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UVODEM

Tato studijni opora je uréena vSem, ktefi maji zajem naucit se néco nového v oblasti
vefejné prezentace. Svou strukturou a hloubkou bude vyhovovat jak Uplnym zacatecni-
kim, ktefi nemaji s timto tématem zadné zkuSenosti, tak i pokrocilym uzivatelim, kteti
jiz maji bud’ teoretickym, nebo prakticky zaklad. Z divodu lepsi orientace, dodrzuje kaz-
da kapitola jasnou strukturu, obsahujici ndhled kapitoly, cile kapitoly, cas potfebny ke
studiu, kli¢ova slova, obsah samotny, otazky a odpovédi. Nékteré kapitoly jsou obohace-
ny o prvky ptipadové studie, samostatného ukolu, ukolu k zamysleni, ¢i feSenou ulohu.
Text obsahuje hypertextové odkazy, které vas ve vétSiné piipadli zavedou na server
YouTubem, kde najdete multimedialni ptiklady probirané latky. V poznamkach pod ¢a-
rou najdete reference na pouzitou literaturu, ¢i dovysvétleni nékterych pojmi a témat.
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Tento studijni text poskytuje zékladni piehled a znalosti o tématu vefejné prezentace.
Hned v uvodu, jak jiz to byva dobrym zvykem, se podivame do historie rétoriky, a po-
chopime tii zékladni pilife definujici prezentaci. Text je jakymsi prvotnim kdmen, ktery
kdyz polozite, mé& schopnost na sebe stavét a byt zdkladem pro kameny dalsi. Nahlédne-
me spolu jak do faze pripravy na prezentaci, tak do faze ptipravy prezentace samotné (jak
vytvofit jasnou a piehlednou strukturu naseho vystoupeni). Pro praktickou ¢ast prezentace
se naucime zakladiim verbalni a neverbalni komunikace, pfesvéd¢ovacim metodam, i
trikiim, které pouzit k ziskani a udrzeni pozornosti publika. V neposledni fad¢ se podiva-
me na digitalni formu prezentace, tedy na dopliujici elementy prezentace. Zjistime, Ze
PowerPoint neni zdaleka jedinym ndstrojem pro tvorbu elektronickych prezentaci, a po-
chopime také zaklady typografie a barev.

Tento studijni text najde své uplatnéni jak v oblasti obchodnich, marketingovych, pro-
jektovych prezentaci, tak v oblasti kazdodenni prezentace ve $kole, na vefejnosti, aj.
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1 ZAKLADY PREZENTACNI TEORIE: STRUCNA HISTO-
RIE VEREJNE KOMUNIKACE (RETORIKA), TRI PILIRE
DEFINUJICi PREZENTACI

&

Vitejte v prvni kapitole naseho kurzu prezentac¢nich dovednosti. V uvodu se strucné
podivame na historii a vyvoj prezentace od staroveéku, az po nejnovejsi dobu. Pojmenu-
jeme nejvyznamnégjsi fecniky své doby, a nastinime, jaky byl jejich pfinos k vyvoji pre-
chopime, proc je tieba definovat 3 zdkladni pilife prezentace daleko pied tim, nez zacne-
me piemyslet nad formou prezentovani.

Po prostudovani kapitoly budete schopni popsat a shrnout dilezitad obdobi vefejného
vystupovani, ur¢it vyznamné fec¢niky historie a objasnit jejich hlavni kvality a pfinos pro
soudobé trendy v oblasti vetejného vystupovani. Budete schopni definovat 3 zakladni
pilife pripravy prezentace, a pochopite 3 metody presvédcovani, které se prolinaji celou
strukturou prezentace.

120 minut

Rétorika; Aristotelés; Démosthenes; Isokratés; Cile; Publikum; Téma; Ethos; Pathos;
Logos;

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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1.1 Struéna historie vefejné komunikace

Vetejna prezentace provazi lidstvo uz od nepaméti. Jeji pevné a racionalni zéklady se
vSak zacaly formovat az s pfichodem zapadniho védeckého mysleni v obdobi rozkvétu
klasické athénské filosofie. Bavime se tedy o 5. az 4. stoleti ptf. n. 1., kdy se do popiedi
filosofického zajmu dostali clovek a spolecnost. Fakticky i geograficky se tedy vracime
do Athén. Potfeba kvalitni vefejné prezentace, verbalnich dovednosti (pfedev§im uziti
logiky a argumentace) se zvySovala, jak pfibyvaly filosofické skoly, jejich ucitelé a zaci.
V antickém Recku slovo ,,rétor” zprvu ozna¢ovalo mistra slova, pozdéji toho, kdo ugil
druhé uméni mluvit. V dnesnim kontextu tento vyraz chapeme predevsim jako dovednost
komunikovat a jednat s lidmi.

V oblasti teorie prezentace a verbalnich dovednosti je nezbytné zastavit se u Aristotela,
ktery se ve svém rozsdhlém dile mnohymi aspektim rétoriky zabyva. Aristoteles ze
Stageiry (384-322 pt. n. 1.), fecky filozof kterého neni potieba piedstavovat, posledni z
fady zndmého tria Sokrates, Platon, Aristoteles, bude nase téma prolinat od zacatku. Aris-
toteles, zak Platonliv, a vychovatel Alexandra Makedonského (Velikého), formuloval
zéklady rétoriky jiz ve 4. stoleti pfed nasim letopoctem, a polozil tak zdklady fe¢nictvi,
které jsou ctény, a vyuzivany dodnes. Na fe€nictvi (uméni piesvédcovat) se Aristoteles
zamé&fuje ve svych spisech Rétorika, na logiku, argumentaci, vyroky, aj. pak v dilech Or-
ganon |-V, kde vyjmenovava pro fecnictvi 3 dilezité nauky:

NATURA - piiroda, pfedpoklady dané geneticky (pfirodou): znély hlas, vzhled, bys-
trost ducha.

ARS et DOCTRINA — uméni a véda — teorie. Rétorika ma své zdkony, které je potie-
ba si osvojit. AvSak fecnictvi je 1 uménim. Aristoteles se zde zamétuje na prvky spolecné
rétorice a antickému dramatu, dramatické tvorbé¢, jako napiiklad prace s prostorem, mi-
mika, gesta, verbalni projev, aj.

EXERCITATIO - jak jiZz sam nazev napovida, rétorem (v pivodnim slova smyslu
,mistrem slova®), se mizeme stat pouze procvi¢ovanim, praxi. Je tieba vzdy zpétné ana-
lyzovat nas ptednes, a poucit se z n¢j pro piiste.

Vsechny tfi vySe zminované nauky musel ve velkém studovat a trénovat Aristoteltiv
soucasnik, athénsky politik, pravnik, a fe¢nik, Démosthenes (384-322 pt. n. 1.). Démo-
sthena zndme predevS§im diky jeho politickym spisim a projeviim, zvanym Filipiky
(Gtocné teci proti krali Filipu II. Makedonskému). Jak se mizeme docist v Plutarchovi,
Démosthenes nemél zprvu pro fecnictvi velké nadani, kvili Spatnému verbalnimu projevu
(logopedickym defektlim). Plutarchos také dale popisuje trnitou cestu Démosthena k pro-
fesionalnimu projevu, kdy Démosthenes zkoumal jak mimika, ton hlasu a gestikulace
ovliviluji samotny piednes. Aby se jeho feci staly strukturovanymi, cilenymi a smyslupl-
nymi, zacal studovat predev§im Thukydidav sloh, a navstévovat Platonovy ptfednasky o
logice a slohu. Samotné cviceni projevu pak provadél svéraznymi metodami, kdy si, pro
lepsi artikulaci a vyslovnost, vkladal do st drobné kaminky, a i ptes n¢ se snazil spravné
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a Cist¢ mluvit. Pro zesileni hlasu pak na skale nad mofem ptednasel tak, aby jeho hlas byl
silngj$i nez viny mote. Dnes se s jeho jménem muizeme setkat naptiklad ve spojeni s celo-
statni soutdi v uméni komunikace ,Mlady Démosthenes®, uréené pro zaky 2. stupné ZS
a viceletych gymnézii a studenty 1.—4. ro¢niku stfednich skol.

Jednim z nejvétsich nazorovych odptrct, ale zéroven taky obdivovatelti v Démosthe-
novy rétoriky byl dalsi vyznamny athénsky rétor Isokratés (436—338 pt. n. 1.). Slovo rétor
zde ale musime chapat v pozd¢jsim slova smyslu, tedy spise jako teoretika a ucitele. Iso-
kratés totiz nebyl aktivnim fecnikem, nybrz piedevsim logografem (,,psalcem slova“ na
objednavku).

V oblasti antické rétoriky bychom mohli pokra¢ovat jmény jako Hermagoras z Temnu,
Cicero, Marcus Aurelius, pfenést se pozdéji do sttedoveku k Tomasi Akvinskému, Isidoru
ze Sevilly, rétorim kazatelim a jejim etickym dilematim vztahu rétoriky a teologické
nauky. Jednim z milniki, jimiz se oznacuje konec stfedovéku, je vyndlez knihtisku, ktery
spolu s dalSimi faktory, rétoriku pomalu piesouva z formy vetejného projevu spise do
oblasti stylistiky a teorie. V renesanci pak vede ke znovunalezeni dila Cicerova a Aristo-
telova dila, a doslova k jejich kultu. V 17. a 18. stoleti se pak rétorika ocita pod palbou
osvicenskych filosoft, a je cupovana jako ,,nastroj podvodu a klamu* (John Locke), ¢i
jako ,,prostfedek manipulace* (Immanuel Kant). Velmi podrobné se pfedevsim evrop-
skym déjinam rétoriky vénuje profesor Kraus ve své publikaci Rétorika v evropské kultu-
fe i ve svéte.!

Rétorika, jakoZto vefejny projev a prezentace se pak zacind znovu prosazovat az od
konce 18. stoleti, kdy ziskavd novou dimenzi, dimenzi politickou. Vive la révolution! Od
této chvile az do soucasnosti se vefejny projev stava nedilnou soucasti nasich zivotti. Dal-
§1 impulz mu dava vyndlez a roz$ifeni radiového, pozdéji pak televizniho vysilani. Se-
tkdme se tak s kladnymi i zapornymi postavami dé&jin, jejichz vetejny projev z pohledu
rétoriky a prezentac¢nich dovednosti je ¢asto velmi propracovany a obdivuhodny. Setkame
se tak se jmény jako Adolf Hitler, Winston Churchill, Benito Mussolini, Martin Luther
King, J. F. Kennedy, Barack Obama, aj.

1.2 Tri pilire definujici prezentaci

Dostanime se trochu do situace, a pfedstavme si, ze ndm byla zadana prezentace téma-
tu, anebo sami chceme s néjakou prezentaci vystoupit. Nachazime se ve stadiu, kdy sedi-
me za stolem, a pfemyslime, jak sestavit celou koncepci, jak bude prezentace vypadat,
zda pouzijeme audio-vizualni, ¢i jiné pomucky, jak dlouhy ten PowerPoint vlastné bude
apod. Ale ouha. Uz tady dé€lame chybu. V tuto chvili musime pfemyslet nad trochu jinymi
vécmi. Predstavme si nasi vyslednou prezentaci se v§im vSudy jako anticky chram. VéEtsi-
na odpovédi na predeslé otdzky a mySlenky bude totiz definovéana tfemi hlavnimi pilifi.
V prvé fad¢ si musime ujasnit se zadavatelem prezentace (at’ uz je to $¢f, ucitel, zakaznik,

KRAUS, J.: Rétorika v evropské kulture i ve svété. Praha, Karolinum 2011. 250s.
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ja samotny), co je cilem prezentace. Nasim druhym pilifem se stane obecenstvo, tedy pu-
blikum, kterému budeme zpravu komunikovat. Jako tfeti je tfeba brat v potaz téma/obsah
prezentace samotny. Piedevsim tyto tfi hlavni pilife nam definuji, jak bude vysledna pre-
zentace vypadat. Jak bude dlouhd, jaky pouzijeme tvod, jak prizptisobime verbalni a non-
verbalni komunikaci, zda pouzijeme projekci, jaké zvolime obleceni apod. Pilife chapej-
me stejn¢ vysoké, identické. Jsou stejn¢ dulezité, a jeden bez druhého nés chram neudrzi.

1.2.1 CILE PREZENTACE

Kdykoliv v praci dostanu za tikol vytvofit prezentaci na dané téma, musim si vytycit
jeji cil/e. Ceho chei svym prezentovanim dosahnout. Paklize neni cil/e naprosto jasny a
jednoznacény, konzultujte jej se zadavatelem. Nestyd'te se zato. Je preci tieba mit jasno ve
vzajemnych ocekéavanich, a nechcete dodat feSeni, které vaseho interniho, ¢i externiho
zékaznika neuspokoji. I v pfipadé ze prezentace vychazi z vaseho vlastniho popudu (napf.
pfednaska v mistnim kiné o mém putovani Aljaskou), je nutné si cil/e jasné definovat.
Vsimnéte si, Ze pouzivam jak jednotné, tak mnozné ¢islo. Ve vétSiné ptipadi totiz mame
vice nez jeden cil. Hlavni cile byvaji dva, n€kdy i tfi. Velmi vyjimecné pak je cilt 1 vice.

Jaké tedy mizeme mit cile, a co pro nés ve stavbé prezenta¢niho chramu budou zna-
menat?

e Prodat — cil je jasny, jde ndm o to prodat produkt, sluzbu, sebe (pracovni po-
hovor; interni assessment centrum). Obecné feCeno, zaméfujeme se vice na
pathos a ethos. Specifické zadani a publikum vSak mize vyzadovat i zaméteni
na logos.?

e Presvédcit — Casto se piekryva s cilem prodat. Plati tedy podobné zasady.

e Vychovavat — Logos v tomto pfipadé potlatujeme do pozadi. Vychovou apelu-
jeme predev§im na moralni stranku véci, a chceme dosdhnout vnitini zmény
V mysleni, jednani, nebo chovéni posluchace. Vyuzijme tedy v nejvétsi mite
Pathos, méné¢ pak ethos.

¢ Informovat/naudit — cilem je piedani informace, a jeji zapamatovani si poslu-
chaci. Hlavni daraz se tedy klade na logos. Audio-vizudlni a jiné pomucky bu-

dou pravdépodobné nutné.

e Motivovat — diraz je ve velké mife kladen na pathos. Naopak logos je do
znacné miry potlacen.

e Inspirovat — aplikujeme stejna pravidla, jako u bodu vyse

2 Ethos, Logos a Pathos si blize popiseme v kapitole 1.2

11
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Zaujmout — opét je tieba podtrhnout motivaéni prvky ve formé prezentace

e Reprezentovat — velky daraz kladen na ethos a pathos, nicméné logos je zde
V jisté mife také nezbytné nutny

e Pobavit — tento cil jmenuji pouze do vyctu ostatnich, obecné nebyva nasim
hlavnim, ani vedlej$im cilem, v oblasti prezentace v nasem pojeti

e Kiritizovat, vyzdvihnout a ocenit — soucasti vefejného vystoupeni muze byt i
tento vedlejsi cil

o Atp.

Zobecnime-li si vySe jmenované cile, dojdeme ke dvéma hlavnim proudim cilt: in-
formacni a presvédcovaci. Pro zakladni uréeni nam tedy postaci otazka A) Co chci, aby se
mi posluchaci dozvédeli? B) Co chcei, aby mi posluchaci ud¢lali?

Vyjmenovali jsme si nékolik moznych cili prezentace, a hruby nastin toho, jak ndm
mohou definovat prezentacni formu, techniky, a styly. Nesmime ale zapomenout, Ze cil/e
prezentace tvoii pouze jednu tietinu prvki, které zdsadné vymezuji charakter celého pro-
jevu. Pouze pfihlizenim ke vSem tfem pilitim dosdhneme ideélni formy.

1.2.2 PUBLIKUM A MY

Touto podkapitolou se posouvame k druhému pilifi pfipravy prezentace. Opét podoty-
kam, Ze se nachazime ve fazi pfed samotnou tvorbou jakéhokoliv naértu prezentace.

Uveédomme si, ze nejsme herci. Prezentace neni ,,one man show*. Interakce s publikem
je nezbytné nutna. Bude potieba najit s publikem spole¢né téma. Publikum a my tvoii
homogenni celek, ktery obousmeérné sdili energii. Vyjadieno slovy fyzika: ,,Jde o spojité
nadoby*. Abychom tedy mohli najit spolecnou fe€ s publikem, pouzit spravné techniky a
styly verbalni 1 neverbalni komunikace, musime o publiku také néco védét. Pred tvorbou
konceptu samotné prezentace, paklize to ze zadani a prvotnich informaci neni jasné, mu-
sime védét, komu budeme piednaset. Je nasnad¢, Ze pouzijeme jiné vyrazové prostiedky,
styl komunikace, techniky pfednesu, pokud madme publikum tvofené tymem obchodnik,
potencialnich zékazniki, dilenskych mistrl, ¢i snad stfedoskolskych studentl na stazi ve
vasi firmg. Pro zakladni zjisténi informaci, pouzivam oklesténé pravidlo SW3, které mi ve
finale definuji 1H:

3 Pravidlo SW1H (z ang., jde o odpovédi na otazky Who? What? Where? When? Why? How?, tedy Kdo,
co, kde, kdy, pro¢, a jakym zptisobem?) se viceméné pouziva v rétorice uz od dob starého Rima,

k ziskani/piedani informaci, ¢i k feSeni problému. Dlouhou dobu se za ptivodce této rétorické techniky
povazoval Hermagoras z Temnu, ale az Tomas Akvinsky ve 13. stoleti, po svém studiu Aristotelova dila,
spravné oznacil za ptivodce prave jeho.na pocatku dvacatého stoleti pak bylo toto pravidlo znovu oziveno,
tentokrate moderni Zurnalistikou, kdy jej nezavisle na sob¢ zacali propagovat, a vyucovat Joseph Pulitzer a
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e Who (Kdo)? — méli bychom co nejdtikladné;ji zjistit, kdo nam bude naslouchat,
kdo je nase publikum. Jde predevsim o vékové slozeni; pohlavi; uroven vzdéla-
ni/pracovni zafazeni; socialni status; kulturni/nabozenskou oblast; a jina fakta,
jako napft. zajmy apod. Muzete namitnout, zZe tolik informaci se nam asi tézko
podati ziskat, ale opak je ¢asto pravdou. Pokud mate tyto informace k dispozici
kratkou chvili pred zahajenim prezentace, Casem se naucite s t€émito informa-
cemi nakladat velmi flexibiln¢. Chce to ale dlouha 1éta praxe.

e What (Co)? — dalsi otazku, kterou bychom si v ramci fakt o publiku méli zjis-
tit, je jejich znalost dané problematiky. Co o tématu vi, co Vasi prezentace oce-
kavaji? Tyto tdaje ndm do znacné miry ovlivni, jaké vyrazové prostiedky bu-
deme pouzivat, zda mizeme ocekavat vice, ¢i naopak malo otazek, zda tyto
budou povrchni, nebo odborné apod.

e  Why? (Pro¢?) — Proc prijdou? Jaké jsou jejich motivace? Prave tato ¢ast pri-
zkumu publika ndm miize hodné pomoct v predikci ,troublemakerd®, pochy-
bovact, nebo plné zapalenych, aktivnich posluchact, ktefi budou hltat kazdé

vase slovo.

Tyto tfi 3W nam ve finale budou, jak jsem naznacil, definovat 1H — HOW? (JAK?).
Jak publikum zaujmout, jakou verbélni a neverbalni komunikaci pouzivat, a z ¢asti i to,
jak vyvazit ethos, logos a pathos (viz. Kapitola 1.2), tedy presvédCovaci techniky nasi
prezentace.

1.2.3 TEMA

Obecnou tvahou nad tématem zadani, stavime tfeti pilif naSeho pomysIného chramu.
Spolu s ostatnimi pilifi nam tak téma bude ukazovat smér, jakym se vydat pii tvorbé sa-
motné prezentace. Date mi jisté za pravdu, Ze pouziti piesvédCovacich technik, vyrazové
prostiedky, neverbalni komunikace atp., budou diametraln¢ odlisné u informativni pre-
zentace na téma ,,Finan¢ni analyza oddéleni XY za predesly kvartal“, a prodejni prezen-
tace tykajici se ,,Nabidky komer¢nich letl do vesmiru®. V otazkéach tématu se zamétuje-
me piedev§im na to, jak je téma samotné nosné, zajimavé, motivujici. Zda jde o téma
technické, ¢i zda téma obsahuje hodné Cisel a dat. V oblasti tématu si také musime jasné
vytycit, jak hluboko chceme jit. Téma pfedev§sim nam definuje, zda je zddouci a pfinosné
pouzivat audio-vizudlni, ¢i jiné pomucky.

Predstavili jsme si pravé tii klicove pilife definujici prezentaci. Mnohokrat jsem zminil
pojmy z rétoriky, ethos, pathos a logos, jinymi slovy komunikaéni techniky presvédcova-

Rudyard Kipling. Dnes je 5W, nékdy obohaceno o 1H pouzivano ve vétsich firmach a institucich, pro zpfe-
hlednéni jak interni, tak externi komunikace.
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ni, které zname uz od dob starého Recka. Pojd’'me si je vysvétlit blize v nasledujici pod-
kapitole.

1.3 Ethos, Pathos, Logos

Z hlediska presvédCovacich zptsobt, si mizeme jakoukoliv prezentaci/proslov rozdé-
lit na 3 zakladni elementy. RozliSujeme tak presvéd¢ovani pomoci Ethosu, Pathosu a Lo-
gu. Timto rozdélenim se znovu vracime k Aristotelovu pojednani o rétorice. Aristoteles
zde vyjmenovava tii hlavni zdroje presvédceni publika:

1) Ethos

¢

Pojem ,,ethos’
odvozena slova jako napr. eticky.

vychdzi 7 Fectiny, kde znamena ‘“‘charakter”. Miizeme z néj nalézt

Ethos, neboli apel na etiku znamena ptesvédcovat publikum o nasi divéryhodnosti a
charakteru. Timto zplsobem piesvédCujeme publikum, Ze se vyplati nas poslouchat.
K prvotnimu ptesvédceni publika dochdzi pomoci osoby rétora, jeho divéryhodnosti a
obecné mandatu k prednaseni dané problematiky. VSichni urcite zname vyvésovani dosa-
zenych diplomt a osvédceni na zdech kanceléii, masaznich salont, ¢i v ordinacich 1ékafri.
Viceméné nejde o nic jiného nez o vizudlni étos, ktery cili na vas. Mé za tkol véas pie-
svédcit, ze dany ¢loveék je odbornikem, Ze se nadale v oboru vzdélava, ze mu tedy mize-
me divétrovat v tom, co fikd a déla. Ethos jako jediny ze tfi zmifiovanych zpusobl pie-
svédCovani, muzeme z velké ¢asti ovlivnit non-verbalni komunikaci. V oblasti verbalni
komunikace jej vytvofime pouzitim spravné jazykoveé urovné pro dané publikum (slovni
zasoba, Zargon, odborné terminy, cizi slova, pouZiti citoslovci), spravné gramatiky a syn-
tax. Predstaveni Vas a vaSeho mandatu pro danou prezentaci pfed neznamym publikem,
tedy nesmi chybét v ivodnich minutach vasi prezentace. Jak se ale dozvime v kapitolach
nasledujicich, pfedstaveni vas samotnych neni ani prvni, ani druhd véc, na kterou se v
uvodu prezentace soustfedime, a jak celou prezentaci zacindme.

2) Logos

Logos neboli apel na logiku znamend presvedcit nase publikum za pomoci logiky a ar-
gumentil.

Jelikoz se zabyvame faktickymi daty, argumenty, Cisly apod., apelujeme na centra lo-
gického mysleni naSich posluchacl. Logos stavime na zékladné sestavajici se z étosu.
Etos tvoii zakladnu jakési pyramidy piesvédovani (bez akceptace vasi kredibility, bude
jen tézko nekdo naslouchat vasemu logu, a pfijimat jej...jinymi slovy, necha se jen tézko
presvédcit o datech, kdyz jste pro néj jako Clovék nediivéryhodny). Logos déva vasim
informacim, vasim vyroktim, faktickou podporu. Vase vyroky tak, za pouziti logu budou
jasné a nezaménitelné. Aristoteles ve svém dile (Prvni a Druhé analytiky) dava k pouziti
logu navod. Jeho navod neni nic jiného, nez co dnes zname pod pojmem “Sokratovska
metoda ve vychové a vzdélavani”, tedy princip, kdy podnécujeme publikum, aby samo
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ptislo s logickym zdvérem na zakladé predlozenych fakt. VyuZiti této metody ma pfi pre-
zentaci hned nekolik vyhod: Aktivizujeme a vtahneme publikum, a tim si s nim udrzuje-
me neustaly kontakt. Zaroven motivujete publikum k dalsi aktivité, jelikoz si prave sami
dokazali, ,,jak jsou chytti“. Vase néasledné potvrzeni jejich spravného logického zavéru
pak bude o to uspokojive;jsi.

3) Pathos

Pathos, nebo take emocialni apel znamena presvédcovat obecenstvo za pomoci vyvo-
lani ndlady a emoci. Pathos vychazi z Feckého slova jak pro ,,utrpeni®, tak pro ,,zkuse-
nost*. Jsou z nej odvozena napriklad slova jako pateticky, ¢i empatie.

Presv&dceni vychazejici z vnitinich emoci posluchace. Jinymi slovy pouzitim Patosu
apelujeme na pocity publika. Pfi prezentaci se snazime v posluchacich vyvolat jak pozi-
tivni, tak negativni emoce. Forma zalezi cisté na nas. Z komunikacnich technik mizeme
pouzit motivaci ziskem/ztratou, ¢i manipulaci. Pathos stoji na vrcholku pomysiné pyra-
midy. Ethos je tedy jejim zakladem, na n¢j nabalime data a informace samotné (logos) a
zavrSime ji tim, Ze zminéna data a informace zabalime do pfiméfené davky néceho, co se
pfijima nejsnadnéji, tedy do emoci. Kli¢ovym faktorem je zde znat své publikum, a védét
tak, jak jejich emoce zasahnout a vyuZit nejlépe.

Ethos

15



2] [2] [2]

ZAKLADY PREZENTACNI TEORIE: STRUCNA HISTORIE VEREINE
KOMUNIKACE (RETORIKA), TRI PILIRE DEFINUJIC{ PREZENTACI

Situace a publikum: Jste prodejcem aut. Pfichazi k vam rodina se dvéma détmi, s po-
zadavkem na konzultaci/doporuceni vozu malé, ¢i niz$i sttedni tfidy pro Cerstvé osmnac-
tiletou dceru. Ta jim bude od nového roku dojizdét na vysokou Skolu. Zakaznika si otipu-
jete na osobu s lehce nadprimérnym piijmem.

vvvvv

je primarné pozadovana.

Uziti ethosu: ,,Kupte si auto u mne, jsem prodejce s dvacetiletou praxi a svym zakazni-
kum vzdy najdu viiz podle jejich pozadavkii a k jejich maximalni spokojenosti. Loni jsem

«

se stal uz potreti nejlepsim prodejcem aut v regionu.

Uziti pathosu: ,, Pokud Vam mohu doporucit ke zvazeni...podle vaSich poZadavkii bych
radéji volil viiz stredni tridy, predevsim s prihlédnutim k bezpecnosti. Jde prece o Vasi
dceru!*

Uziti logu: Ke koupi bych Vam doporucil tento viiz, predevsim kviili jeho viastnostem a
vybavé. Jde o viiz o zdvihovém objemu 1000cm3, zavazadlovy prostor ma velikost 3501,
tedy na bezné cestovani idedlni, je to pétidvérovy hatchback, s nahonem prednich kol,
vybaven systemem ESP...

Ellsmorapray ]

V uvodu kapitoly jsme se zabyvali kratkym nastinem rétoriky jakozto vefejné prezen-
tace, jejim vyvojem a pohledem na ni. Jmenovali jsme né€kolik vyznamnych osobnosti,
které formovaly dodnes uzivané zaklady vetejného projevu.

Druha cast kapitoly se zaméfila na vyhodnoceni tii pilita (Cil, Publikum a my, Téma),
které nam definuji, jak koncipovat samotnou prezentaci. Ve spojeni s témito pilifi jsme se
seznamili, a vysvétlili si zdkladnimi metody presvédCovani, které jsou nedilnymi prvky
kazdé prezentace: Ethos, Logos a Pathos. Tyto prvky nelze pti tvorbé prezentace vnimat
linearné. Jsou to vzdjemné se prekryvajici elementy piesvédCovani. V analytické casti
studijniho textu se na tyto tii prosttedky zamétime, a pokusime se jejich uziti identifiko-
vat v realnych historickych projevech.
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1) Jmenujte alespon tii vyznamné antické fecniky

2) Které tfi nauky povazuje Aristoteles za zcela stéZejni pro feénictvi?

3) Ve kterém dé&jinném obdobi byla rétorika odsuzovana jako manipulativni a neza-
douci?

4) Zkuste odhadnout, jak asi rétoriku vnimal Jan Amos Komensky.

5) Uved'te tii pilite definujici prezentaci

6) Jmenujte dva hlavni proudy cilti prezentace

7) Co bychom si méli piedem zjistit o nasem publiku?

8) Vysvétlete pojmy ethos, logos, pathos.

9) Kdo je autorem pojmu ethos, logos, pathos?

10) Co bude s nejvétsi pravdépodobnosti, z hlediska pfesvéd¢ovacich metod, hlavni
naplni prezentace na téma ,,Finan¢ni vysledky oddé¢leni za uplynuly kvartal*?

11) Co byste z hlediska piesvédcovacich metod pouzili jako hlavni napli prodejni pre-
zentace na téma ,,Komercni lety do vesmiru®?
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] e

1) Platon, Aristoteles ze Stageiry, Démosthenes, Isokrates, Cicero

2) Natura, Ars et Doctrina, Exercitatio

3) V obdobi osvicenstvi

4) Jan Amos Komensky jakoZzto teolog (biskup Jednoty bratrské) jeste sta-
le podléhd onomu dilematu mezi Bohem a védou, kdy rétoriku vnima
jako cosi Spatného, a odklani se od ni, zdivodiujic, ze slova rétora nej-
sou Cista, nevychdazeji totiz ze slov ,,ducha svatého*

5) Cil/e prezentace, Publikum a my, Téma

6) Informacni a presvédcovaci

7) 3W: Kdo jsou (v€k, pohlavi, socialni troven, vzdélani, pracovni zata-
zeni, sociokulturni oblast)? Co o tématu vi? Co oc¢ekavaji? Pro¢ piisli
(motivace a divody)?

8) Jde o metody piesvédcovani. Ethos: eticky apel (pfesvédceni publika o
nasi kredibilité¢ a diveéryhodnosti), Logos: logicky apel (pouziti argu-
mentt, ¢isel, faktd) Pathos: emocidlni apel (cileni na emoce publika)

9) Aristoteles ze Stageiry

10) Logos

11) Pathos
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2 JAZYK A REC TELA

mowrmmeaemoy [

Tato kapitola ndm otevie dvefe do zékladii non-verbalni komunikace, prvku, ktery je
mnohdy opomijen, podcefiovan, nebo mu neni vénovana dostate¢nad pozornost pii ptipra-
v¢ prezentace. Podivame se na to, jak vyuzit non-verbalni komunikace ve svlij prospéch
jiz od prvnich vtefin.

ooy [H]

Po prostudovani kapitoly pochopite, pro¢ je non-verbalni komunikace stézejni Casti
vaSeho projevu. Budete schopni rozliSit pozitivni a negativni neverbalni signaly a jejich
dopad na posluchace, definovat dlilezité prvky neverbalni komunikace, které pak nasled-
n¢ dokazete aplikovat v praxi.

casrormeamviesro  [[7]

120 minut

jestéii mozek; non-verbalni komunikace; behavioralni psychologie

2.1 Proc je non-verbalni komunikace pro prezentaci tak dtlezi-
ta?

Chceme-li pochopit vyznam a dileZitost neverbalni komunikace v naSem Zivoté, mu-
sime se vratit miliony let zpét v ¢ase. Nejde pouze o navrat k naSim predkiim rodu Homo,
ale daleko hloubé&ji do minulosti. Zakladni non-verbalni signaly jsou totiz vnimany jed-
némi z nejstarSich ¢asti naSeho mozku - bazalnimi ganglii a amygdalou. Tyto mozkové
struktury ovladaji nase vrozené a automatické chovani, které zajistuje preziti nase a celé-
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ho naseho druhu. Tento primarni mozek je také zodpovédny za napliovani 4 zakladnich
lidskych potieb — krmeni, sebeobrana, Gstup, a reprodukce. ObsaZeny jsou 1 dalsi vzorce
chovani, jakoZto fyzickd komunikace a spolecenské signaly — napft. stisk ruky, nastaveni
sklonu hlavy, uklona atp.

Vyvoj zmitiované mozkové &asti, mnohdy nazyvané také jako ,.jestéii mozek®* trval
zhruba 300-400 miliénu let (uvédomme si ale, Ze nejstar$i nalezy naSich piedki rodu
Homo se datuji pouze na 2,8 milionu let). Zakotveni instinkt a puda v tak dlouhém evo-
luénim vyvoji je z naSeho pohledu neménny. Bude trvat dal§i miliony let, nez se tyto za-
kladni struktury lidského mozku za¢nou odliSovat, a kdy se tyto instinkty ptizptsobi no-
vym situacim a standardim. Nezijeme v dob¢ naSich predki, ale stale ¢elime hroznym a
potencialné nebezpecnym situacim. NaSe mozkova soustava je zodpovédna za to, aby-
chom byli v bezpeci jak nyni, tak pied milidony let. Na nejzakladnéjsi tirovni poméha
mozkovy kmen identifikovat znamé a nezndmé véci. Znamé véci jsou obvykle povazova-
ny za bezpecné a vhodné, zatimco nezndmé véci jsou brany s podezienim, dokud je ne-
hodnotime v kontextu, ve kterém se objevi. Téchto znalosti se proto bohaté vyuziva v
designu, marketingu, obchodg... zacneme je tedy vyuZivat i my, at’ uz prezentujeme jaké-
koliv téma.

Podstatnym faktorem, ktery vSak musime v tomto ohledu vzdy ctit a respektovat,
jsou sociokulturni rozdily. Jinymi slovy, vySe zminované znalosti jsou odvislé od regionu
a mistni kultury. Opakuji zde, ze znamé véci jsou obvykle povazovany za bezpetné a
vhodné. Na téchto principech (principy behaviordlni ekonomiky) se v dnesnim globalnim
obchodu stavi jakykoliv branding a re-branding.

OCORTEX

LIMBIC SYSTEM

REPTILIAN COMPLEX

Neokortex zodpovédny za logické mysleni, Limbicky systém, zodpovédny za emoce,

a tzv. jeStéri mozek, zodpovédny za instinkty (souc¢ast bazalnich ganglii - limbického
systému)

4V angli¢ting se setkame s pojmy jako ,,Reptilian brain/complex; R-complex; Lizard brain, Dinosaur bra-
in“, v Cestiné pak jesté napiiklad ,,Reptilni, jestérci, ¢i opici mozek™.
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2.2 Jak vyuzit non-verbalni komunikaci ve svij prospéch

V ptedchozi podkapitole jsme si vysvétlili, ze vesSkeré zakladni vnimani a z néj ply-
nouci rozhodnuti se déje na popud tzv. ,,jestéftho mozku*. Jeho hlavni funkce je vyhod-
noceni pfitomnosti mozné hrozby, ¢i moznosti pafeni. Potkame-1i nového ¢lovéka, neni
V prvhim moment¢ ani v jedné z nize zmifovanych kategorii. Béhem prvni minuty ale do
jedné z nich spadne. Na pocatku jsme si vSichni navzdjem indiferentni, tedy neutralni.
Jestéri mozek vsak, jako uplné prvni, vyhodnoti, zda je nas protéjsek:

e Pritel
e Hrozba
e Sexualni partner

Neni tedy nic lepSiho, nez vyuzit této znalosti a zautocit na ,,jestéti mozek* vaSeho pu-
blika takovym zptsobem, aby vés od prvni chvile kategorizoval do Skatulky ,,Ptitel*. M-
Zeme samoziejm¢ chtit byt zafazeni 1 do tfeti zminované kategorie, ale tato neni
Vv soucasné dob¢ v oblasti naSeho z4jmu.

V oblasti mezilidskych vztahti, a samoziejme 1 v oblasti vefejné prezentace, je tieba si
uvédomit, ze kategorizace, kterd probiha v jestéfim mozku vaseho publika, tedy neve-
domky, je dilem n¢kolika malo okamzikti na pocatku interakce/prezentace. Mluvime tady
o efektu prvniho dojmu, nebo také o okamzitém usudku (ang. snap-judgement). Mame
zhruba jednu minutu na to, aby nas nas protéjSek zatradil do pozadované kategorie ,,pfi-
tel“. V optimalnim ptipad¢ tak pfiméjete jeho limbicky systém, aby vyslal signal do neo-
kortexu, stim, Ze nejste hrozbou, Ze je vas radno poslouchat, ze muze z pozornosti a
z vagich informaci t&Zit a néco ziskat.® Tento prvotni signal, zaslany do center neokortexu
je pak dale podporovan logickymi zavéry, které zde vznikaji. Tyto zavery jsou vSak uz od
pocatku, ovlivnény a zmanipulovany. Posluchactiv neokortex tedy z vaSich slov a infor-
maci které zpracovava, pouze vybere zavéry, podporujici ptivodni tisudek.

Vysvétleme si tedy, jaké neverbalni signaly pouZit/vyslat, abychom se dostali do kate-
gorie PRITEL:

e Vzpiimeny otevieny postoj — Postoj prednasejiciho je to prvni, na co publi-
kum nevédomky reaguje. Piivitejme naSe posluchace s otevienou naruci, a to
doslova. Nemusi se jednat o rozSafna gesta, pouze ukazme, Ze jsme publiku
otevieni. Méjme dlané€ otevieny smérem k publiku, peclivé se snazme nesme-
fovat k nim hibet ruky. Otevienym postojem signalizujeme posluchacovu pod-
védomi, Ze nejsme ozbrojeni, Ze nemame co skryvat. Je to ten Uplné prvni sig-
nal, ktery jeStéfi mozek zaznamena - ,,Neni to hrozba — mlzZe byt pfitelem®.
Otevienym postojem davame najevo, Ze i my nebereme protéjSek jako hrozbu.
Odkryvame mu totiZ ta nejzranitelnéj$i mista naSeho téla — oblast bficha, ktera

uchovava citlivé télesné organy. Dokud jsme chodili po étyfech, byla tato ob-

® Jednou z hlavnich otazek a motivaci naseho j4, je to totiz podvédoma otazka ,,Co z toho budu mit?*
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last velmi dobfe chranéna odspodu, zemi. Od doby, kdy jsme se jako zivociSny
druh napfimili, a postavili na dvé nohy, postrada tato oblast jakoukoliv ochra-
nu. Toho si je protéjskim jestéii mozek dobfe védom. Vzpiimeny a otevieny
postoj (narovnana ramena) nam oteviraji hrudnik, vhanéji vice vzduchu do plic,

vvvvv

Na co si dat pozor? Piisobte uvolnéné, nepiisobte strnule!

Dlané sméfujme vzdy k publiku — védéli jste, Ze nejvétsi pocet nervovych
spojeni je mezi nasi dlani a mozkem? Zadné dvé dalii ¢asti naseho téla jich
nemaji vice. Otevienymi dlanémi, sméfovanymi k publiku se opét vracime
k obecnému postoji, kdy ukazujeme, Ze nejsme ozbrojeni, nejsme hrozbou.
Otevienou dlani také ddvame najevo neutralitu v postaveni, tedy neukazujeme
z4ddnou dominanci nad druhymi. Hibet nasi ruky by tedy vzdy mél smétovat
bud’ do strany, ¢i doli. Naopak hibet sméfujici nahoru, pokud celou rukou mi-
fime k obecenstvu, naznacuje nasi dominantni roli. Gesto naznacované rukou
byla nejednou v historii pouzivano vyjadieni dominantniho pozdravu.

Usmév — ismév jako jeden z prvnich neverbalnich signalti naznacuje piatelsky
postoj k druhému. Je dulezité dodrzovat pravidlo 3+3 vtefin, tedy nechme
usmev pomalu rozvinout (prvni 3 vtefiny), a nechme jej chvili ptisobit (druhé 3
vtefiny). Rychle navozenym usmévem, ktery netrva dlouho bychom wvyslali
signal neuplny, a v tedy nevérohodny.

O¢ni kontakt — navazovat o¢ni kontakt s nasim publikem je velmi dilezité.
V prvé fade jde o pravé o onen potfebny signal ke spravné kategorizaci nas ja-
ko prednésejicich, v druhé fad¢ pak vytvarime a udrzujeme vzajemny kontakt
se vSemi ¢astmi publika. PakliZze stojime pied velkou skupinou posluchaci, je
nezbytné vénovat se pohledem vSem cCastem publika, tedy i tém, kterym,
Z divodu vzdalenosti, do o¢i pfimo nevidime.

Na co si dat pozor? Neudrzujte dlouhy ocni kontakt pri kontaktu s asijskymi kulturami.

V mnohych z nich je ocni kontakt pri komunikaci stale vniman jako nevhodny, a pro pro-
tejsek az neprijemny.
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Pozdvihnuti obo¢i — pozdvihnutim oboci, pfedavame protéjsku vzkaz, Ze nam
nejsou lhostejni, Ze je radi vidime, ze je poznavame a respektujeme. Opét jde o

v

pozitivni vzkaz proté&jsku, ktery jeho jeStéfi mozek vyhodnoti pozitivné.

Natoceni hlavy pri naslouchani — je potfeba mit neustdle na paméti, Ze, pre-
zentace neni ,,one man show*. At jde o prezentaci obchodni, vyukovou, zdbav-
ni, ¢i jakoukoliv jinou, je potifeba byt v neustdlém kontaktu s publikem, vést
s nim po celou dobu dialog. Méni-li se tedy v danou chvili naSe pozice, a do-
stavame-li se do role naslouchajiciho, ukaZzme respekt k osobé a otdzce tazate-
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vztah s protéjskem.
Toto gesto Vv nasi politice, nékdy az v prehnané mire, pouziva Milos Zeman.

Na tyto signaly se mizeme samoziejmé podivat i pfevracené. Pouziti opacnych signala
by nas viak jiz od po¢atku sméfovalo do kategorie NEPRITEL:

e Uzavieny, shrbeny postoj

e Hibet ruky sméfovan vzhuru, ¢i k publiku
e Absence usmévu

e Absence o¢niho kontaktu

e Neuplné pozitivni signaly

Jak jsme jiz zminili v ivodu, tfeti kategorie je v ramci naseho kurzu byla bezpredmét-
na.

2.3 Dalsi prvky non-verbalni komunikace pfi komunika-
ci/prezentaci

Vysvétlili jsme si jiz pro¢ je non-verbalni komunikace tak dualezita, pfedevSim pak
Vv pocatku nasi prezentace (komunikace k publiku). Kdyz dosahneme kyZzeného vysledku,
zafadime se u posluchacti do té spravné kategorie, a ziskdme jejich pozornost, nesmime
V této oblasti polevit. NaSe non-verbalni komunikace musi byt po celou dobu projevu
konsistentni a viceméné neménna. 55 procent zakladnich vyznamu informaci se odehrava
skrz to, co tlumoci naSe télo, spolu s tonem hlasu, jednoduse feceno hudbou, kterou sly-
Sime. Vyznamy informaci maji sklon pfichazet z non-verbalnich gest, a ne nutn¢ z lingvy.
Dojde-li pak k nesouladu slov a tomu, co vidime a jak to slySime, budeme véfit vice to-
mu, co fika télo.

Naucte se svijj projev piednaset autenticky. Podivejme se ted’ na né€kolik dal$ich prin-
cipt a tipil z oblasti neverbalniho projevu.

e Energie — vaSe energie, energie celého projevu je vnimana protéjsi stranou
bezustani. Energie projevu je pienositelnd. Vy a Vasi posluchaci jste spojité
nadoby, homogenni celek. Je vaSe publikum aktivni, jsou zaniceni? Pak je to
tim, Ze jste zajimavi vy a vas projev. Nudi se vasi posluchaci? Pak op¢t hledej-
te pfi¢inu v sobg...jste nudni. Nezapomenime tedy pfedev§im na otevieny a
vzptimeny postoj, ktery ndm vhani vzduch do plic, a dava tim vice energie do
naSeho projevu. Napiimeny postoj nam taktéz umoziuje lepsi praci s branici a
tim pak regulovat cely hlasovy projevem. Pouzivejme ruce! Gestikulace poma-
ha jednak podtrhnout a doplnit, ¢i nahradit vyznam slov, dodava ale také télu
jeste vice kysliku, a celému projevu pak energii. Pro vétSinu situaci vystacite
s operativni vyskou svych gest rukou n¢kde v oblasti mezi bfichem a vysi ra-
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men. Svésime-li ruce podél téla, ramena poklasnou, posunou se prirozen¢ do-
piedu, a cely postoj se nam zacina uzavirat. Druhym negativem nepouzivani
rukou je, ze naSe t¢lo se automaticky snazi tento pohyb substituovat. Pfiroze-
nou nahradou pohybt rukou je pak ¢asty pohyb hlavy ze strany na stranu. Mii-
zeme tak zkousSet protistranu presveédcit, ze jsme nejlepSim oblastnim manaze-
rem prodeje, ale pokud budeme levo-pravym pohybem hlavy nevédomky na-
znacovat ,,ne, pak dochazi k rozporu mezi lingvistickou ¢asti naseho projevu,
a tou non-verbalni.

vvvvvv

Zpusob hlasového projevu by vzdy mél reflektovat predevsim tfi determinanty:
velikost mistnosti, pocet posluchacii, téma prezentace. Je na vas, rozhodnout
se, kdy je prostor pro vas hlas az pfili§ veliky, a kdy je tak tfeba vyuzit audio
techniky. Technika pfednesu ma ¢eském jazyce velmi jednoduchéd pravidla.
Diuraz klademe na prvni slabiku, ¢i na pfedlozku, hlasem postupné klesime az
do tecky. Vénujte velkou pozornost tempu, které pii prezentaci mizeme stiidat.
Dosahneme tak upoutani publika. Jakakoliv zména v hlasovém projevu (pokud
neni prili§ Castd), znovuziskdva pozornost. Mlzete vyuzit zménu tempa feci,
hlasitosti projevu, ¢i pauzu. V neposledni fad¢ je pak nutno zminit spravnou
vyslovnost a artikulaci. NejlepSim zpiisobem, jak si uvédomit své silné a slabé
stranky v oblasti hlasového projevu, je opét nahrdvani. Nas hlas zni jinak, kdyz
se slySime pfi mluveni, a jak nés sly$i ostatni. Divod je jednoduchy...nase leb-
ka. Ta rezonuje, a nas hlas, slySeny ¢aste¢né 1 zevniti méa velmi odliSné zabar-
veni, nez jak ve skutecnosti zni ostatnim.

Pohyb— nikdy se k publiku neotacejte zady, ani pfi psani poznamek na flip-
chart, whiteboard... Vyuzijte volny prostor, ktery je vam dan, pracujte s nim,
chod’te. Nestlijte na misté, pokud to neni nezbytné nutné. Uvedu hned tfi dobré
davody pro€¢. V tom prvnim se vracime se opét energii projevu. Strnuly postoj
na jedno misté ni¢emu nepomuze. Dodejte svému projevu energii zménou. Ve
verbalnim projevu k zaujeti publika vyuzivime zménu tempa feci, hlasitosti
apod. V neverbalnim pak zménu pozice. Druhym diivodem je pomoc proti ner-
vozité. Jste-1i pfi projevu nervozni, uvolnéte se n€kolika kroky tam, né€kolika
zpét. Doda vam to sebevédomi, kdyz vidite, Ze posluchaci vas pohledem sledu-
Ji, Ze jste vy a vaSe téma zajimavi. Tim tfetim dobrym diivodem, ktery vSak ne-
ni argumentem pro vSechny, je to, ze v mnohych ptipadech predejdeme ,,efektu
kyvadla®“. Onen zndmy pohyb téla ze strany na stranu. Tento pohyb mnozi
Z nas ani nezaregistruji do t¢ doby, nez se nato¢i a zhlédnou. Vzpominam na
svého spoluzaka ze sttedni Skoly, ktery pfi jakémkoliv piednesu takto celym té-
lem pohupoval. Na konci studia, po osmi letech, jsme mu o tom se smichem
vypravéli, ale on se s kamennou tvaii zaptisahal, Ze tohle urcité nedéla. ..

Na co si dat pozor? Pokud to neni nezbytne nutné, nikdy u prezentace nesedte!
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¢ Omezte dotyky obli¢eje na hodnotu blizkou nule — pokud to neni nezbytné
nutné, napiiklad, Ze si potiebujete otiit zpocené ¢elo, ¢i odhrnout do tvafe pa-
dajici vlasy, snazte se vyvarovat dotyki tvare. Takovéto dotyky plisobi rusive.
Je tfeba trocha uvédomeéni, a sebekazné, abychom ten, mnohdy automaticky
pohyb, neudélali, ale pii troSe snahy se jej 1ze jednoduse naucit.

Volte priméiené obleceni — jak uz jsme definovali v prvni kapitole, zdkladni vymeze-
ni toho, jakou formu prezentace zvolime, ndm urcuje publikum, obsah, a cil prezentace.
Sam jsem pfi jednom tfidennim seminaii, uréeném pro studenty stfedni Skoly, narazil, a
zablokoval své publikum pravé tim, Ze jsem prvni den pfisel oblecen v ,,business dressco-
de*. Pro posluchace jsem se tak stal jest¢ vétsi autoritou, a dalo mnoho prace je uvolnit, a
dostat do pohody celého workshopu. Druhy den jsem pojal obleceni daleko volnéji, a
interakce 1 nalada byla nékde jinde.

P A 1Y

Zapamatujme si nakonec nejcastéjSi chyby non-verbalniho projevu pii prezentovani.
Kdykoliv pak rozpozname, Ze nékterou z nich délate, snazte se jich neprodlené oprostit
jednoduchym trikem.

e Uzavieny postoj — pouzijte ruce ke gestikulaci; chod’te

e Absence rovnomérného o¢niho kontaktu — vénujte o¢ni kontakt vS§em rovno-
mérné

e Hlasové monotonni/ptili§ rychly/pomaly/tichy projev — zacnéte spravné dy-
chat, rozpohybujte se chozenim a ru¢ni gestikulaci

e Strnuly projev/kyvadlo — pouzijte ruce ke gestikulaci; chod’te

e Hrajete si s fixem, vlasy, prstynky... — odlozte pfedmét; nemé&jte sepnuté ruce

Parazitni slova (hmm, eee, ehm...) — namisto téchto se nadechnéte
k pokracovani/dané odpoveédi

wwrtaproy  [T]

vvvvvv

vénovali. Vysvétlili jsme si, k ¢emu ndm slouzi non-verbalni komunikace, a jak moc je
pro nas v komunikaci a prezentaci dulezita. Podtrhli jsme dilezitost neverbalni komuni-
kace pfedev§im v prvni minuté projevu, kdy tzv. ,,jestéfi mozek* je naSim primarnim ci-
lem. Vymezili jsme tfi kategorie, do kterych miizeme byt u posluchacii zasazeni,
s dirazem kladenym na kategorii ,Pfitel”, ktera je nasi pozadovanou destinaci.
V souvislosti s tim jsme popsali prvky neverbalni komunikace, které ndm pomtizou do
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oné pozadované kategorie se dostat. Uvedli jsme také nejcastéjsi neSvary prezentaci a
kratky navod, jak se jich zbavit.

Zkuste si n€které z vySe zminénych pozitivnich non-verbalnich signalt v praxi. Staci
jit po ulici, navazat o¢ni kontakt s nezndamym kolemjdoucim, usmat se na négj, spolu
S pozvednutim oboci. Opacna strana, nehled¢ na to, Ze vas nezna, pak s nejveétsi pravde-
podobnosti opaci stejnym signalem.

1) Jmenujte 4 zakladni potfeby, které jsou fizeny z oblasti mozku, kterou nazyvame
bazéalnimi ganglii.

2) Uved'te alespon jeden ¢esky, nebo anglicky vyraz pro tzv. ,,jestéti mozek™.

3) Vyjmenujte alespon tii pozitivni signaly non-verbalni komunikace.

4) Ve styku s kterou oblasti kultur bychom se méli vyhnout dlouhému, ¢i jakémuko-
liv o¢nimu kontaktu?

5) Na kterou slabiku piipada diraz v ¢eském jazyce?

6) Jak odstranit parazitni slova v projevu?

N
(o))
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o™

1) Krmeni; sebeobrana; Gstup; reprodukce.

2) ,Reptilian brain/complex; R-complex; Lizard brain, Dinosaur brain®, v ¢estiné pak
jesté naptiklad ,,Reptilni, jestérci, ¢i opici mozek.

3) Otevieny a vzpiimeny postoj; ocni kontakt; tsmév.

4) S asijskou oblasti kultur.

5) Na prvni.

6) Nadechneme se.

27



PERSVAZIVNI FUNKCE PREZENTACE — JAK ZAUJMOUT A PREVEDCIT
PUBLIKUM

3 PERSVAZIVNi FUNKCE PREZENTACE - JAK ZAUJ-
MOUT A PREVEDCIT PUBLIKUM

[e][memrmimeonamor ]

V této kapitole se zaméfime na metody a techniky, které nam pomuzou zaujmout, udr-
zet, ¢i znovuziskat pozornost publika.

Hlewewrmory ]

Na konci kapitoly budete schopni:

e pojmenovat zdkladni metody a techniky uzivané pii otevirani a ukoncovani
prezentace

e pochopit jejich dileZitost a vyhody

e vyuZit tyto techniky pfi ptipravé vlastni prezentace

storyteling; uvod; jak zacit; jak skonCit

3.1 Jak zacit prezentovat

V ptedchozi kapitole jsme se naucili, Ze je nezbytné nutné byt pfipraveni a soustiedit
se predevsim na zacatek samotné prezentace. Dobfe zvladnuty neverbélni projev v uvodu
nas v hlavach posluchact zaradi do spravné kategorie, a usnadni tak piredavani a nasledné
osvojovani informaci. Z obsahové stranky vSak musime védét, jak zacit.
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Znate to sami, vétSina piedndsek a prezentaci upadne v zapomnéni, mnohé nenaplni
svij cil, nebo jsou od zacatku fadni a nudné. Jak tedy atraktivné zacCit prezentaci, aby-
chom navodili z4djem a zvédavost publika od prvni vtefiny? Opét je v prvé fadé nutna
pfiprava. Zacneme tedy kombinovat formu (neverbalni stranku prezentace, viz. ptedchozi
kapitola) a obsah. Nez se dostaneme k samotnym doporuc¢enym metoddm a stylim pre-
zentace, fekneme si, jak NEzacinat. Opét se vracim k fadnosti, unylosti, neatraktivnosti,
kterd je kamenem urazi mnohych, obsahové¢ jinak zajimavych prezentaci. Pfednasejici na
konferenci, prodejce na schlizce, zaméstnanec pii prezentaci projektu, lektor na Skoleni,
zpravidla zacCina svym predstavenim, nazvem prezentace, a jejimi detaily. Neni tohle vse
ale obecné znamé? Nema publikum o téchto informacich vétSinou piehled? Jdu snad jako
poslucha¢ na prednasku, kde nevim, ¢eho se bude tykat, co a kdo bude prezentovat? N¢-
kteti z Vas mozna namitnou, ze jde o zékladni informace a slusnost. Ano, mate plnou
pravdu! Ale zkuste jimi nezacinat. Tyto informace poslucha¢iim samoziejmé predame.
Ale v prvni minuté naseho projevu se snazime zachytit pozornost publika. To je kliCovym
ukolem prvni minuty. Nezabijme tento nejdilezitéjsi ¢as obecné zndmymi fakty.

e Storytelling

Pro¢ bychom méli tuto techniku pouzivat? Od détstvi jsme zvykli poslouchat piibéhy.
Jsme naprogramovani na linedrni d€j. Obecné mizeme Storytelling pouzit v jakékoliv
fazi prezentace pro znovuziskani pozornosti publika. Programy jako Powerpoint, Prezi,
Sway, €i prezentace vytvorené a promitané v jakémkoli jiném programu, aktivuji v naSem
mozku pouze Wernikovo centrum v temennim mozkovém laloku (lobusparietalis). Toto
centrum je zodpov&dné za porozuméni a pochopeni psaného a mluveného projevu. Jed-
noduse jde o preklada¢ slov do vyznaml. Vypravénim piibéhu vSak aktivujeme mozko-
vych center daleko vice. To napomaha k osvojeni a zapamatovani si, jinak lehce ptehléd-
nutelnych informaci.

Vypréavéni pribehit dokaze chytit posluchace za srdce. Vytvoftit spojeni a prolomit le-
dy. Naladit vas a vase publikum na stejnou vinu. Nejlepsi piibéhy jsou na témata, ktera
jsou blizka a pochopitelna pro vSechny — rodina, prace, kolegové a ptatelé, osobni zazitky
apod. Nevymyslejte si ptibéhy. Bud'te vérohodni, bud’te autenticti. Storytelling jsou data
zabalend v kabaté. Informace s dusi.

e Zajimavé/Sokujici fakta, ¢i Cisla

Vtahnéte své publikum do aktivni hry hned od zacatku. Zaénéte svou prezentaci kon-
statovanim zajimavé udalosti, ¢i Sokujicimi Cisly (statistikami). Opét podotykam, Ze by
meélo jit o prvni véty vaseho projevu. Vzpominam si na prezentaci jednoho z kolegt, ktery
zacal sviij projev na téma ,,Snizovani emisi v telekomunikacnich sitich®, vétou ,,Kazdé
vas$e kliknuti na tlacitko ,,Search®, v Google vyhledavaci, vyprodukuje 7g oxidu uhlicité-
ho“. Pauza. Nechal informaci rezonovat v publiku, které zacalo nad véci pfemyslet z nové
perspektivy, zadala i kratka debata. Posluchadi byli zaujati, aktivizovani. Ukol splnén.
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e Otazka/Hadanka

Obdobn¢ jako v predchozim bodé pilisobi polozeni otazky. Ta muze byt zdanlivé jed-
noducha, nebo naopak ocividné zapeklitd, ale s jednoduchym feSenim. Lidé jsou pfiroze-
n¢ zvidavi, a snazi se vécem pfijit na kloub. Nepokladejte otazky uzaviené. Nechcete pie-
ce slySet pouhou odpovéd’ ano, i ne.

e Ukol publiku

Aktivujte své posluchace zadanim tkolu. Pozadejte naptiklad skupinu, aby si vyménila
mista; presadila se podle barev odévu; pottésla si rukou s ¢lovékem vedle. Takovyto kol
musi pak vzdy doprovazet patficné vysvétleni, ¢i navazani piedstaveni tématu prezentace.
Zalezi na tématu prezentace. Pokud napftiklad prezentuji onu uhlikovou stopu, mohu po-
zadat obecenstvo, aby se ptesadili podle toho, jakym zptisobem se na dnesni prednasku
dopravili. Po provedeni ukolu pak plynule navazeme na téma prednasky.

e Predmét, video, fotografie, audio ukazka

Ukazte vasemu publiku pfedmét (mtize byt pouzit jako metafora), pust'te bez jakého-
koliv tvodu audio, ¢i videoukazku, promitnéte fotografii. Podnit’te tim debatu. V jednom
ze svych skolicich kurzti pokrocilé prezentace vyuzivam v tivodu sled po sobé rychle
jdoucich obrazki znamych, ¢i specifickych fecnikd. Po minuté smycky, padnou prvni
slova prezentace, a to otdzka, co maji vSichni tito lidé spoleéného. Na obrazcich se objevi
1 provokativni osobnosti, jako napt. A. Hitler.

Pro kurz stresové komunikace pak vyuzivam videoukazku z filmu Fallingdown (1993)
— kliknéte zde.

3.2 Jak ukongit prezentaci

Zaver prezentace by mélo dat prostor pro kratkou zavére¢nou debatu, a otazky a odpo-
védi. V zavislosti na typu projevu Ize v nékterych piipadech diskuzi, otazky a odpovédi,
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zaClenit piimo do téla prezentace (vyukova prednaska, Skolici kurz, tiskova konference,
apod.). V opaénych piipadech (obchodni, védecké, aj. prezentace), poskytuji prostor na
konci.

Finalni zavér vaSeho vystoupeni by vSak mél byt jasny a stru¢ny. Napt. ,,Dékuji Vam
za pozornost, a preji hezky zbytek dne.*

swmortoapro [T

V této kapitole jsme si vyjmenovali a vysvétlili nékolik zakladnich technik pouzitel-
nych pro uvod nasi prezentace. At uz zvolime jakoukoliv techniku pro tivodni minuty
prezentace, méjme na pameéti, Ze naSim hlavnim tkolem je byt nepfedvidatelni. Tak nej-
snaze dosdhneme pozornosti publika, a naplnéni cile prezentace bude diky tomu mnohem
jednodussi. Jak jsme zminili v tvodu, pfedani informace o tématu prezentace, vaSem
jmén¢, a mandatu k dané oblasti neopomeneme. Ve vhodném okamziku po tvodni aktivi-
zaci staci posluchace pfivitat, a fict kdo a proc tady jste.

Nesmime také zapomenout, ze ve vnimani publika existuje jev zvany ,,prima-
cy/recencyeffect — efekt prvniho a posledniho dojmu, tedy ze tvorby asociaci, pfijimani
informaci, akceptace fe¢nika se nejjednoduseji dosahne na pocatku a na konci.

N 3

Zkuste si vzpomenout na prezentaci, kterd vas v poslednich letech zaujala. Co vas na
ni zaujalo nejvice? Byl to produkt, ¢i téma samotné, nebo to byl styl a originalni zptisob
prezentace?

. 7]

1) Vyjmenujte alesponi 4 techniky/zptisoby, jak zacit prezentaci, tak abychom zaujali
publikum.

2) V jednoduchosti vysvétlete, jaké hlavni vyhody pfi prezentaci ma tzv. storytelling,
¢ili vypraveéni pribéhd.

3) Jak bychom nasi prezentaci nem¢li?

4) Co popisuje tzv. primacy/recency efekt?

kd



PERSVAZIVNI FUNKCE PREZENTACE — JAK ZAUIMOUT A PREVEDCIT
PUBLIKUM

] e

1) Ukol publiku; Storytelling; Otazka/hddanka; Pfedmét, video, fotografie, audio
ukéazka; Zajimava fakta/statistiky

2) Jde o techniku, pii které aktivizujeme vétSinu ¢asti poslucha¢ova mozku, ne pouze
Wernikovo centrum. Tato technika ma za ukol pfimét obecenstvo k pozornosti, a
je také napomocna k osvojeni si informaci. Informace, které jsou pfedany formou
ptibchu jsou snaze zapamatovatelné.

3) V uvodu prezentace, v jeji prvni minuté bychom neméli zacinat obecné znamymi
a oCekavanymi fakty, jako jsou nase jméno, €i ndzev prezentace/tématu.

4) Jde o jev, popisujici soustiedéni nejveétsi pozornosti v ivodu a na konci prezenta-
ce, ktery, paklize jej spravné vyuZijeme, zajisti zaujeti publika a zapamatovani si
klicovych informaci.
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4 STRUKTURA PREZENTACE: UVOD, TELO, SHRNU-
Ti A ZAVER, OTAZKY A NAMITKY

owrmmeeroy  [[]

V této kapitole se jiz podivame do faze, kdy je tieba zacit s pfipravou prezentace. Ma-
me ujasnény cile, vime, jak a ¢im zaujmout publikum, vzhledem k danému tématu. Podi-
vame se tedy, jak vhodné koncipovat obsah prezentace, jakou zvolit optimalni délku, a
¢emu pii tvorbé konceptu vénovat pozornost.

A ==

Po prostudovani této kapitoly budete umét navrhnout zakladni obsahovy koncept pre- $
zentace. Osvojite si strukturu, kterou bychom méli v ramci kazdé prezentace dodrzet.

Pochopite pro¢ je dulcite vyuzivat ,,primacy-recency efekt, a také jak zvladat ndmitky a
otazky publika.

casrormeamviesro  [[1]

90 minut

Prezentace; piiprava; ethos; pathos; logos; BIKER B; 3 TELL; osnova; primacy-
recency efekt

4.1 Priprava obsahu prezentace

Dostali jsme se do faze piiprav obsahu prezentace samotné. Mame zvoleno/zadano
téma, definovany cile, zndme zékladni tdaje o publiku, a vime tedy, jak je zaujmout.
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V tuto chvili bychom m¢li zacit uvazovat nad délkou prezentace, jejim konkrétnim ob-
sahem, audiovizualnimi pomiickami, apod. Nevénujeme-li dostatecnou pozornost této
¢asti, pak nase improvizovana prezentace bude s nejvétsi pravdépodobnosti postradat
koncept, jasnou strukturu, a nenaplni tak ani zdaleka planované cile. I v pripad¢, ze jste
zkuSenym fec¢nikem, bude improvizovana prezentace jakousi nefizenou stielou. Zakladem
tedy je kvalitni a patiicné dlouhd ptiprava. Osobn¢ mi vychéazi doba ptipravy Skolicich
prezentaci zhruba na hodinu/minuta projevu. Mize to byt ale i daleko vice, v zavislosti na
vSech tfech, nam znamych determinantech. Jako ptiklad z oblasti obchodni prezentace
pak mohu uvést jeden z mych nejoblibengjsich, a to prezentaci prvniho smartphone na
sv¢été, tedy iPhone z roku 2007. Steve Jobs, ktery byl vybornym piikladem feénika, se
nechal v jednom z rozhovoru slyset, ze pravé tuto, pies hodinu dlouhou prezentaci ptipra-
voval 3 mésice. Priznejme si na rovinu, nejslozitéjsi je zacit. Prvni pravidlo zni: nepro-
krastinujte! Vezméte si papir a tuzku, zaviete se v mistnosti a brainstormujte. Osobné
preferuji najit si mistnost s velkym whiteboardem, kde si mohu rozkreslit osnovu, ¢asovy
plan, témata. Mate-li v zameéstnani tuto moznost, zkuste ji, je velmi tvar¢i.

4.1.1 JAK VYTVORIT PREZENTACI

V prvé fad¢ je tfeba dat dohromady strukturu (osnovu). Ta je pfedevsim definovana ci-
li a tématem. Dal§im dulezitym determinantem je pak dana/doporuc¢ena/obecné vhodna
délka prezentace. Pro vyukové prezentace napiiklad, planuji-li nové skoleni, rozdéluji
strukturu do ti fazi: informativni, analyticka, prakticka. Z pohledu posluchact by se dala
vyjadfit slovy: Nau¢ se, pochop a interpretuj, pouzij. Timto stupiiovanim osvojovani Si
informaci (poslechem, poznanim, praxi) dochazi k efektivnimu procesu uceni, coz je v
dané chvili hlavnim cilem mé prezentace. Tyto tii prezentacni faze lze zobecnit k dosaze-
ni mnoha odlisnych cili. Mate-li pfed sebou tkol prezentovat navrh zlepseni pracovniho
procesu, novy vyrobek, ¢i sluzbu, je treba predat nezbytné informace (logos), dokazat je
zdavodnit (logos/pathos), a nasledn¢ ukazat jejich pouziti v praxi (pathos/logos). K tomu-
to mizeme pii samotném prezentovani vyuzit krome, nam jiz znamych technik (spravné
uziti presvédcovacich technik, storytelling, argumentace, manipulace, ovliviiovani) napti-
klad dalsi podparné techniky jako repetice, ¢i srovnavani sou¢asnosti/minulosti s vizi do
budoucna. K uziti téchto dvou se dostaneme o néco dale. Vzdy je tfeba mit na paméti, ze
z hlediska obsahu i struktury vkladame do prezentace to, co nas posouva k dosazeni cile.

K sestaveni struktury samotné, z hlediska obsahu, pak vyuzijeme mnemotechnickych
pomiicek “3 TELL®” a/nebo “BIKER B”.

e Reknéte o ¢em budete mluvit (Tell them what you are going to tell them)
e Reknéte to (Tell it)
e Reknéte 0 ¢em jste mluvili (Tell them what you just told them)

6 Do Cestiny nékdy trochu nesikovné prekladano jako 3R
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Z hlediska dynamiky prezentace nam pak tato 3 Tell kopiruji faze “Uvod, T&lo, Za-
vér”. Mnemotechnicka pomiicka “BIKER B”, je pak zkratkou anglického, a z praktického
hlediska ji zname jiz z piedeslé kapitoly - Persvazivni funkce prezentace:

e Bang! (zatneme né¢im zajimavym, $okujicim, abychom upoutali zajem publika od
prvniho momentu)

e Introduction. (predstaveni sebe sama a tématu = 1. R)

e Key points. (T¢lo prezentace, informativni ¢ast)

e Examples (Analyticka/prakticka ¢ast)

e Recap (Shrnuti, vyuziti recency efektu)

e Bang! (Silné zakonceni, motivace, tak aby nase prezentace byla nezapomenutelna)

Mame-li zakladni strukturu ptipravenu, je tieba zacit premyslet nad jednotlivymi, vyse
zminénymi body. Vime jiz, co chceme sdélit, ceho chceme dosahnout. Za¢neme se tedy
vénovat tomu, jak utvofit tvodni ¢ast prezentace, co bude nas ,,.Bang!* Vice k uvodam
prezentace naleznete taktéz v predeslé kapitole - persfazivni funkce prezentace.

Dostavame se k piedstaveni, kdy predstavime sebe a téma, kterym se budeme zabyvat.
Celou prezentaci muze dohromady spojovat napiiklad “hrdina” — vzorovy zakaznik, ktery
se potyka s problémem, pro né&jz vy navrhujete feseni/produkt, ve finale vedouci k jeho
maximalni spokojenosti. Svého ,,hrdinu* pouzijete jako spojujici ¢lanek, ktery pfispiva k
udrzeni pozornosti a napomaha strukturovat informace. ,,Hrdinu“ muzete pouzit jak v
ptipadé uziti prezenta¢niho software, tak bez néj, pouze jako teoreticky piiklad. ,,Hrdinu*
predstavime prave v této fazi.

Télo prezentace, které nam bude tvofit zvlasté informativni ¢ast, je tieba rozlozit do
patiiénych tematickych, ¢i logickych celki. Pokud zpracovavate vyrazné delsi téma k
prezentaci, snazte se nepiesahnout vice nez 5 informativnich celku. Dalsi déleni jednotli-
vych ¢asti prezentace by mélo ctit stejnou logiku. Mou osobni preferenci je vzdy cislo 3.
Tti celky, délené do tii podcelkt, apod. Pro¢ zrovna 3? Na to je jednoducha odpovéd’: dva
jsou malo, ¢tyti moc. Podstatné informace pro vétsinu zpracovavanych prezentaci shrnete
do tfech hlavnich bodt a tiech podbodu kazdé ¢asti. Dva body, ¢i podbody, nedokazou

vvvvvv

za maximum, pokud mame byt efektivni, a pokud nechceme byt nudni.

V tuto chvili tedy mame pfipraveno: Struktura, Uvod, Piedstaveni (v€etné eventuelni-
ho hrdiny), informativni obsah prezentace.

Priklady, piipadové studie, foto/video/audio dokumentaci, ukazky, ¢isla, grafy, a jiné
podklady si ptipravime pro sekci ptikladt. Pokud jde o prezentaci, kde jednim z cila je
osvojeni si znalosti, je vhodné doplnit analyticko-praktickou ¢ast cvicenimi/hrami, na
kterych si uzivatelé teoreticky nabyté znalosti odzkousi, kterymi podtrhneme problemati-
ku, ¢i podpofime navrh feseni.
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Nezbytna rekapitulace na zaver shrnuje nejpodastatnejsi body prezetntace, tzv. “key
points”. Vyuzivame ji predevsim pro shrnuti celeho tematu, ale hlavne zde chceme vyuzit
tzv.“primacy-recency efekt”, tedy efekt pozornosti/zapamatovani informaci na zacatku a
na konci prezentace.

ani

Uvod Zavér

Pozornost/zapamatov

W

Cas

Kiivka pozornosti/zapamatovani

Poslednim bodem, nez samotnou prezentaci uzavieme, je nas zavére¢ny ,,Bang!“ Jako
piesvédcovaci metodu zde volime zpravidla pathos. Jde nam totiz piedevsim o to motivo-
vat a presvédcit.

V tuto chvili pak zpravidla nadchazi ¢as na sekci otazek a odpovédi. V zavislosti na
typu prezentace, a poctu posluchacu, pocitame bud’ s jednou, dvéma otazkami na zaver,
tedy zhruba 5 minut, ¢i s otevienou diskuzi, ktera se muze protahnout na 10-15 minut.
Doporu¢im vam ale, davat prostor pro otazky a odpovédi béhem prezentace samotné, kdy
jimi zakonc¢ime jednotlivé celky prezentace.

4.2 Priprava verbalni a neverbalni stranky prezentace

Obsahovou stranku prezentace tedy mame zvladnutou, nyni pfichazi ¢as na detaily a
ptipravu samotnou. Piipravé piednesu, tedy verbalni strance je nutno vénovat stejn¢ vel-
kou pozornost, jako strance neverbalni. Z verbalniho hlediska uz chapeme, a umime pou-
zit ethos, logos a pathos. Zname a rozumime technice storytellingu. Z jinych technik ko-
munikace pak doporucuji, ke zduraznéni stézejnich myslenek prezentace, pouzit opako-
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vani (repetici). Dulezita fakta, udaje, myslenky, opakujeme nejméné tiikrat, aby zanecha-
ly patii¢nou stopu. Opakujeme je ve stejném znéni, bud’ ptimo za sebou, oddélené krat-
kou pauzou, nebo s odstupem né¢kolika vét. Repetici vidime ve vyse pouzitém odkaze na
prezentaci Steva Jobse. S oblibou ji pouziva Donald Trump, najdeme ji v proslovech Ba-
racka Obamy, Martina Luthera Kinga, a jinych velkych fe¢nikd soucasnosti i minulosti.
Vyuzit mizeme taky jednu z technik, ktera se v hojné mife pouziva pii obchodnich pre-
zentacich, nebo v reklamé a marketingu. Jde 0 nastinéni soucasné¢ho problematického
stavu, predstaveni myslenky/feSeni/produktu, a nasledny kontrast s budoucnosti. Opét
poukazu na tuto techniku, pouzitou v ukazce piedstaveni prvniho iPhone. | zde pak mu-
zeme jmenovat Dr. Martina Luthera Kinga, jr., a jeho ziejmé nejslavnéjsi projev “I have a
dream”. King zde dava do kontrastu sou¢asnou neutésenou situaci rasové nerovnosti ve
Spojenych statech 60. let, a svou vizi do budoucna.

K doplnéni vasi verbalni stranky, a k dokresleni informaci, jez prezentujeme, je velmi
zadouci pouzivat dodatecné materialy (vytisténa prezentace, online prezentace, informac-
ni podklady, apod.), které ma kazdy poslucha¢ pied sebou. Toto je uplatnitelné samozie-
jmé pro prezentace, které se uskute¢nuji pred primérenym poctem lidi. Co ale muzete
pouzit kdykoliv, je kresleni. Kreslete ru¢né, doplnujte data a informace obrazky, které
pomohou k uchopeni informaci, a k jejich zapamatovani. Nestyd'te se za to, ze kreslit
mozna neumite, a ze vase kresba tak muaze vypadat neuméle. Ziskate si tim pozornost, a
takovéto obrazky maji zpravidla daleko vétsi efekt, nez peclivé nabiflované tahy dovede-
né k dokonalosti. Vhodné obrazky a schémata si nicméné predem dobie rozmyslete, a
zkuste nekolikrat nacrtnout.

Na konci ptiprav obsahu prezentace je potieba promyslet jesté posledni diilezitou véc.
Zda k prezentovani pouzijeme, n&jaky prezentacni software ¢i nikoliv. Vice o tomto té-
matu se dozvite v kapitoldch Prezentacni technologie a software a Vzhled a formétovani
prezentace.

Paklize jste se dostali az sem, strukturalné, faktograficky a logicky jste prezentaci se-
stavili dohromady. Nastava faze procvicovani. Chybi nam totiz stale podchyceni non-
verbalni komunikace, dress kodu, a praxe. Dostat se do pohodové formy, aby prezentace
probihala v klidném a sebejistém duchu. Promysleni neverbalni komunikace, od prvni
vtetiny vasi prezentace je alfou vaseho projevu. Vénujte mu tedy patficnou pozornost.
Vice 0 této problematice naleznete v kapitole “Non-verbalni komunikace”.

4.3 Jak se vyporadat s otazkami, pochybovaci a ,,troublemake-
ry“

Jak jsme zminili vySe, otdzky mohou piijit kdykoliv béhem prezentace, taktéz se kdy-
koliv miizeme setkat s pochybovaci a ,.,troublemakery.*

Na vétSinu otazek se muiizete velmi dobfe piipravit pfedem. Nutnou soucasti ptiprav
prezentace, se tedy pro vas stane predvidavost a empatie. Zkuste se vzit do role poslucha-
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¢l, a predvidat, co jim mize byt nejasné, ¢i co je mize dodateéné zajimat. Pfedem tak
budete pfipraveni na vétSinu otazek. Z vlastni praxe mohu fici, Ze jsem schopen predvidat
asi 80% otazek, které na mych Skolenich, projektovych, ci marketingovych prezentacich
padnou. Paklize padne otazka, na kterou odpovéd nemate piipravenu, nestydte se za
chvili pauzy, je to znakem pfemysleni. Mizete otdzku zopakovat, pomoci lehké parafra-
ze. Tento trik vam da jednak cas, pfemyslet, druhak otazku trochu pieformulovat, tak, aby
se vam lepe hodila. V neposledni fadé¢ také ukazete tazateli, ze jej berete jako rovnocen-
ného partnera v komunikaci, a Zze mu aktivné naslouchate. Pokud ani tak nenaleznete pro
tazatele uspokojivou odpovéd, slibte feSeni, tedy ze informaci dohledate, a zlstanete v
kontaktu napfiklad emailem.

Pokud se setkame s pochybovacem, ktery se snazi dementovat vase myslenky, vyvra-
cet argumenty, rozhodn¢ jej v ptipadné hromadné diskuzi neopomijejte. Vyuzijte rad&ji
“atoku na jeho jestéfi mozek”. Pokud mate tuto moznost, postavte se za n¢j. Zastinite jej
tak, coz vam u ostatnich posluchacii udrzi kredibilitu, a jeho naopak znejisti. Vystoupi-li
nékdo s primou negaci toho co fikate, nenechte se rozhodit. Dejte ¢loveéku za pravdu,
S tim, ze je to jeho nazor, na ktery ma samoziejmé narok. Pokud se jedna o ¢loveéka, ktery
prezentaci samotnou vyrusuje, pozadejte jej slusné, aby takového jednani zanechal, nebo
aby zvazil, nakolik je pro ngj piinosné se schiizky, prezentace, vyuky, apod., Giastnit.

V této kapitole jsme se naucili, jak zacit s pfipravou prezentace samotné. Dostali jsme
se od teoretickych fazi k fazi praktické. Vyjmenovali jsme si zakladni body struktury pre-
zentace, jak z hlediska dynamiky, tak z hlediska obsahu. Pochopili jsme, co znamena sys-
tém BIKER B, a 3 TELL, s jejichZ pomoci jde sestaveni prezentace jednoduseji a struktu-
rovanéji. V zavéru jsme si ukazali, jak reagovat na otazky, ¢i ptipadné protiargumenty.

Zkuste se podivat na reklamu z troS$ku jiného thlu pohledu nez obvykle. Nebud'te chvi-
li konzumentem, bud’te kritickym pozorovatelem. Jaké techniky komunikace na spotiebi-
tele pouzivaji? Na co dana reklama cili? Jak je percentuelné rozloZen ethos, logos a pat-
hos?

1) Vysvétlete pojem ,,primacy-recency* efekt
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2) Co znamena zkratka ,,BIKER B*“?

3) Jaké tii hlavni ¢asti prezentace rozliSujeme z pohledu dynamiky?
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1) Jde o efekt popisujici vénovani pozornosti a zapamatovani si informaci. Ve zkrat-
ce se da vyjadfit tak, Ze nejvice pozornosti, a tim 1 absorbovani informaci, vénuje
nase publikum zacatku, a konci.

2) Bang! (atraktivni zacatek) Introduction. (ivod) Key points (klicové body, které
chceme do prezentace zahrnout). Examples (piiklady). Recapitulation (shrnuti).
Bang! (motiva¢ni zakoncéeni)

3) Uvod, Télo (stat’), Zavér
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5 PRACE S PROSTOREM A CASEM, PUBLIKUM, SKU-
PINOVA DYNAMIKA

wowrmmesaeroy ][]

vvvvvv

prostory pro prezentaci, idealni dobu prezentace. Vysvétlime si pojem skupinova dyna-
mika, a nau¢ime se rozpoznat pti¢iny pasivity auditoria a aplikovat opatieni k jejimu od-
stranéni.

A | =2

Na konci kapitoly pochopite, pro¢ je velmi dilezitd nejen piiprava prezentace samotné,
ale také ptiprava na prostorach, ve kterych se prezentace bude odehrévat. Budete schopni
definovat pojem skupinova dynamika, naucite se rozpoznat pfi¢iny pasivity publika, a
aplikovat adekvatni zpasoby, jak pasivitu publika prolomit.

e I | &

45 minut

Prostor; ¢as prezentace; publikum; skupinova dynamika; pasivita;

5.1 Prostor a cas

Nadesel den P. Den nasi Prezentace. At jde o prezentaci jednordzovou, nebo opakujici
se, vzdy je tieba drzet se urcitych pravidel, a naucit se pracovat s danymi okolnostmi.

Mate-1i moznost dopiedu urcit, nebo alespon ovlivnit, kde prezentace bude probihat,
tim lépe pro vas.
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Préce s prostorem a c¢asem, publikum, skupinova dynamika

Bude-1i vase prezentace probihat na pidé obchodniho partnera, mate malou Sanci tento
faktor ovlivnit. Nebyva ale nejmensi problém hostitele predem oslovit, a pozadat o mist-
nost (pokud je k dispozici), ktera bude vyhovovat vasim potfebam. Prednasite-1i vSak na
domaci pad¢, mate dost Casu na to, vybrat a prizpiisobit mistnost vasi pfedstave. VéEtSina
firem a vefejnych instituci je na obchodni schiizky dobfe pfipravena, a mistnosti pro jed-
nani, ¢i Skoleni, splituji zdkladni pozadavky nezbytné pro tuto ¢innost. Mlize se také stat,
ze budete svou prezentaci pfednéset na ,,neutralni ptid¢* — prednéska, prezentace, veiejné
piedstaveni produktu, ¢i sluzeb v prostorach ur¢enych pro konference a jednani (hotel,
konferencni sal, skolici stiedisko). Tato zafizeni jsou velmi dobie pfipravena, a ve vétSine
piipadii navrZena tak, aby poskytla idedlni podminky jak pro posluchace, tak pro fecnika.

Krom¢ technického zazemi, tedy kabelového, ¢i bezdratového piipojeni k internetu,
flip-chartu, whiteboardu, televize, ¢i dataprojektoru, je tieba brat v potaz i ,,Gtulnost®
mistnosti. Velikost mistnosti by méla byt pfiméfend velikosti skupiny. Neni nic horsiho,
nez prednaset v rozlehlé mistnosti, ¢i sale, pro nékolik malo posluchaci. Takovéto pro-
stiedi evokuje nepiijemné pocity pro obé zacastnéné strany.

Volte svétlou mistnost s velkymi okno. Denni svétlo a jeho spektrum je to nejpfiroze-
néjsi, na co jsou naSe oci zvyklé. Denni svétlo tak pfispiva k celkové pohodég, a piijemné
atmosfére. Idealni volbou je, pokud se mistnost nenachazi v pfizemi, ¢i prvnim patie, kdy
mohou pusobit rusivé venkovni elementy, jako je silnice, parkovisté, kolemjdouci, apod.
Okna musi byt vybavena kvalitnimi roletami, ¢i zavésy, které podle potfeby vyuzijeme.
Pamatujte, ze dataprojektor mé vzdy nizsi kontrast, nez vas monitor, ¢i displej, na kterém
jste prezentaci piipravovali.

NejlepSim receptem, jak pfedejit moznym obtizim s technikou, ¢i prostorovym uspo-
fadanim mistnosti, je dobrd ptiprava. Pokud je to alesponi troSku mozné, seznamte se s
prostorem den, nebo alesponl hodinu predem. Ptredstavte si situaci, kdy méate prezentovat
vasi firmu a jeji portfolio vyrobkl u klienta. Vénovali jste pe€livou piipravu obsahu vasi
prezentace, verbalnimu i neverbalnimu projevu, dali jste si zalezet na podpirnych materi-
alech, elektronické prezentaci, ale 15 minut pfed zahdjenim vejdete do malé stisnéné
mistnosti, bez pfipojeni k internetu, se kterym jste samoziejmée pocitali. Svou prezentaci
mate peclivé zalohovanou v cloudu, protoze kviili bezpe¢nostni politice vaseho IT odd¢-
leni nemtzete k laptopu pftipojit fashdisk. Podobna situace mne zhruba pied piilrokem
potkala. V podvecer jsem dorazil do Prahy, kde jsem mél naplanovéno tfidenni Skoleni.
Skolici mistnost jsem dobie znal, pfesto jsem viak chtél mit rano klid a pohodu, proto
jsem jesté zajel do kancelafe, zkontrolovat, Ze jsou pfipraveny fixy na whiteboard, ze
funguje projektor, Ze byl od posledné vyménén HDMI kabel, apod. Jaké prekvapeni mne
ale ¢ekalo, kdyZ jsem zjistil, Ze z velké mistnosti se jednoduchou piepézkou stala mist-
nost polovi¢ni velikosti, Ze misto dataprojektoru jsou na stén¢ dveé velké televize s jinym
rozhranim, neZ ma muj laptop, apod. Do vecera jsem feSil vSechny tyto peripetie, ale
zhruba za hodinu bylo vSe vyfeSeno. Tu hodinu bych rano nemél, cela prezentace by za-
cala zmatenym pobihanim ve stresu, sniZzenim mé autority pred publikem, a celkové ne-
klidnym rozpoloZenim z mé strany.
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Hilton

Konferen¢ni mistnost hotelu Vitality
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Préce s prostorem a c¢asem, publikum, skupinova dynamika

Dalsim faktorem, ktery je tfeba vzdy brat v potaz je ¢as. Hovoiime jak o Case, ktery je
vyhrazen pro nasi prezentaci, tak o ¢ase, na ktery je idedlni planovat prezentace.

Z pohledu délky prezentace samotné, se u vétSiny typl prezentaci (obchodni, projektoveé,
marketingové, procesni, popularizacni) doporucuje délka do dvaceti minut. Jsou samozie-
jmé prezentace, které¢ vyzaduji mnohem vice ¢asu, aby byly naplnény pozadované cile —
prezentace védecké, vyukové, nauéné apod.

Cas kdy nasi prezentaci zatadit je jedna za dalsich otazek. Ne vzdy si mizeme termin a
Cas pln¢ vybrat dle nasich preferenci. Snazte se ale, ryze z praktického hlediska, nezata-
zovat prezentaci na prvni, nebo posledni den v tydnu. Pocatek tydne byva ve firmach
zpravidla vyhrazen na interni porady, a dilezita rozhodnuti. V patek pak zase myslenky
naSich poslucha¢ti mohou utikat smérem k nadchazejicimu vikendu, a jejich pozornost
vrhu (napf. konference), snazte se s organizatorem akce domluvit na dopoledni termin,
kdy energie, zajem a soustfedénost posluchacii je stale jesté pomérné vysoka.

5.2 Publikum a skupinova dynamika

Vime uz, Ze publikum je jednim z tii prvki, definujici jak bude naSe prezentace vypadat.
Vime také, co a jak bychom v idealnim piipad€ méli o publiku zjistit (zdsada 3W). Kazda
skupina lidi, tfeba i uskupena nahodile a nesourodé, vytvari v danou chvili cile, jichz se
snazi dosahnout. Cile a jejich hodnoty nemusi byt pro vSechny ¢leny skupiny stejné, ale
aby skupina fungovala, musi panovat shoda alespon na téch zakladnich. Skupinami, jejich
vyvojem, dynamikou, vztahy a strukturou, motivacemi, a normami se zabyva skupinova
dynamika. V naSem ptipadé se nastésti ve vétsiné ptipadl setkavame se skupinami souro-
dymi, kde panuje obecna shoda v cilich, jez cht&ji nasi posluchaci dosdhnout. V nasi sku-
piné posluchaci nepfedpokladame konflikty, a pokud ano, je jich minimalni mnozstvi.
Moznym problémem na ktery se zde zaméfime je pasivita ucastnikii. Abychom mohli
nastinit feSeni tohoto problému, je tieba pochopit jeho ptiCiny. Dle Kabatka a Lost'akové
’ Pasivita uastnikii prezentace ma zpravidla tyto hlavni pficiny:

e Prezentace byla Spatné pfipravena, evidentné neodpovida potfebam a zdjmim
skupiny.

e Prezentace nekoresponduje se znalostmi a zkuSenostmi ucastnikli (moc jednodu-
chd, nebo naopak moc sloZita).

o Ucastnikam nebyl dobie podan, nebo ,,prodan® uzitek prezentace pro né osobng.
Prezentujici se ohani obecnymi pottebami, zdjmem firmy apod. a nedokaze ukéazat
na realny piinos prezentace pro kazdého ucastnika.

e Prezentujici nezafazuje perlicky, energizery, ptiklady z praxe, a jiné ,,osvézujici®
a motivujici prvky prezentace.

e Prezentujici pouziva mentorsky monologicky styl, nezapojuje tcastniky.

TKABATEK, A., LOSTAKOVA, O. Obchodni a manazerskd prezentace. Praha. 2010. 208s.
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e Prezentujici je arogantni, nenaslouchd, podceiuje ucastniky, zesmésiuje je nebo
jinak degraduje jejich nazory a zkuSenosti.

e Bylo zvoleno nevhodné prostiedi a ¢as (doba prezentace). Uéastnici jsou unaveni.

e Vyklad je nelogicky, nestrukturovany, ,,uZivatelsky nevstiicny*, pro ucastniky je
Spatné pochopitelny a téZzko zapamatovatelny

e Prezentujici nemé potiebnou autoritu (kredibilitu), neopira se o vSechny jeji ¢asti
(charismaticka, znalostni, pozi¢ni, moralni), je pfili§ ,,sociabilni* — vyjadiuje se
slab¢ a nejisté nebo naopak je pfilis ,,pragmaticky* — malo empaticky, agresivni,
neumi se prizpusobit typu auditoria.

Chceme-li ptedejit, nebo jsme se dostali do situace, kdy jsme identifikovali nékterou/é
Z vyse zminénych pficin, jako diivod mozné pasivity nasich posluchacii, zkusme pouZzit
jedno ¢i vice adekvatni feSeni, které zminiovani autofi nabizeji:

e Proved'te analyzu potieb budoucich ucastnikl. Jak? Rozhovor s Gc¢astniky prezen-
tace, s jejich nadfizenym atp.

e Zjistit pfedem nebo na zacatku prezentace uroven znalosti a zkuSenosti, moznosti
a meze ucastniki.

e Objasnit cil prezentace s ohledem na konkrétni benefity pro jednotlivé ucastniky.

e Zafazovat a vyuzivat v momentech poklesu aktivity, po prestdvkach ,,Bangy! °,
hry, perlicky, ptiklady z praxe, a podobné motivacni prvky.

e Zm¢énit pfistup, zacit s jednodussimi otazkami, G€astniky ,,rozmluvit® a vyuZzivat
piipadové studie, diskuze, neustale ziskavat zpétnou vazbu, aktivné naslouchat a
povzbuzovat, motivovat k vyjadieni nazord apod.

e Ned¢lat ze sebe ,,mistra svéta®, mit potfebnou pokoru a skromnost, umét pochvalit
1 drobny pfinos Ucastniki, reagovat pozitivné na kazdou konstruktivni iniciativu.

e Zajistit vhodny prostor (pokud mozno stoly do ,,U*), promyslet vhodny cas, dodr-
Zovat Casy prestavek.

Mohu za sebe fici, ze tyto techniky kdykoliv pfi poklesu pozornosti, ¢i naznaku pasivi-
ty pouzivam, a Ize se na né v témé&f stoprocentni jistoté spolehnout.

T | £3

Vzpomente si na vasi posledni prezentaci — pied tfidou, v praci, na vetejnosti. Byli n¢-
ktefi z posluchact pasivni? Zkuste zpétné analyzovat pficinu/y jejich pasivity. Co byste
dnes udélali 1épe?

L A | ™
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Préce s prostorem a ¢asem, publikum, skupinova dynamika

V této kapitole jsme se zaméfili na definovani ideédlnich prostor k prezentaci. Vysvétli-

vvvvvv

svétlo, a spravna velikost mistnosti. Uvedli jsme si vhodné ¢asové okno pro prezentovani,
nehled€ na to, jak slozit¢ mize nékdy byt nasi prezentaci do tohoto ,,0kna“ naplanovat.
Definovali jsme pojem skupinova dynamika, ktery se zamétuje na procesy, které maji

Mrwe

cestam, jak ji prolomit.

[7] e

1) Vyjmenujte alespon pét zakladnich véci, které by méla mistnost pro prezentaci
spliovat, a obsahovat.

2) Na které¢ dny v tydnu bychom, pokud mozno, neméli planovat prezentace?

3) Jak nejlépe ptedejit nenadalym problémim tésné pred zacatkem prezentace sa-
motné?
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1) Prirozené svétlo; rolety, nebo zavésy; pfipojeni k internetu; dataprojektor nebo te-
levize; flip-chart; whiteboard.

2) Na prvni a posledni den v tydnu (obvykle pondé€li a patek)

3) Piipravou a véasnym obhlédnutim mista konani prezentace.
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6 PREZENTACNI TECHNOLOGIE A SOFTWARE

V této kapitole se v kratkosti podivame na tfi nastroje, aplikace, které je mozno vyuZzit
k tvorb¢ elektronickych prezentaci. Pujde o dva produkty firmy Microsoft — PowerPoint a
Sway, a podivame se také na program firmy Prezi, se stejnojmennym nazvem.

Tato kapitola si klade za cil predevsim oslovit ¢tenare, a dostat do povédomi jiné, ,,0d-
leh¢ené®, flexibilnéjsi a interaktivnéjs$i programy pro tvorbu prezentaci, nez je bézné uzi-
vany Microsoft Power Point. Na konci této kapitoly budete schopni posoudit vyhody a
nevyhody jednotlivych prezentac¢nich software.

60 minut

elektronicka prezentace; Microsoft; Prezi; Sway; PowerPoint

6.1 Uvodem

Vybér prezenta¢niho software (pokud nam tuto moznost firma dovoluje) miize roz-
hodnout o tom, zda prosadite prezentovany projekt, uzaviete dilezity obchod, dohodu, ¢i
zda vaSe prace vejde vnive¢. Myslite si, ze ptehanim? Zkuste si sami vzpomenout, koli-
krat jste uz vidéli otfesnou prezentaci. Spatny design, nevhodné o&islované slidy, ne-
vhodné animace, nudnost. To v§e mize velmi snizit vasi kredibilitu a vnimani publika.
Vime taky, ze n¢kdy je uziti prezentaéniho software na skodu, a bylo by spise kontrapro-
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duktivni. Tuhle mozZnost ale pro dneSek pustme z hlavy, a podivejme se na n¢kolik pro-
gramu, které ndm pomohou doladit nasi prezentaci jako celek.

6.2 Microsoft PowerPoint

VétSina znas si pii zadani tvorby elektronické asociace automaticky spoji
s PowerPoint. V nasem prostiedi (dominance PC a Microsoftu na nasem trhu) je to zcela
b&zny nastroj, zname jej ze standardniho balicku MS Office, prace v ném je jednoducha a
intuitivni. PowerPoint je obecné pouzivany nastroj ve firmach, predev§Sim pak
Vv korporatech. PowerPoint skyta nebyvalé moznosti, a pokud jej ovladate na vysoké
urovni, mizete tvofit uzasné prezentace. Podivejte se na nékolik ptikladd, co lze vytvofit
V tomto prezenta¢nim software: zde.

PowerPoint jako nejstarsi, dodnes uzivany prezenta¢ni software (na trhu od roku 1989,
puvodné pro uzivatele Macintosh), se za dobu svého rozvoje stal robustnim, korporatnim
nastrojem. Lze v ném zvladat jak prezentovani dat na velmi vysoké Urovni, tak tvorbu
animace a jednoduché grafiky. Obsahuje necetné mnozstvi prvki, je intuitivni, nicméné
pro nekteré oblasti vefejné prezentace se dnes stava neatraktivnim. Program byl pivodné
koncipovan jako cisté ,,business tool*, nem¢l zdaleka aspirace a cil, dostat se do podvé-
domi a uzivani béznych uzivateld.

K PowerPoint v§ak dnes nalezneme na trhu spoustu méné, ¢i vice zdatilych alternativ.
Sam Microsoft pfisel s jednou v roce 2015, jakozto odleh¢enou variantou PowerPointu,
cilici na trochu odli$né spektrum uzivateld.

6.3 Microsoft Sway

) 5 Sway

Office Sway je prezentacni program, ktery je soucasti balicku Microsoft Office. Na tr-
hu je od roku 2015. Umoznuje vytvaret jak prezentace, tak ptimo webové stranky, které
ve Sway piimo ulozite. V4§ "Sway" (tak se totiz prezentaci ve Sway fikd) je pak ulozen
na Microsoft cloudovych serverech, je tedy mozné jej kdykoliv odkudkoliv editovat, na-
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piiklad pomoci webového prohlizeCe. Pro tvorbu prezentaci se hodi pfedevsim pro svou
variabilitu a flexibilitu. Umoznuje nahravani obrazkt, videi, textu, zvukovych soubort,
jak ptimo ze zatfizeni, na kterém je spustén, tak piimo z internetu. Engine programu obsa-
huje vyhled4dvand integrované piimo v aplikaci. Nemusite tedy stahovat soubory, obrazky
apod. zvIast’ v internetovém prohlize¢i, a komplikované je vkladat. MS Sway pouziva
jako primarni zdroj vyhledavani Bing, ma vSak také ptimé propojeni na servery YouTube.
Pro pouzivéani aplikace staci mit zfizen ti€et u Microsoftu, nebo byt uzivatelem cloudové
sluzby Office365.

V zahranic¢i se MS Sway vyuziva predevSim ve Skolstvi, jako aplikace pro ucitele a
studenty, ¢i k tvorbé popularizacnich prezentaci. Microsoft zde pfiSel s Uplné odliSnym
designem, ktery sazi na moderni, velmi hravé¢ a flexibilni pojeti. Sway je schopen, na za-
kladé klicovych slov a zadanych dat, vytvotit navrh prezentace sam, a staci jej pak pouze
upravovat, ménit Sablony apod. V ramci kreativity je tak velkym pomocnikem, protoze
nemusite, tak jako v MS PowerPoint, za¢inat od nuly, zirdnim na prazdnou stranku pre-
zentace, a pfemyslenim ,,jak zacit psat™“? Jeho zakladnich 18 Sablon (mtzete si dodatecné
stahnout desitky dalSich), obsahuje to nejpotiebnéjsi, co se vam muiZe hodit. Od business
Sablony, pfes newsletter, interni firemni bulletiny, externi firemni prezentace pro marke-
ting, az k vizim, zivotopisim, blogii, fotokoldZim, ndvodiim apod. Soucasti zakladni na-
bidky je i priivodce Sway (,,Jak na Sway*), ktery Vas nauci zdkladnim dovednostem be¢-
hem n¢kolika desitek minut.

Nespornou vyhodou MS Sway je jeho linearni ptibéh. Sway nedéla klasické slidy, ny-
brz tvofti celistvy piibéh. Pohybovat se skrz prezentaci mizeme pohybem mysi, neni tfeba
nic mackat, nikde klikat. Sway tak plyne (moznost nastavit piibéh horizontalnim, nebo
vertikalnim smérem) a svou narativni strukturou je posluchaci 1épe vniman. Ve srovnani s

PowerPoint tak nemate oddé¢lené slidy, ale ptibéhovou linii. Nezbyva, nez Sway vyzkou-
Set! Budete ohromeni jeho jednoduchosti, atraktivitou vysledkll, a moznostmi, které nabi-
Zi.

Prezi je dal$im prezentaénim nastrojem, ktery chdpe potfebu ptibchu, a svym uZivate-
[im v plné mife nabizi feSeni. Jde vlastn€ o pfimého konkurenta MS Sway. Jeho moZnosti
a benefity jsou v plné mife srovnatelné. Taktéz jeho vyuziti, pfedev§im ve Skolnim pro-
stiedi, pro tvorbu vyukovych, ¢i studentskych prezentaci je podobné. Nicméné Prezi na-
chazi vyuziti i v businessu. Vyhodou MS Sway vsak je jeho cena — tedy zdarma pro

50



Jakub Horak - Prezentacni dovednosti 1

Microsoft uzivatele. Prezi ceny zac¢inaji na 5ti americkych dolarech za mésic uzivani (po-
uziti pro osobni ucely), pies 15 dolari mési¢né pro business, az po 59 dolartt mésicné za
top verzi, ktera obsahuje vyukové tutorialy, uZivatelskou podporu po telefonu, apod.®
Muzete vyuzivat velmi omezenou verzi zdarma, jeji podminkou ale je, ze vase prezentace
jsou volné sdileny na webovych strankéch Prezi. Pro obchodni pouziti je tedy tato varian-
ta nemyslitelna.

Prezi prislo s kompatibilitou s prezentacemi ve formatu *.ppt. *.pptx, miizete tedy své
staré PowerPoint prezentace jednoduse importovat a ptepracovat v Prezi.

Podivejte se na jedno z nesCetnych videi, jak prezentace vytvoiena v Prezi, mize vy-
padat. Kliknéte zde pro video.

Jak jsme vidéli v ptiloZzeném videu, Prezi pouziva jedno obrovské platno, na kterém se
pohybujeme napfic¢ tématy, pfiblizujeme, ¢i oddalujeme, ménime thly pohledu. Vytvari
tak dojem pocitacové hry, ¢i dobfe vytvorené animace. Stdhnout si muizete nescetné
mnozstvi Sablon. Je-libo ,,Iceberg template*, nebo ,,World map template, ¢i snad jednu
Z sablon pro finan¢ni prezentace? Prezi bézi ve webovém prohlizeci, neni tifeba nic staho-

vat, a at’ uz na své prezentaci pracujete odkudkoliv, vypada potad stejné.

Pokud tedy hledate prezentacni software, ktery je vytvoii chytlavéjsi a interaktivné;si
prezentace pro vasSe posluchace, zkuste Prezi. Prezi posune vaSe prezentace na vyssi ro-
ven.

6.5 Dalsi prezentacni software

e Visme

e Haiku Deck

e Emaze

e Keynote (Apple alternativa k PowerPoint)
e Slides

e Slidebean

e Zoho Show

e Google Slides (realtime spoluprace, autoukladani na google disk, zdarma pro uzi-
vatele sluzeb Google)

e Canva

e Ludus

o Beautiful.ai

e Custom Show

e Vyond

e Libre Office Impress

e FlowVella

8 Pievzato z ULR [https://prezi.com/pricing/]. Cit. 27. 4. 2019.
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e Genially
e Powtoon
e Focusky

v

Blizs$i popis téchto prezentac¢nich software, naleznete zde.

K ptekvapeni nékterych jsme zjistili, Ze existuje Siroka fada prezentacnich software,
které mohou byt alternativou nejcastéji pouzivaného Microsoft PowerPoint. Vysvétlili
jsme si, ze sluzby jako Microsoft Sway, ¢i Prezi jsou vhodné pro pfedavani linearniho
pfibehu narativni formou. Z obecné Casti prezentacnich dovednosti uz vime, ze takovéto
podani je ¢asto daleko zajimavéjsi, atraktivnéj$i a ucinnéjsi nez klasickd PowerPointova
prezentace. Stanete-li se vSak pfebornikem v PowerPointu, mohou vase prezentace vypa-
dat stejn¢ uzasné. Vyhodou téchto alternativ je vSak leh¢i, intuitivnéjsi a flexibilnéjsi pro-
sttedi. Finalni rozhodnuti je vSak vZdy jen a jen na vas...

1) Jmenujte alespont 5 nazvi prezentacniho software.

2) Uvedte hlavni klady a zapory MS Sway.

(&)
N
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1) PowerPoint; Sway; Prezi; Visme; Haiku Deck; Emaze; Keynote; Slides; Slidebean;
Zoho Show; Google Slides; Canva; Ludus; Beautiful.ai; Custom Show; Vyond,;
Libre Office Impress; FlowVella; Genially; Powtoon; Focusky.

2) Klady:

e online zalohovani

rrrrrr

e integrovany vyhleddvac¢ obrdzki a videi
e kreativni navrhy prezentacnich Sablon dle tématu

Nevyhody:

e ne vzdy se hodi pro prezentaci velkého mnozstvi dat a Cisel (reporting)

53



Vzhled a formatovani prezentace

7 VZHLED A FORMATOVANI PREZENTACE

V nasledujici kapitole se dozvite obecné zasady, pro tvorbu prezentaci. Pro¢ pouze za-
sady obecné? V kapitole predeslé jsme se totiz dozveéde€li, ze moznosti, styll, Sablon, pro
tvorby prezentaci je nepteberné mnozstvi. I tak je vS§ak vhodné dodrzovat jista doporuceni
tykajici se barev, pisma, ¢etnosti prvki apod.

HiH

Po prostudovani budete znat princip michani barev, poznate jak barvy vzajemné kom-
binovat, abychom dosahli Zadaného efektu. Pochopite zdkladni charakteristiku barev
v oblasti prezentace a marketingu. Z oblasti typografie budete schopni rozlisit vhodna a
nevhodna pisma pro prezentaci, stejné tak si osvojite znalosti o velikosti fontu a moznos-
tech jeho zvyraznéni.

60 minut

Barvy; subtraktivni michani barev; kontrast; harmonie; pismo; font; typografie;

7.1 Uvod

At vytvarite slidové oddélenou prezentaci, nebo vytvarite narativni pifibéh v jiném
prezentacnim software, snazte se byt v textu jednodusi a struéni. Jde-li o linearni prezen-
tacni ptibeh, hesla budou informativné dostatecna, samotné animace pak dotvoii celek.
Pouzivejte spiSe hesla nez véty. Pamatujte si, Ze prezentace je podpirny a doplikovy ma-
terial, ktery ma za kol podpofit va§ mluveny projev, a podtrhnout dtlezité informace. Od
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mluveni jste tady Vy, jako prezentator. Psat celé véty, které si bude publikum piedcitat,
neni velmi efektivni, natozpak efektni. Je-li téma prezentace obsahové velmi narocné,
snazte se vasi elektronickou prezentaci nepieplacat textem. Obecné je doporu¢ovano pra-
vidlo 5 x 5 — tedy pét odrazek na jednom slidu, kdy kazda obsahuje maximalné 5 slov.
Pfiznam se, ze sam toto pravidlo stoprocentné nedodrzuji, jelikoz pravidlo je aplikovatel-
né predevsim pro prezentace tvorené v MS PowerPoint.x;

Tak jako v pifimé komunikaci hraje neverbalni projev obrovskou roli v predavani in-
formaci, tak i v elektronické prezentaci, jakozto doprovodném médiu, je nutno dbat na
patii¢nou vizualni stranku. Vysvétleme si zékladni principy a zasady, z oblasti typografie
a barev.

7.2 Barvy

Barvy jsou dnes a denné vyuzivany v marketingu vSeho druhu k tomu, aby v nas probudi-
ly zddané emoce, navodily spravnou atmosféru, vyjadrily myslenku, vyzdvihly informa-
ce, které mame primarn¢ vnimat, ¢i naopak. Barvy jsou jednoduse feceno jednim
z komunikaénich nastroju.

Barvy vnimame uz od raného détstvi, jejich vnimani je ovlivnéno jak temperamentem
(vrozeng), tak charakterem (naucené v kontextu sociokulturniho prostfedi).Nase sitnice
obsahuje fotoreceptorické buniky zvané Cipky, které jsou zodpovédné za barevné vidéni.
Cipky jsou trojiho druhu - citlivé na tii zékladni barvy - Gervenou, zelenou a modrou
(RGB -z ang. Red, Green, Blue).

Barvy rozliSujeme na zékladni (elementdrni, primarni), sekundarni a tercialni. Toto za-
kladni déleni se nazyva subtraktivni skladani/michani barev. Primarni barvy (zdkladni)
jsou tfi. Modrd, zlutd, a ¢ervend. Smichanim dvou barev primarnich ndm vzniknou barvy
sekundarni — oranzova, zelena, fialova. Barvy tercialni pak vzniknou smichdnim jedné
zakladni barvy s nejblizsi barvou sekundarni. Pro dokresleni si prosim prostudujte nize
pfiloZeny obrazek.
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zeleno- — Zluto-
Zluta oranZzova

zelena 4W \ o

: zéakladni oranzova

modro- oranzovo-
zelena cervena

modra peanad cervena

fialovo- cerveno-
modra fialova

fialova

Subtraktivni michani barev

V prezentaci je Casto tieba vyuzivat kontrastu. At kontrastu barev sousednich pozadi,
¢i kontrastu barev pozadi a textu. K dosaZzeni maximdalniho kontrastu vyuzijeme barev
v naSem dvanactithelniku protilehlych (tzv. komplementarni barvy). V prezentaci nikdy
nepouzivame kontrastu zelené a cervené. Tyto dvé kontrastni barvy jsou velmi Spatné
¢itelné. Chcete-li mit prezentaci vyvazenou, nekontrastni, harmonickou, pouzijte vzdy tfi
sousedni barvy. V tom ptipad¢ ale vzdy prezentaci vyzkousejte na projektoru, kde budete
prezentovat. Okolni svétlo snizuje kontrast, a barvy tak budou mnohem vice splyvat.

7.2.1 CHARAKTERISTIKA BAREV
e Cervena

Je jednou z nejvyraznéjsich barev. Pomaha nam piekonavat dosavadni hranice a pro-
nikat vptfed. Symbolizuje Zivotni teplo, lasku, vzruSeni, vasen, naléhavost — prosté Zivot.
oranzova barva.

Cervena barva dokaze zvysit puls a pocit naléhavosti, diky ¢emuz je Gi¢inna pii dopro-

dejich zbozi. Mimo jiné také stimuluje chut’ k jidlu. Tuto barvu nejcastéji voli znacky,
které maji, co do€inéni s jidlem, obleCenim a ,,hot news*.
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e QOranzova

Ackoli je oranzova jedna z nejméné oblibenych barev, a to u obou pohlavi, jeji ptiso-
beni je vesmés pozitivni. Barva vychézejiciho slunce v nas probouzi radost a nadSeni,

prohlubuje naSe vnimani a probouzi smysly. Oranzova také patii k vyraznéjSim barvam, a
proto je vhodna u call-to-action prvki, nebo naptiklad pro tvorbu osobni webové prezen-
tace.

o Zlutd

Zluta barva ma velice podobné uéinky jako oranzova. Zlutou vnimame jako hravou,
pozitivni a energickou barvu. Paradoxné ma vSak na lidsky organismus negativni dopad,
jelikoz drazdi nase zrakové Ustroji a mysl. Mezi ostatnimi barvami si ji pro svou zafivost
a htejivost v§imame nejdiive. Potencidl této barvy se Casto vyuziva v energetice, stravo-
vani a cestovani.

e Zeclena

Barva svézi travy, zdravi, piirody. Psobi uklidiiujicim dojmem, harmonizuje, omlazu-
je, zbavuje stresu a napéti. Velmi vhodna je pro komunikaci ekologickych tfeSeni a pro-
dukth. Nejcastéji se pouziva ve zdravotnictvi, relaxacnich sluzbach, ale také v bankovnic-
tvi.

e Modra

Modré nebe nad hlavou, klidna mysl. Modré je ze vSech barev nejoblibenéjsi, ptede-
v§im u muzského pohlavi. Vyjadiuje klid, kvalitu, bezpeci a seridoznost. Ackoli je uklid-
nujici, pozitivné stimuluje nasi kreativitu a produktivitu. Pro své ucinky je oblibena u
konzervativnéjSich znacek. VyuzZiva se v bankovnictvi a financich, technologiich a na
socidlnich sitich.

e Fialova

Je povazovana za bezpohlavni barvu, ktera je oblibena u dospivajicich déti, homose-
xuall a téhotnych zen. Je spojovana s chladem, kralovskym stavem, kvalitou a ptlisobi
tajemnym dojmem. Vyuziti nachéazi ¢asto v kosmetickém primyslu ve spojeni s anti-age
produkty.

e C(Cerndabila

Cerna a bil4, ackoli jsou vyrazem protikladnosti, jdou &asto ruku v ruce. Cerna evokuje
moc a vzneSenost, naproti tomu bild je symbolem nevinnosti a Cistoty. Design ve spojeni
téchto barev vyjadfuje luxus, distojnost a eleganci. Cernobil4 loga a celkova komunikace
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je oblibena u technologii, odivani, automobilového priimyslu  a vlastné u vSech znacek,

které cht&ji ptisobit luxusné a draze.’

Cernd ani bil4 nejsou barvy samostatné. Bila je slozeninou svételného spektra vSech
barev, ¢erna pak neni barvou v pravém slova smyslu. Vznika totiz tim, ze do lidského oka
nevniké zadné svétlo.

Barvy pouzivejte v poméru 60 — 30 — 10. 60 % by m¢éla tvoftit hlavni barva, 30 % ve-
dlejsi barva a 10 % doplitkova.

7.3 Pismo

Volba pisma je dilezita jak z hlediska Citelnosti, tak z hlediska vizualni pohody diva-
ka. Patkova pisma jako Garamond, Bookman, Times New Roman jsou vhodna pro texty
¢tené z malé vzdalenosti (noviny, casopisy, navody, diplomové prace apod.). Daleko 1épe
Citelna jsou pisma bezpatkova, ktera maji v kazdém misté stejnou tloustku a nemaji patky
(tudiz méné splyvaji), naptiklad Arial. Kde patkova pisma pouzit mizeme, jsou nadpisy,
ty jsou samoziejm¢e odliSeny vétsi velikosti fontu, a jde o relativné kratky text. Nikdy
vSak nekombinujte vice nez dva typy fontl. Prezentace by pak vypadala nesourodé a
zmatené. Idealni je, drzet se vzdy fontu jednoho. Jak v nadpisech, tak v textu.
V jakémkoli ptipadé se také vyvarujte pouzivani Raligrafickgch pisem. Pisma DEKO-
RATIVNI pak radéji pouzijte na své svatebni oznameni. Podivejte se na srovnani né-
kolika patkovych a nepatkovych fontu nize.

AbC(Times New Roman 24b) AbC(AriaI 24b)
AbC (Garamond 24b) AbC (Tahoma 24b)

Ab C (Bookman24b) Abc (Cambria 24b)

Standardni bezpatkova pisma, kterd naleznete predinstalovana pfimo v systému, a vyhne-
te se tak moZnym problém s nekompatibilitou, pfi prezentovani na jiném pocitaci, jsou
napfiklad:

e Tahoma

e Verdana

e (Cambria

e Corbel

e LucidaSans
e Calibri

9 URL [https://www.ecommercebridge.cz/psychologie-barev-v-marketingu/]. Cit. 22. 4. 2019
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7.3.1 VELIKOST FONTU

Pouziti velikosti fontu (pisma) je odvisla od mnoha faktorti. Tim prvnim je samoziej-
m¢é velikost mistnosti, a tedy vzdalenost pozorovatele od promitané prezentace. V litera-
tufe a na internetu najdete mnoho doporuceni, jakou minimalni velikost pisma pouzivat.
Osobn¢ se drzim zasady 22 b., jako minimalni velikost pisma pro jakoukoliv prezentaci.
Dostavam-li se pfi tvorbé prezentace do situace, kdy uvazuji, Ze bych mohl misto na
strance/slidu/swayi ziskat zmenSenim fontu, snazim se spiSe revidovat text, nez jit pod
hranici 22 bodd.

7.3.2 ZVYRAZNENI

Cas od casu je tieba Cast text u zvyraznit. Méjte vSak na paméti zakladni pravidlo: VSeho
moc Skodi! Budete-li zvyraziiovani pouZivat v nadmérné mife, ztraci smysl.

Pro zvyraznéni textu mizeme bézné pouzit nékolik zplsob.

e Barva fontu (pouzivejte stfedni, nebo vysoky kontrast barev, v zavislosti na potie-

be)

e Barva pozadi (pouZivejte stfedni, nebo vysoky kontrast barev, v zavislosti na po-
trebe)

¢ Stinovani fontu

e Tucné

e Kurziva

e Kurziva + tucné
e Verzalky (pouZivejte pro zvyraznéni maximalné jednoho — dvou slov)

PodtrZeni pro zvyraznéni textu v prezentaci nepouzivame!

L A |

V této kapitole jsme si probrali dillezité prvky, které je tfeba mit na paméti pii tvorbé
prezentace. Vénovali jsme se pfedevsim vyznamu barev, vysvétlili jsme si co znamena
subtraktivni michani barev, které barvy k sobé harmonicky ladi, a které naopak jsou vici
sobé v ostrém kontrastu. Neopomenuli jsme ani vyznam spravného vybéru fontu, kdy
zékladem pro prezentace ¢tené na dalku, je pouzivat dostatecnou velikost fontu tak, aby
byl text pohodlné ¢itelny pro viechny ucastniky prezentace. Rekli jsme si, ze optimalni
variantou jsou pisma bezpatkova, kterd miZzeme eventudlné zduraznit bud’ zménou fezu
pisma (tu¢n¢, kurziva), nebo zménou barvy textu, ¢i pozadi, nebo obojiho. Celym textem
se ndm prolind zakladni pravidlo pro elektronické prezentace — bud’'te v kazdém ohledu
konsistentni.
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[7] e

1) Vysvétlete princip subtraktivniho michani barev.

2) Co jsou to komplementarni barvy?

3) Jaké barvy bychom v prezentaci neméli nikdy pouzivat jako kontrastni?

4) Kolik raznych fonti (typt pisem) bychom v prezentaci méli maximalné pouzit?
5) Jmenujte alesponi dvé bezpatkova pisma.

6) Jaky zpusob zvyraznéni textu bychom v prezentaci neméli pouzivat?
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N o]

1) Jde o michani barev, kdy vychdzime ze tii primarnich barev, Cervené, zelené a
modré, které michame tak, Ze dostaneme findlni pocet 12 barev. Sekundérni barvy
tedy vznikaji smichdnim dvou barev primarnich, tercidlni barvy pak ziskdme smi-
chénim barvy primérni s barvou sekundarni, s ni sousedici.

2) Jde o barvy navzajem kontrastni.

3) Cervenou a zelenou.

4) Maximalné dva, idealn¢ vSak pouze jeden.

5) Arial, Tahoma, Verdna, Cambria, Calibri, Impact, Lucida

6) Zvyraznéni podtrzenim.
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SHRNUTIi STUDIJNi OPORY

Dostali jsme se az na zavér nasi pouté. Toto je vSak jen vrcholek pomysiného ledovce.
Skoleni a vzdélavani se v oblasti soft-skills neni ,,copy — paste®, tim, Ze si do hlavy naze-
nete formulky, poucky a rady se z vas pies noc dobry fe¢nik nestane. Podstatou je vyuzi-
vat téchto nabytych znalosti v praxi, n¢kdy se 1 spalit, zkouset nové véci, zkouSet staré
veci jinak, dale se v této oblasti teoreticky a prakticky vzdélavat, pronikat do psychologie
komunikace a verejné prezentace hloubégji a hloubé€ji. Pouze tak se po dlouhém maraténu
dostanete na pozadovanou urovenl. Neni nad pocit dobfe odvedené préace, neni nad to,
kdyz z obchodniho jednéni, marketingové prezentace, Skoleni, védecké prezentace, pra-
covniho pohovoru, ¢i jakékoliv jiné prezentace odchazite s ismévem a dosazenym cilem.

Hodné stésti!
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PREHLED DOSTUPNYCH IKON

Cas potiebny ke studiu

Kli¢ova slova

Pruvodce studiem

Rychly néhled

Tutoridly

K zapamatovani

Resena uloha

Kontrolni otazka

Odpovedi

Samostatny tkol

Pro zajemce
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Cile kapitoly

Nezapomente na odpocinek

Pruvodce textem

Shrnuti

Definice

Piipadova studie

Véta

Korespondenéni ukol

Otazky

Dalsi zdroje

Ukol k zamysleni

Pozn. Tuto ¢ast dokumentu nedoporuc¢ujeme upravovat, aby bylazachovana spravna
funkénost vlozenych maker. Tento posledni oddil mtze byt zamknut v MS Word 2010

prostiednictvim menu Revize/Omezit Gpravy.

Takto je rovnéz omezena moznost ménit naptiklad styly v dokumentu. Pro jejich tpra-
vu nebo piidavani ¢i odebirani je opét nutné omezeni uprav zrusit. Zamek neni chranén

heslem.
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