1 REFERAT

mowrmmeeroy [

V této kapitole se seznamite se zdsadami pripravy a prednesu referdtu. Dostane rady jak se
dobre pripravit, jak si vytvorit handout pro posluchace, jak obsah vizualizovat, proc a jak si
pripravit ,, tahdk* ve formé karticek a jak referat co nejlépe prednést.

ooy [

Utridit myslenky, zvolit vhodny uvod, logicky strukturovat obsah, pripravit handout, vytvorit
si ,, tahdk*, vhodné obsah vizualizovat, srozumitelny a presvédcivy prednes, rozvrhnout si
spravné vymezeny cas, udrzet zdjem posluchacii

Argument, volny projev, ,,tahdk*, vizualizace, rétorika, rec téla, mind map, pozitivni kritika

., Basnikem se clovék rodi, Fecnikem se stava,* “ ¥ika moudré réeni pripisované antickému
fe¢nikovi Démosthenovi, ktery byl skvélym fe¢nikem, prestoze mél vadu feci, kterou
cvi¢enim dokazal prekonat.

Rozdil mezi referatem a esejem je v tom, Ze uz pii piipravé musime myslet na posluchace.
Struktura referatu zavisi na tom, co je jeho cilem. Referent musi byt schopen na zakladé
veécenych informaci a svych védomosti vyjadtit zakladni problém jednou vétou.

1.1 Priprava referatu

Na zacatku je tieba si uvédomit:

e Jaké je téma referatu, co chci vysvétlit, dokédzat, popfit?

! https://www.altaxo.cz/provoz-firmy/management/komunikacni-dovednosti/historie-retoriky [14. 4. 2019]
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e Jaké prostiedky k tomu miizu pouzit: argumenty, popis, experiment, znazornéni
pomoci nazornych pomiticek a médii?

e Jaky material je vhodny?
o Jaké teze, argumenty, ptiklady, nazory nebo vysledky vyzkuma mizu pouzit?
e Jaké myslenky bych mél zdtraznit?

e Jak seradim jednotlivé body, abych doséhl cile?

JAK ZACIT?

Uvod je posledni bod planovani. MiZze byt riizny, ale v kazdém piipadé by mél uvést téma,
vzbudit z4jem, motivovat posluchace, pfinutit k zamysleni. VZzijte se do role posluchace a
predstavte si, co by Vas z tématu zaujalo. VétSinou se jedna v praxi o nepfimé uvedeni
tématu, které mé vyvolat moment piekvapeni.

Dobry fe¢nik vénuje pfedevsim tivodu velkou pozornost, protoze chee ziskat zajem
posluchact. Proto zahdji naptiklad vtipem, vtipnou vzpominkou, zajimavym ptikladem k
tématu a teprve potom piejde k vSeobecnym a abstraktnim ¢astem. Jind moznost je zacit
ptehledem a praktickym vyuzitim a vztahem k zajmu posluchact a tim vzbudit touhu se o
tématu vice dozvédet.

PosTtup

1. Formulujte zdkladni mySlenky pokud mozno stru¢né a jasn¢!

2. Sestavte myslenky logicky za sebou!

3. Setad’te si myslenky do klicovych slov na ,,tahak*, diagram nebo Mind Map.

4. Vyhledejte argumenty, doklady, citaty!

5. Formulujte definice, diilezité obraty nebo véty a napiste je na karticky!

6. Vyzkousejte si referat nahlas, nejlepsi je se nahrat si to.

7. Opravte chyby!

8. Naplanujte, jaké pouZijete pomicky (napf. fotky, zapis na tabuli, fotokopie, tabulky,
grafy) a poznamenejte si na ,,tahak* kdy co pouzijete.

9. Vytvoite konecnou verzi ,,tahdku* a zkoordinujte ji s materialy.

10.  Druha zkouska, nahravka nebo pfednes kritickému posluchaci. Kdo neni zvykly

mluvit ,,z patra®, mél by si vyzkousSet pfednes az 6x.



» TAHAK*

Ideélni jsou karticky o rozméru DIN AS. Rozd€lte je na dvé Casti: 1/3 vlevo (hesla) a 2/3
vpravo pro poznamky. Nezapomeiite si karticky oCislovat! Karticky je lepsi popisovat jen

Z jedné strany, aby nevznikl "chaos" pii obraceni! Doporucujeme psat tak velkym pismem,
abychom bez problémi Cetli z jednoho metru! Piste Citeln€, nechte mezi fadky velké mezery,
dualezité je tfeba zvyraznit nebo oznacit!

1.2 Prednes referatu

=

10.

11.
12.

13.

14.

mluvte dostaten¢ hlasité, aby slyseli 1 posluchaci v zadnich fadach

mluvime jinak, nez piSeme: dlouhé, komplikované véty mize sledovat ¢tenaf, protoze
ma moznost vnimat véty izolované¢ event. se k nim vracet, ale ne posluchac, proto

Vv prednaSce pouzivejte kratké a jasné véty, ale nespéchejte

nemluvte monoténné, Clefite mluveny text pomoci intonace, rytmu, dirazu, pauz.
Napt. kdyz chcete uvést zajimavy piiklad, zméiite hlas, aby posluchaci dostali signal
,pozor, néco se zmenilo*

podpoite svilj vyklad gesty, mimikou

snazte se vSak udrzet béhem prednesu své télo v klidu a nedé€lat nervozni pohyby jako
napt. velka gesta, hrani si s hodinkami apod.

postavte se nebo posad’te tak, aby Vas vSichni vidéli, obc¢as je dobré zménit misto

referat by nemél byt jen monolog, mluvite k posluchac¢lim, proto se snaZte o staly o¢ni
kontakt se vSemi posluchaci (€asto se studenti obraci pouze k vyucujicimu nebo
k pravé stran¢ posluchacit)

pokuste se vnimat béhem vykladu reakce publika a reagovat na né, pokud za¢nou byt
napf. posluchaci nneklidi, je mozné, Ze jste prekrocili vymezeny cas

vysvétlete pojmy a odborné terminy, které pouZzijete

preskakovani mySlenek zmate posluchace, kteti se nedokéazi zorientovat, ziistafite u
tématu, rad¢ji zopakujte myslenku, nez byste se spoléhali na pamét’ posluchact
(nemtzou listovat v textu a vracet se), fecené na zaveér struéné shriite

u tézkych pasazi pomutze posluchactim, kdyz to samé zopakujete jinymi slovy

vyhnéte se dlouhym vyctim, radéji vSe vysvétlete na prikladech

u delSich ptednest potiebuje 1 poslucha¢ pauzu na nadechnuti, proto obcas vlozte
odboceni, vtip, apod., jinou mozZnosti je vlozit cviceni nebo vyzvat k diskusi, otazkdm,
komentaiim

promyslete si, jak budete téma vizualizovat, tj. co napf. napiSete na tabuli, aby si
poslucha¢ mohl poznamenat: jména, ¢isla, odborné pojmy; tabulky, grafy, zndzornéni,



nakresy, karikatury apod. promitni napf. zpétnym projektorem, to soucasné zapoji
dalsi smysly posluchact a usnadni zapamatovani:

15. Fotky, projekce, modely, zapis na tabuli, ndkresy, filmové ukazky, audionahravky atd.

16. Snazte se udrzet béhem ptrednesu své télo v klidu a nedélat nervozni pohyby jako napi.
velka gesta, hrani si s hodinkami apod.

17. Mtize Vas uklidnit, Ze kazdy ¢lovek je aspon trochu nervozni. Trocha nervozity vitbec
neskodi, naopak, lehka nervozita zvySuje vykonnost. Pokud je ale strach pftilis velky,
je tfteba néco podniknout: napt. pfednaset pro maly okruh znamych, protoze strach
mame vétSinou z néceho neznamého.

18. mame vétsinou z néé¢eho neznamého.

1.3 Hodnoceni referatu

Je referent dobte informovany, rozumi tomu, co pfednasi, dokdze reagovat na dotazy
posluchact?

Je sdéleni k tématu, srozumitelné, vécné, struéné a vystizné, dobte ¢lenéné? Jsou obtizné
pasaze vystizné zndzornény a vizualizovany (obrazky, vysvétleni)?

Dokéze referent vysvétlit a zdiivodnit dilezitost zvoleného tématu a vzbudit z4jem o né;?

Mluvi referent zive, artikuluje, nemluvi pfilis rychle, nekokta?

KRITIKA

JiZ jsme mluvili o pozitivni kritice. I zde plati, nejdtive jako hodnotitel pochvalte, co se Vam
libilo. Potom se ptejte na mista, ktera byla nejasna (,,Jak mam rozumét tomu, co jsi fekl/a o
...7%) A eventudlné dejte doporuceni: ,,Bylo by asi zajimavé ...*).

Jako ten, kdo posloucha hodnoceni ostatnich, neberte je jako kritiku, ale jako dobfe minéné
rady. Vy jste nyni odbornik ¢i odbornice na dané téma a mozZna jste ne vSe jasné vysvétlil/a.
Pod¢kujte za otazku, ptipominku, zamyslete se nad ni, ale nepfechdzejte do ttoku, vyhnéte se
diskuzi s jednou osobou, i kdyz se stale taze ¢i kritizuje. Pokud s dotazem ¢i pfipominkou
nesouhlasite, obrat'te se s otazkou k publiku.

PRACE S PUBLIKEM PRI VEREJNEM VYSTOUPEN]

Vasim ukolem je prezentace na vefejnosti. Jak to udélat, abyste po dvou tietinach svého
vystoupeni nezustali v sale sami?
Vas projev zacina ve chvili, kdy vas mize posluchac spatiit. Upravte se tedy diive, nez vas

spatii.



Snazte se 0 maximalni jasnost a stru¢nost. Radoby moudré ,,to je zvlastni, takové neskodné
slovicko a jak dokaze byt oSemetné* nebo ,,kdybychom se na to podivali z jiného hlediska,
které je taktéz dulezité, protoze jakozto odbornik vim, ze problémy, které fesime dnes a
denné...“ vase posluchace otravi. Vyjadiujte své myslenky ve struktuie odpovidajici
mysleni vasich posluchaci a vyhnéte se rozebirani nepodstatnych detaili.
Také pouzivani vycpavkovych slov typu ,,takze®, ,,jaksi“ a ,,vlastné* nejlépe pétkrat ve tiech
vétach po sob¢ by se dalo s nadsazkou klasifikovat jako pokus o vrazdu.
Projev se neucte zpaméti cely. Naucte se jeho zacatek — to, co je na zacatku, ptisobi
nejsilnéji. Pozdéji mizete prejit K volné improvizaci. Tim ovSem nefikame, abyste sviij
projev Cetli poprvé pravé pied posluchaci, nebo ho dokonce ani neméli pfipraveny.

Na zacatek projevu patii osloveni. PO ném muze zalit samotny projev, béhem kterého
rozhodn¢ nemame za kol své posluchace uspat. Na konci projevu posluchace znovu oslovte,
protoze stejné jako na zacatku, tak i na konci je posluchacova pozornost nejsilng;jsi.

Vyhnéte se ,,pseudoradam*

Pokud mazeme poradit, nedejte na pochybné rady nékoho, koho vystoupeni Vv nejblizsi dobé
neceka, nema ho zrovna za sebou, nebo dokonce nékoho, kdo pred lidmi nikdy pofadné
nevystupoval. Tak tedy:

Nestavte jen na improvizaci. Piepadne vas tréma a nebudete ani zdaleka tak okouzlujici, jak
si radce mysli.

Neptestavujte si své posluchace nahé, popt. jako hlavky zeli apod. K uvolnéni, kterého je
potieba, nedojde. Naopak — pokud zapracuje vase fantazie, mize vas prepadnout nutkani

k smichu. A to vase posluchace sice mozna pobavi, nicméné na image vam to rozhodné
nepiida.

Nepozivejte alkohol pred vystoupenim. Sibalska pobidka ,,dej Si panaka na kuraz“ vam spise
ublizi, nez pomuze.

Nectéte cely projev z papiru. Mize se pak zdat, Zze ho vazné v dané situaci vidite poprvé.
Navic byste snadno mohli sklouznout k nulovému oénimu kontaktu, kterého je zde velmi
zapotiebi.

Nesnazte se trému rozchodit. Za prvé tak vSem ukazete, Ze ji mate, za druhé to

na posluchacée nebude pisobit dobie, kdyz kolem nich, popi. pfed nimi nachodite pfi svém
vystoupeni dvacet kilometrti volnou chiizi.

Nejvetsi chyby

Mluv¢i mluvi prilis potichu, ¢i naopak kiici.

Mluv¢i mluvi nesrozumitelné, nedostatecné artikuluje, neni mu rozumét.

Mluv¢i neni v kontaktu s posluchaci. Udrzujte oéni kontakt. Jednou za 3-4 vtefiny se
porozhlédnéte po sale, podivejte se do o¢i nékolika lidem a pokracujte. Vybirejte Si pii
kazdém pohledu jiné posluchace.



e Mluv¢i si nervozné pohrava s vlasy, kravatou... Vlastné s ¢imkoli. VEtSina z nas miva
trému. Uméni je ji ovladnout a nedat ji na sob¢ znat.

e Mluv¢i ma ruce v kapsach. Ruce v kapsach jsou mozna in pti chtizi po ulici, pfi vystoupeni
ne. Plsobi to az moc lezérné.

e Mluv¢i pouziva nevhodnou slovni zasobu. Muze se stat, ze to déla pro odlehceni situace,

nicméné na vefejna vystoupeni formalniho razu patii spisovny jazyk.

Vyberte si zajimavé téma, pripravte si na zakladé doporuceni z kapitoly maximalné
desetiminutovy referat v€etné handoutu a vizualizace. Na konzultaci referat predneste. Na
zavér probéhne diskuze nad referaty. Poznamky a doporuceni z diskuze véetné podkladi a
zpétné vazby vlozte do portfolia.

Ellsmortaprary ]

Referat ma uvést posluchace do dané problematiky, pojednat urcité t¢éma nebo dat prehled o
vysledcich vyzkumu. SouZi tedy k nacviceni védecké nebo odborné prednasky, ktera je
institucionalni formou odborné komunikace. Komplexn¢ informovat o urcitém problému je
klicovou kompetenci, kterd je potfebna nejen pii studiu a na védecké pude, ale také

V pracovnim procesu. Na referat je nutné se dobfe ptipravit, vhodné jej roz¢lenit, zvolit
odpovidajici vizualizaci, ale pfedevsim jej piesvédcive a srozumitelné prednést.



