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Byli jste pozvani jako recnik na konferenci nebo podobnou akci? Gratulujeme. Mame pro
vas nékolik tipu od nasi senior trenérky Bary Janurové, jak se na vystoupeni dobre
pripravit. Podivame se na to, jak usporadat obsah, jak by meély vypadat slajdy a treba i na
to, jak se pohybovat na pddiu.

Skvélé prezentaci predchdazi dobré zadani

Nejdrive si ujasnéte zadani s poradatelem nebo zadavatelem. Pokud néjaké zadani existuje, zjistéte
si co nejvice informaci. Kolik Casu budete mit na prezentaci? Jak budou vypadat prostory? Kdy
presné budete vystupovat? Vystoupeni pravdépodobné bude vypadat jinak, pokud budete prvni,
posledni nebo treba hned po obédé.

Zaroven si definujte cil své prezentace. Ta by méla mit jednu hlavni myslenku a jeden cil. Zeptejte se
sami sebe: Co by si mélo publikum z mé prezentace odnést? Co by lidem mélo zlstat v hlavé po
skonceni? Co by mozna méli udélat?

Jakmile mate definovany cil, mizete zacit sestavovat obsah a strukturu prezentace. Vybirejte
informace tak, aby co nejvice podporily dosazeni stanoveného cile. Cil by mél fungovat jako filtr pro
vybér informaci, které do prezentace zaradite. Méné nékdy znamena vice - premyslejte nad tim,
kolik informaci odpovida ¢asu, ktery mate k dispozici.

Senior trenérka Bara Janurova

Zaujméte hned od zacatku a vytvorte si dobrou strukturu

U mnozstvi informaci v prezentaci plati, ze méné je nékdy vice. Pri tvorbé obsahu proto muzete
pouzit pomucku ,3M“. Jak na to? Informace si rozdélte do tri kategorii:

¢ - Bez téchto informaci cile nedosahnete.
e Mély by zaznit - Tyto informace podpori hlavni myslenku.

e Mohou zaznit - Jde o informace, které muzete vynechat, pokud nebude dostatek Casu a
prostoru.

Myslete na dobry uvod, mnoho prezentaci zac¢ina otrepanym tvodem: ,Co nds dnes cekd...” a par
odrdzkami. Pokud mate na konferenci k dispozici 15 az 30 minut, tuto ¢ast klidné vynechte. Misto
toho se pokuste hned na zacatku zaujmout publikum. Pouzijte vtip, zajimavou informaci, otazku nebo
motivaci, proc by vas lidé ted méli poslouchat. Zamérte se na to, co jim vase prezentace prinese - to
je totiz divod, pro¢ by vam méli vénovat pozornost.



Zavér prezentace je dulezity, protoze mu publikum ¢asto vénuje nejvice pozornosti. VyuZijte ho k
zopakovani hlavni myslenky, vyzvé k akci nebo sdéleni poselstvi, které chcete, aby si publikum
odneslo. Urcité je vhodné podékovat, ale neni nutné dékovat za pozornost. Inspirujte se napriklad
TED prednaskami, kde Casto na zavér zazni jen hlavni myslenka a prosté ,Diky.”

Vytvorte atraktivni slajdy

Cokoliv se objevi na slajdu, musi publikum zpracovat. Proto i tady plati, Ze méné je vice. Pokud na
slajdech mate prili§ mnoho textu, tabulek nebo grafi, zkuste je nahradit dobrou vizualizaci - obrazky
nebo jinym znazornénim. Prezentace by nemeéla nahrazovat vas jako recnika - na slajdech by mélo
byt jen to, co vizualné podpori to, co rikate. Pokud Ctete text ze slajdi, provozujete znamou
disciplinu ,,PowerPoint karaoke“, ktera pro publikum neni ani trochu zédbavna.

Pro ovéreni, zda jsou slajdy v poradku, zkuste maly test: podivejte se na né a odpovézte si na otazku,
zda by publikum pochopilo sdéleni jen na zakladé slajdu. Pokud ano, mozna byste méli zredukovat
mnozstvi informaci, abyste hlavnim zdrojem sdéleni zlstali vy.

Kdyz jdete do akce: Jak se pohybovat na podiu?

Kdyz vchazite na pddium, je dobré se nejdrive ukotvit. Postavte se pevné na obé nohy, podivejte se
na publikum, usméjte se a v klidu se nadechnéte. ZaCnéte az poté, co publikum dotleska. Nemusite
stat na jednom misté - nékolik kroku vpred, vzad nebo do stran dodéa prezentaci dynamiku. Dbejte

ale na to, abyste se neotaceli zady k publiku a nevstupovali do osvétlené plochy projektoru.

Mrknéte se také na Clanek o networkingu od trenéra Lukase nebo tipy, jak v praci 1épe komunikovat,
které pro vas pripravil nas kolega Milan.

Nejcastéjsi otazka na trénincich prezentacnich dovednosti zni: ,Co s rukama?” Idealné by mély byt
volné, pokud zrovna nedrzite tfeba prezentér. Ruce si muzete slozit pred télem, ale dbejte na to, aby
pohyby pusobily prirozené a umoznovaly vam gestikulovat. Primérena gesta a pohyb po pddiu
vytvareji dynamiku a autenticitu.

Priprava jako lék proti nervozité

Posledni, ale mozna nejdulezité&jsi tip: pred samotnym vystoupenim si svoji prezentaci nékolikrat
vyzkousSejte a idealné se pri tom nahrajte. I kdyz neni prijemné se na sebe divat na videu, jedna se o
velmi uZite¢nou pomucku. Uvidite, jak stojite, jak se pohybujete, jakym zptusobem mluvite, takze
muzete prezentaci jesté vice vypilovat.

A co zminit na Uplny zavér? Prezentovani je dovednost jako kazda jina - klicem je priprava a
praxe.
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