MANAZERSKE DOVEDNOSTI

Prezentace



Tri pilire Uspésné prezentace

1. Zajimavy a srozumitelny obsah

2. Spravné vyuzivani neverbdlni komunikace
3. Interakce a metody oziveni



Priprava prezentace

1. CIL

Co je cilem mé prezentace®?
Co chci, aby vedelie
Co chci, aby citilig

Co chci, aby na zdkladé mé prezentace
udelalie




2. UCASTNICI

Jaky je pocet UCastniky prezentace?

Jednd se o smisenou skupinu (z hlediska znalosti, pozic,
ocekdavani)e

Byla jim UCast narizena nebo prichdzeji z viastniho

rozhodnuti?

Jaky maiji vztah k tématu2 Budou mé podporovat?

Budou kldst obtize?



3. CASOVY RAMEC

Kolik Casu mdm na prezentacie Je cas dostateCny?
Mdam nechanou Casovou rezervue

Kdy v prUbéhu dne se prezentace kond?

Jaké je mé poradi mezi dalsimi recniky?

Je mozné, ze na moji prezentaci nezbude slibeny ¢as?e



4. Misto prezentace

Kde budu stat, abych nestdl v projekci?

Kde je umistén projektore Je funkcnie Funguje propojeni s

mym pocitaceme Mdam vsechny pofrebné
Je k dispozici flipchart / tabule? Jsou v mistnosti pisici fixy 2

Je dostatek mista pro vsechny UCastniky?



Zahdjeni prezentace
Uvod Neza&indm slovy ,, TAK, TAKZE"

1.

Pozdrav, privitdni, podékovdani (USMEV, OCNI
KONTAKT)

Predstavte se, vase pozice, odbornost

Viahnéte do déje - co ziskaji, jak se vyhnou potizim,

pripadné co se nedovi, pokud nebudou poslouchat
Agenda - struktura hlavni prezentace s upoutdvkou

Organizac¢ni rdmec — napr. kdy mohou kldst otdzky,

ztiSeni telefonu, informace o zasldni prezentace apod.



Dobreé rady na Uvod
e Neucte se prezentaci na z pamet!l Naucte se
pouze prvni véty, kterymi zacindte, ztratite

stres, nervozitu.

e Pravidlo 3x rekni
Rekni co feknes
Rekni to

Rekni, cos ekl
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Hlavni cast prezentace

1. Logika a dodrzeni struktury

2. Schéma prezentace

Problém - reseni

Minulost — budoucnost

Obecné — konkrétni
3. Oddélovani jednotlivych Cdasti prezentace - ppt
snimkem nebo slovy nyni jsme probradli... a budeme

pokracovat dalsim tématem
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Hlavni cast prezentace
4. Mluvte srozumitelne, jednoduse, bez zkratek,

slangU, odbornych vyrazu

5. Pouzivejte priklady, prirovnani

6. Pripominejte posluchacum, dulezitost

informaci

/. Pouzivejte pomocny notebook pro sledovani

prezentace

8. Divejte se na ucastniky, ocni kontakt



Co si re¢nici nejvice zapamatuji??
Uvod a z&vér prezentace

Zavér prezentace

Uvedte blizici se zaver

Klicova myslenka a shrnuti

Pripomente uzitek prezentace

Ukoncete napr. citdtem, kontaktem, zpétnd vazbo

Rozlouceni, podékovani



Tipy pro vyuzivani Power Pointu

~ oW/

Nejcastejsi chyby:

e Prilis informaci na slajdu
e malé pismo

e Nevhodné barevné schéma textu,

e Pravidlo 6x6

e 6 odrdzek, 6 slov

e Pouzivejte kontrastni barvy
e Prehledné tabulky a grafy



Tipy pro vyuzivani Power Pointu

Doporuceni:

e Dodrzujte pravidlo 6x6

e 6 odrazek, 6 slov

e Pouzivejte kontrastni barvy
* Prehledné tabulky a grafy
e Jednoduché animace



Tipy pro spravné vyuzivani Flipchartu
Doporuceni:

o Vyuzit pri diskusi, brainstormingu,

e Podporuje zapamatovani

e Pokud jsem pravak mdam flipchart no
eveé strané

e Publikum musi jasné vidét co pisete
— Piste Citelné, modrd x cernd nejvetsi
kontrast, oziveni textu zelend x Cervenaq,
— Pri psani nemluvte




Prvni dojem pred prezentaci

Zkontrolujte si svUj zjev

PUsobte klidng, sebevédomé

Oblecte se o stupen formalnéji nez jsou
Vasi ucastnici

Mluvte az pri pIné pozornosti

Udrzujte oCni kontakt — stridejte pohledy



Gesta, pohyby

Otevrend gesta

Nedrzte nic v ruce — odvadi to pozornost
Nepouzivejte tvrdd gesta

Ruce nemejte v kapse

Spravny postoj, rovnd zadda

Stojim - pohyby déldm pouze zaGmeérné

Muzete i sedét



Interakce

Je vtahnuti posluchace do prezentace.

Riziko — date dotaz a publikum nereaguje.

/Akladnim ndastrojem interakce jsou otdzky:

Doporucené/zakdzané



Interakce
Otdzky doporucenéee

e Uzavrenée
— " MUZeme zacit"'?e
— Odpoved je ano/ne
— Neddaveijte prilis uzavienych otdzek
e Otevrené
— Rozproudi diskusi
— Informace o publiku
— Co, kdy kde, proc, jak, kolike?
e Alternativni
— Ddavaiji posluchacUm moznosti na odpoveéd
— MUzeme pouzit hlasovdani (kdo je pro....)



Interakce
Otdzky doporucenéee
e ReCnické

— “MUzeme zacit"2

— Odpoved je ano/ne
— Neddaveijte prilis uzavienych otdzek



Interakce

Je viadhnuti posluchace do prezentace.

Riziko — date dotaz a publikum nereaguije.

Jazykolamy, slovni

Nebojte se pomlcek a mluvte pomalu
3X sl prezentaci reknete



Pouzivani mikrofonu

e Klopovy mikrofon

e Hlavovy mikrofon

e Rucni mikrofon

o Mikrofon na pulté (,,husi krk*)



