini budu uréité doporucovat, ackoliv mé samotné moc nevonéla. Skolitelka
totiZ pusobila jako jedna z nds, vypichla zajimavé a pro nas dilezité prvky a
nebala se nas zeptat na nazor, co si o vini myslime. Ackoliv jsem nebyla
jedina, koho tento produkt nezaujal, Skolitelka si vZzdy dokazala svlij nazor

obhdjit. Také jsem zaregistrovala, Ze bylo mnohem vice dotazli a nadzorli na

51



konci prezentace. Sle¢ny neusnuly, a jelikoz se mohly aktivné zapojit do

Skoleni, kazda z nés citila uréitou sounalezitost a spolupraci.
Na konci jsme opét dostaly handouty a instrukce o probihajici akei.

Prezentaci bych hodnotila jako dobrou, vzhledem ktomu, Ze byla

uzptsobena zajmu posluchacii a byl bran ohled na jejich zajmy.

Meéla jsem prileZitost akce se zicCastnit jako pozorovatel. Vyzpovidala jsem
13 hostesek, které zajistovaly podporu prodeje, ktery parfém se jim prodava
lépe a ktery se opravdu lépe prodava. Provedla jsem vyzkum pomoci

dotazniku, ze kterého jsem poté udélala zavér.

4.4.Vyzkum
Moje hypotézy na zacatku vyzkumu:

1. Produkt Kate Moss se bude prodavat vice, na zdklad¢ poutavéjsiho
Skoleni

2. Skoleni Kate Moss bude pro posluchade poutavéjsi a vice si z ného
zapamatuji.

3. Skoleni bude diilezité v obou piipadech, oviem vice motivované budou

hostesky v piipadé Kate Moss.

Vyzkum byl proveden formou dotazniku, kdy odpovidalo 13 hostesek po
skonceni celé promo akce a spocitani vysledného prodeje produktti. Hostesky

odpovidaly zvlast pro kazdy produkt.

1. Kolik jsi v priméru prodala produkti za den?
Kate Moss (KM) David Beckham (DB)
13 17

Tato otazka zjiStuje vysledny prodej parfému. Samoziejmé u prodeje
téchto produktli nezélezi pouze na prodejci, ale také na tom, jak parfém voni a
jak se libi vetejnosti. Piesto, z vlastni zkuSenosti vim, ze pokud zvoli prodejce

dobrou taktiku, mize zvratit ndzor dokonce na takovou véc, jako je parfém.
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Zde zvitézil David Beckham, ktery ma oproti Kate Moss na trhu tu vyhodu, ze

jej lidi jiz znaj.

2. Jak se Ti produkt prodaval?

KM DB
O produkt byl zajem 5 7
Musela jsem produkt 6 4
podpofrit, aby se prodaval
Neprodaval se dobie 2 2

Znamena to, Zze David Beckham se prodaval dobte, ovSem, je to zejména
diky slavngjSimu jménu, kdezto Kate Moss se prodavala hife, ale hostesky

vyvinuly velkou snahu o to, aby ho prodaly.

3. Motivovalo Té néjak Skoleni o produktu, které jste pred akci

absolvovaly? Podpofilo Tviij prodej?

KM DB
Ano, motivovalo me i 10 8
podporilo mij prodej
Motivovalo mé, ale prodej 3 5
nepodporilo
Nemotivovalo mé, ani 0 0
nepodporilo prodej

Skoleni je dulezité, at’ je provedeno v jakékoliv form&. Nicmén& vice

hostesek zaujalo Skoleni Kate Moss, které bylo podle mého ndzoru poutave;si.

4. Kdyby si méla vyjad¥it, kolik informaci sis na §koleni

zapamatovala, kolik by to bylo?

KM

DB

75%

50%

53



Ackoliv bylo skoleni o KM produktu kratsi, hostesky z néj mély pocit, ze
si téméef vSechny informace zapamatovaly. Dé se tedy fict, ze Skoleni splnilo

svij cil, jelikoz podalo uzite¢né informace zapamatovatelnou formou.

Nedéa se tomu tak fici u DB produktu, kde bylo skoleni sice delsi, ale

pozadovaného efektu nedosahl.

5. Potiebovala jsi informace, které jsi dostala na Skoleni pri prodeji?
KM DB
Ano, témeér vse 10 5
Ano, zhruba tak 3 5
polovinu
Moc jsem je nevyuZila 0 2

KM: Skoleni bylo koncipovano tak, aby podalo pouze zakladni a dobie
zapamatovatelné informace a ziejm¢ fungovalo piesné tak, jak bylo

naplanovano. Témét vSechny informace byly vyuzitelné.

DB: Skoleni bylo az moc rozsahlé, proto si u¢astnice nemohly
zapamatovat vSe, ani vSe pouzit. Zékaznici se na takové detaily neptaji, tudiz

spousta informaci byla zbyte¢na.

6. Jak na Tebe Skoleni piisobilo?

KM: Nejvice se hosteskam libilo, Ze Skoleni bylo zdbavné, kratké a
zajimavé. Dostaly vSechny informace, co potiecbovaly a dobie je motivovalo.

Skolitelce naopak vygitaly nedochvilnost.

DB: Hostesky se vétSinou shodly na tom, Ze Skoleni bylo pfili§ dlouh¢ a
spousta informaci byla zbytecné¢ dopodrobna rozsihla. Kladné¢ hodnotily

profesionalni vystupovani skolitelky.

7. Byla v ramci $koleni zahrnuta taktika prodeje?
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KM DB

Ano 13 13

Ne 0 0

4.4.1. Zavér vyzKkumu

Ve vyzkumu se mi potvrdily dvé ze tfi danych hypotéz. Produkti Kate
Moss, kterd méla, podle mé, zdafilejSi Skoleni, se nakonec prodalo méné, nez
druhé¢ho produktu. Na druhou stranu musime zohlednit menS$i popularitu

produktu a tudiz jeho téz8i pozici.

Hypotézy, které se ptfimo tykaly Skoleni, se mi potvrdily. Mnohem vice si
hostesky zapamatovaly ze Skoleni, které byla kratké, stru¢né a podalo jen
zékladni informace. Pfesto primérné si posluchacky zapamatovaly celych 75%

informaci, na rozdil od slabsich 55% u druhé¢ prezentace.

Je také ziejmé, ze Skoleni je dulezité ve vSech formach, at’ uz je dobra ¢i
Spatna. Ale pokud je provedeno dobie ma velky vliv na motivaci a naladu

prodejct pti prezentaci téchto produkti.
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5. Zavér

Tato prace pojedndva o tom, jak wvytvofit prezentaci tak, aby byla
poutavym a zajimavym zéazitkem. Na zaklad¢ literatury jsem sepsala
nejzajimavéjsi a nejdalezitéjsi poznatky a pravidla, ktera je podle mého nazoru
nutno respektovat, pokud se piipravujeme k vetejnému projevu. Moje prace je
vytahem mnoha poznatkt, ktera jsem nabyla jak z literatury, tak z praxe,

kterou jsem méla moZnost absolvovat.

Préace zahrnuje veskeré diilezité informace, od nejcastéjSich doprovodnych
psychologickych jevi, jako je tréma, pies prevenci, jak se vyhnout nezddoucim
vypadkiim paméti, ptili§ dlouhé a nudné prezentaci, nevhodnému obleceni
apod. Dale se vénuje dulezitym okamziktim prezentace, jako je zacatek, zavér a
piipadna diskuse. Obecné vSak plati, Ze pokud budeme premyslet nad tim, jak
prezentaci vytvotit, méli bychom se zamyslet, jaké prezentace by se libila nam,
kdybychom méli byt v publiku. Z toho jsme vétSinou schopni vymyslet alespon

zékladni osnovu a za pomoci odbornych poznatki ji dotahnout do dokonalosti.

Na zaklad€ vyzkumu, ktery je popsan v praktické Casti se mi potvrdily dvé
ze tfi hypotéz, kdy jsem zjistila, Ze prezentace maji velky vliv na motivaci
prodeje posluchacii. Dale, pokud je prezentace dobife ud€lana, posluchaci si

Z ni hodn¢€ zapamatuji a mohou ji povazovat za zajimavou.
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Piiloha A —- TARGET - Analyzator skupin®
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Piiloha B — Focus-finder pro analyzu homogennich cilovych skupin®

FOCUS-FINDER PRO ANALYZU HOMOGENNICH
CILOVYCH SKUPIN

it
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Osobni omezeni:

Cil, vysledek prezentace:
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Piiloha C — Argustrukt pro piesvéd&ovaci prezentaci*

ARGUSTRUKT PRO PRESVEDCOVACI PREZENTACI

Sii

HIERHOLD PRESENTATION SERVICES

Dnesjdeo ...
(nebo jina provokativni
otazka) titulek

Situace: I
jak vypadaji
fakta (problémy)?

OO0 O O
o0 0 o]

Negativni dusledky:
ce se stane vam (nam),
nebude-li se délat nic
(nebo ne spravné)?

Cilové zaméreni:
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je tedy...
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Priloha D — Infostrukt pro kompaktni prezentace25

INFOSTRUKT PRO KOMPAKTNI PREZENTACE

TEMA: ,Otézka zni..."
titulek

VYZNAM A ZDUVODNENI: Tato otézka je (pro vas) dille Zita, protoZe. .. MENU: K tomu se budeme zabyvat ]
| nasledujicimi oblastmi..."
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Copyright Dr. Emil Hierhold, Wien

‘//e_é\ ]

% Hierhold, E., Rétorika a prezentace, str. 386



BIBLIOGRAFICKE UDAJE

Jméno autora: Eva Necesalova
Obor: Manazerska studia — Fizeni lidskych zdroju
Forma studia: Prezenéni

Nazev prace: Jak vytvorit efektivni a piisobivou prezentaci na
zakladé modernich postupt

Rok: 2012

Pocet stran textu bez ptiloh: 55

Celkovy pocet stran ptiloh: 4

Pocet titulti Ceské literatury a pramena: 15
Pocet titulli zahrani¢ni literatury a pramena: 4
Pocet internetovych zdrojt: 7

Vedouci prace: PhDr. Milos Chlad CSs.



