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ZNASOBTE SVUJ VLIV

POKROCILE PREZENTACNI

DOVEDNOSTI
VZHLEDEM K MAXIMALIZACI UCINKU NA POSLUCHACE




,» VSichni jsme potencionalné svobodni
naucit se tomu, co chceme,

délat to, co chceme,

a stat se tim, ¢im chceme.*

Kjell Nordstrom



ZNASOBTE SVUJ VLIV




Cast 1.

Zamerit se na cil
a trefit se do cerného

Klicova otazka:

- koho mam pred sebou

a ¢ceho ma byt dosazeno?




A. Technika prednaseni
vzhledem k typu prezentace

Deset typl prezentace

Vystoupeni manazera na schiizi vedeni firmy, vystoupeni odborného 1ékate pted kolegy, prodavace u
zakaznika — toto vSechno lze oznacit terminem ,,prezentace®.

Musite si nejdiive ujasnit, na jakém druhu prezentace nyni pracujete. Z toho pak plynou nasledujici

doporuceni pro délku vasi prednasky, pro stupei jeji propracovanosti, pro pouzita média, pro stupen
emocionality apod.

1. Pracovni jednani (neformalni schiize, porada)

Okruh tcastnikd tvoti lidé, kteti se znaji a jsou ve stejném postaveni. Pfedmétem jednani je n¢jaky
vécny problém, jeden z Gcastnikli predklada ndvrh na jeho feSeni.

2. Projednani, posouzeni projektu

Ugastniky jsou vedouci projektu a jeho spolupracovnici, zadavatelé nebo piislusni
predstaveni.Pfedmétem je probihajici projekt. Cilem jednani je informace o dosavadnim postupu a
prijeti dil¢ich etapovych rozhodnuti.

3. Prezentace (formalni) pred predstavenstvem

Ucastniky jednéni jsou vysoce postaveni vedouci pracovnici. Osoby odpovédné za pfisluSnou
oblast podnikéani podéavaji zpravu o situaci a o planech na dalsi ¢innost. Cilem prezentace pred
predstavenstvem spole¢nosti je ziskani souhlasu s probihajicimi aktivitami a s planem na dalsi
obdobi.

4. Odborna (externi) prednaska

Ugastniky jsou kolegové zhruba na stejné trovni. Cilem je sdélit aktualni dosazené vysledky prace
ostatnim.
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. Motivacni konference (interni)

Pro nékteré odde€leni, oblast nebo pro celou firmu se pfipravuje referat o aktualni situaci nebo o
problému v dané organizaci. Pfednasejicim je osoba odpoveédna za ptislusnou oblast. Cilem je, aby
vsichni a ze vSech sil tahli za jeden provaz.

. Obchodni prezentace (externi)

Nositelim rozhodovacich pravomoci ve firmé potencialniho zakaznika, odbératele, sponzora se
predstavuje co mozna nejvice atraktivnim zpiisobem urcity produkt nebo organizace. Prezentovany
objekt by se mél jevit jako obzvlasté zajimavy.

. Oficialni stanovisko pro verejnost

Zurnalisté nebo ucastnici exkurze jsou informovani o stanovisku podniku nebo urcité instituce.
Prezentatorem byva nékdo z vedeni nebo urceni tiskovy mluvci. Cilem prezentace tohoto
charakteru je akceptace prednasSeného stanoviska.

. Informacni akce

Prednasejici je odbornik v dané véci. Posluchaci jsou zainteresovani laici. V daném okamziku je
cilem a ucelem podat slozité téma co nejvice prostym, popularnim zptisobem, odpovidajicim
aktualni situaci.

. Panelova prezentace

V ramci kongresu byvaji zpracovavana témata na vystavenych panelech tak, aby si kolemjdouci
mohli ucinit pfedstavu o tom, zda je prezentované téma zajima. Panel (plakat) ma jako volné
pristupné médium vzbudit pozornost a informovat struénym zptisobem o prezentované tématice.

Skoleni

Predmétem této formy prezentace je pienos poznatkii a védomosti na ptimo nebo nepiimo
motivované dospélé osoby, a to zpravidla po delsi dobu (asi v délce trvani od poloviny dne).



Cast 3.

Vlastni realizace
prezentace

- jak se stat skvélym hercem
na prknech, které znamenaji
obchodni uspéch

Klicova otazka:

- jak soucasné zvladnout sebe,
téma i posluchace?




A. Jak usmeérnovat pohledy
a pozornost posluchaci

Souhra ptedndsejicitho s médii (diaprojektor, zpétny projektor, diaprojektor atd.) a predvadénym
obrazem odliSuje prezentaci od prednasky.

Kam se mate postavit a ¢im mate ukazovat?
Jak pracovat s vizualnimi pomtckami, abyste z nich vydobyli pro divaky co nejvice?

Jak se vyhnete smrtelnému hiichu ,,hovoftit do zdi*“?




Deset skuteénosti, které nemdizete ignorovat

1. Divak prichazi nepfipraven
Oznameni, pozvanky — dokonce rozeslani podkladli pfedem — na tom zméni jen malo.
2. ,,Prihlizet” jeSté neznamena ,,Cist*

Pokud ptednéasku/prezentaci ctete, je to pro publikum pasivnim zazitkem, bez moznosti ovlivnit jeji
rychlost nebo sekvenci.

3. Nejdiilezitéjsi jste vy sami

Vasi poslucha¢i piisli, aby vidéli VAS a poslechli si VAS. Jinak byste mohli rozeslat vas text a
obrazky postou.

4. Rec je slabSi nez obraz

vvvvvv

slovy se nedokazete proti sile vizudlnich informaci prosadit — potfebujete k tomu i svoje télo.
5. Sila pohybu

Pozornost divaki 1ze nejlépe usmériiovat cilenym pohybem.
6. Dobry obraz nestaci

Dobry obraz je bez vaseho vedeni nejasny, zada si vase vysvétleni. S va§im vysvétlenim funguje
ale okamzit€ — a ukotvi ve v€domi posluchacii sdélovany obsah.

7. Pro publikum je v§echno nové a zajimavé

Vy svoje obrazky zndte, vite ptesné, co kterd ¢ara, barva znamenda. Tento informa¢ni naskok mtize
vést k tomu, Ze svému publiku utecete a obraz nesplni sviij ucel.

8. Nic neni samozi'ejmé

Nikdy nepteceinujte znalosti svych posluchacii, nikdy nepodceniujte jejich inteligenci. Predpokladat
mén¢ odbornych znalosti je néco jiného, nez povazovat svou cilovou skupinu za hlupaky.

9. Véas ,,naskocit“

Novée predvedeny snimek je jako divoky kui: jestlize ho nedostanete vcas pod kontrolu, tryskem
odcvald —a s nim i fantazie a asociace divaku.

10. Kazdy obrazek je jako upir

Vsechno, co ukazujete, je jen pomucka dokud prezentujete. Pfed a po tomto produktivnim
¢asovém useku se i ten nejlepsi obrazek stava potencidlnim upirem: odvadi pozornost od vasich
slov.



