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PREZENTAČNÍ DESATERO

Motto:“Chcete-li, aby Vás někdo pochválil, udělejte to ve vší skromnosti sami.“ 

1. Naučte se jména posluchačů 
Téměř magický účinek má použití jména posluchače (ať už celého včetně příjmení nebo jenom části), protože je to sdělení, které se k posluchači dostane přes všechny filtry vnímání. Možná jste už sami zažili situaci, kdy jste 
v místnosti plné lidí s někým hovořili o kolegovi, který v danou chvíli stál na opačném konci. Místnost byla prodchnuta šumem a útržky hovorů, když jste pronesli jeho jméno. Lidé okolo nejspíš vůbec nezareagovali. Zato on, přestože ho od vás dělila celá místnost, se v tu chvíli pravděpodobně přestal věnovat tomu, co dělá, a podíval se vaším směrem.

2. Používáte-li poznámky, napište si je na malé, tužší kartičky 
Názory na používání poznámek při prezentaci se různí. Někteří řečníci je 
s oblibou používají, jiní dávají přednost prezentaci „spatra“. Naše základní doporučení zní: vyvarujte se používání poznámek na běžném listu papíru (formátu A4), poznámky si připravte na kartičky z tvrdšího papíru velikosti dlaně. Takové poznámky se vám nebudou chvět v rukou jako list papíru, tiskací a větší písmena budou čitelná i ve stresu a snadněji se budete v poznámkách orientovat. Pamatujte, že poznámky vám slouží k připomenutí klíčových slov a struktury prezentace, proto do nich občas nahlédněte, nikdy je však nečtěte vašim posluchačům. 

3. Přizpůsobte svůj slovník znalostem posluchačů 
Možná jste už někdy byli svědky rozhovoru lidí, kteří sice mluvili česky, ale vy jste jen velmi těžko rozuměli tomu, o čem vlastně hovoří. Nemyslíme tím teď situaci, do které se někdy můžeme dostat v pozdních nočních hodinách při různých společenských příležitostech. Jednou z možných příčin je skutečnost, že mluvčí při rozhovoru používali slangové výrazy a termíny své profese, které se mohou stát komunikační bariérou. Uvádět zde neuvěřitelné příklady především 
z oblasti IT by bylo jen opakováním známého. Jak tedy postupovat, aby vaše sdělení bylo pro posluchače srozumitelné? Nejprve se pokuste zodpovědět následující otázky: Kdo jsou mí posluchači? Z jakého profesního prostředí pocházejí? Jaké jsou jejich odborné znalosti? 

4. Připravte si obrázky – dobrý obrázek vydá za tisíc slov 
Asi málokdo z vás si koupí nový oblek, pracovní stůl či auto, aniž byste věc vašeho zájmu viděli alespoň na obrázku. Patříte tedy mezi většinu populace, která přijímá až 80 % informací zrakem. Chcete-li, aby také vaši posluchači lépe a snadněji vnímali vaše sdělení a zapamatovali si je, doplňte váš výklad názornými vizuálními pomůckami – obrázky, fotkami, grafy, různými schématy či trojrozměrnými modely. Vizuální pomůcky pomáhají ilustrovat fakta, která si lze jen obtížně představit a podporují srozumitelnost vašeho sdělení. Pokud vaše prezentace obsahuje velké množství číselných údajů, uvádějte je ve vzájemných souvislostech a znázorňujte data graficky – nejenom pomocí grafů, ale také použitím výstižných obrázků, map nebo schémat. 

5. Za posluchače si umístěte dobře viditelné hodiny 
Už jste někdy při prezentaci zjistili, že zatímco vy mluvíte, posluchači jsou už „jako na trní“, jejich pozornost klesá k nule a svými neverbálními (a někdy 
i polohlasně verbálními) projevy vám dávají najevo, že čas pro vaše vystoupení vypršel? Z opačné strany – jaké byly vaše pocity při prezentaci, která měla skončit ve tři hodiny a řečník ještě ve čtvrt na čtyři přednášel a nevnímal čas? Dodržení stanoveného času prezentace je významným ukazatelem profesionality přednášejícího. Pohledem na hodinky však ztratíte na několik vteřin oční kontakt se svými posluchači, a navíc toto gesto může na posluchače podvědomě působit jako signál, že potřebujete skončit nebo máte málo času (vybavte si své pocity z jednání, na kterém váš partner nenápadně pošilhává po hodinkách). Prezentujete-li v „domácím prostředí“, umístěte hodiny na protilehlou stěnu místnosti, takže budete mít možnost v průběhu prezentace pouhým pohledem sledovat čas. 

6. Stůjte mimo světelný paprsek projektoru – nehrajte stínové divadlo 
Úspěch vaší prezentace je ovlivněn nejen její přípravou a prezentačními dovednostmi, ale také „maličkostmi“, jako je dobrá viditelnost připravené projekce a vizuálních pomůcek. Profesionál ví, že nemá stát mezi projektorem a projekční plochou, protože tak nejen brání posluchačům ve výhledu, ale zároveň vytváří na plátně strašidelné stíny. Kde tedy stát při prezentaci, chceme-li, aby posluchači mohli sledovat nás i naši prezentaci? Prostor řečníka je vždy 
z pohledu posluchačů na levé straně u plátna. 

7. Mluvte k posluchačům, ne pro sebe nebo k vaší pomůcce 
V předchozích částech Prezentačního desatera, jsme vám doporučovali při prezentaci používat vizuální i technické pomůcky. Pokud pomůcky při svých prezentacích používáte, nezapomínejte, že nejdůležitějším prvkem prezentace stále zůstáváte vy jako řečník. Většina posluchačů od vás očekává více než pouhý komentář k zobrazovaným pomůckám – plátno ani tabule nejsou vaším čtecím zařízením. Je neprofesionální stát u plátna (tabule, flip-chartu) zády 
k publiku a vysvětlovat, o co jde. Jak tedy zvládnout zdánlivě neslučitelné aktivity jako je psaní na tabuli, vysvětlování zobrazeného nákresu či výměna fólií a zároveň si udržet kontakt s posluchači? Zkuste tyto aktivity oddělit – pokud píšete, kreslíte nebo měníte své fólie - nemluvte. Jakmile dopíšete, nakreslíte obrázek, ukážete nový snímek nebo fólii, ustupte stranou a nechte své poznámky a obrázky mluvit několik vteřin za vás. Teprve poté začněte mluvit. Zpočátku vám to může připadat jako zbytečné zdržování, ale vaši posluchači jistě ocení to, že mají dostatek času na zhlédnutí zobrazených informací a zároveň mohou sledovat váš výklad. Vaší inspirací, jak prezentovat 
s pomůckami, mohou být pravidelné televizní relace předpovědi počasí, kde se moderátoři musí vypořádat se spoustou podrobných map a snímků a zároveň mluvit k divákům. 

8. Na plátno neukazujte prstem, ale otevřenou dlaní 
Připravili jste si vizuální pomůcky – poznámky, grafy, tabulky, schéma - a chcete je ukázat svým posluchačům? Máte svou prezentaci připravenou na fóliích či v počítači a chcete při výkladu upozornit na jeden z bodů? Pracujte 
s projekční plochou či tabulí a nebojte se na ně ukázat. Nepoužívejte však 
k ukazování prst ani propisku, protože vztyčený prst, ale třeba i propiska 
v rukou, funguje v řeči těla jako signál „taktovky“ či kárající osoby! Ukazujte proto raději na plátno či tabuli nataženou paží s otevřenou dlaní tím směrem, kterým chcete vést pohled svých posluchačů. Někteří prezentátoři s oblibou používají ukazovátko –zejména laserové. Pracujete-li s menší skupinou posluchačů, může použití ukazovátka působit příliš formálně a posilovat bariéru mezi posluchači a vámi. Používáte-li ho navíc příliš často, stane se ve vašich rukou rušivou hračkou. Raději jej čas od času vypněte a odložte. Laserové ukazovátko je navíc velmi citlivé na pohyb a může tak prozradit vaši nervozitu při prezentaci. Proto neukazujte přímo na informaci, kterou chcete zdůraznit, ale raději ji několikrát obkružte, čímž dáte posluchačům možnost zaznamenat pohyb paprsku. V každém případě si nacvičte použití ukazovátka předem, ať se při prezentaci cítíte jistě. 

9. S předměty, které držíte v rukou si nehrajte 
Otevřeným postojem, při kterém před tělem nijak nekřížíme ruce nebo nohy, vysíláme k posluchačům pozitivní signály o tom, že před nimi nic neskrýváme. Na druhou stranu vystoupit před neznámé lidi s holýma rukama, bez možnosti přidržet se stolu nebo se schovat za řečnický pultík je pro většinu z nás velmi náročné až stresující. Často potřebujeme zejména v úvodu prezentace nějakou oporu, které se zachytíme a svedeme do ní své napětí a trému. Ideální je samozřejmě mít ruce prázdné a volně s nimi gestikulovat. Přesto doporučuji raději vědomě zvolit nějakou vhodnou „berličku“ (často to bývá propiska, ukazovátko, dálkové ovládání, kartičky s poznámkami aj.), než být statečný za každou cenu a své napětí přenášet do nervózních gest, pohybů či postoje. 

10. Závěr vaší prezentace je poslední šance pro vás i vaše posluchače 
Závěr spolu s úvodem prezentace patří k nejdůležitějším, ale často také nejpodceňovanějším částem prezentace. V úvodu si posluchači na základě způsobu vystupování, vašeho oblečení a dalších zdánlivých maličkostí o vás vytvářejí první dojem. Stejně tak v závěru prezentace v nich vyvoláte poslední dojem – tedy to, co si z prezentace odnesou a snad i zapamatují. Stává se, že řečník dokončuje svoji prezentaci, děkuje za pozornost a při tom už je na cestě ke dveřím. Pro posluchače je to signál, že jste rádi, že už máte prezentaci za sebou. Proto v klidu domluvte, podívejte se na své posluchače a teprve potom odejděte. V závěru shrňte nejdůležitější body a klíčové myšlenky, zkušenější řečníci mohou závěr prezentace využít také k vyvolání okamžité akce 
u posluchačů (diskuse k tématu, vyplnění dotazníku, podepsání objednávky apod.). 
DESET KROKŮ 

1. Vím, čeho chci prezentací dosáhnout 
2. Vím, koho mám před sebou, znám své posluchače 
3. Vím, co chci říct a jak 
4. Jsem na místě o půl hodiny dříve než posluchači 
5. Méně je více – prezentace nemusí být létající cirkus 
Někdy se setkáváme s prezentacemi, které nesou přívlastek multimediální. Na projekci se střídá obraz z počítače s videosekvencemi, vše je v pohybu, animováno a navíc podbarveno zvukem či hudbou. Samotný řečník pak jen těžko může zaujmout posluchače přes tento létající cirkus. Naopak tam, kde potřebujeme přilákat rozptýlené publikum (zejména na výstavách a veletrzích) je tento typ prezentace velice působivý a efektivní. 
Pro většinu prezentací však platí - méně je více. Vytváříte-li své fólie či snímky v PowerPointu, vyzkoušejte následující postup: 
a) Na každý snímek umístěte maximálně 5 bodů - hesel či odrážek textu a vyvarujte se dlouhých složitých souvětí 
b) Texty napište bezpatkovým písmem (font Arial apod.), velikosti minimálně 20 
c) Pro zvýraznění použijte bold (tučný) text nebo jinou barvu písma, nikdy však kurzívu, která se při projekci jeví neostře a hůře se čte 
d) Pokud jste na pozadí své prezentace zvolili světlý barevný odstín, pak pro texty a objekty použijte tmavší odstíny barev a naopak 
e) Chcete-li při výkladu upoutat pozornost svých posluchačů, využijte animační a přechodové efekty, které PowerPoint i další prezentační programy nabízejí. Pohyb a najíždění textů či objektů by mělo být přirozené lidskému oku - čteme-li text zleva doprava, jeví se nám pohyb na snímku tímto směrem přirozenější 
f) Potřebujete-li v prezentaci některý z bodů zdůraznit, použijte neobvyklou animaci (spirála, roztáhnutí či najíždění zprava) 
Takto vytvořená prezentace bude pro vaše posluchače zároveň dynamická 
i názorná a vy se budete cítit mnohem jistěji. 
6. Mám připraveny pomůcky a umím s nimi pracovat 
Při přípravě na prezentaci je důležité promyslet nejen podobu pomůcek vizuálních, ale také výběr pomůcek technických. Každá z nich má přitom své přednosti i zvláštnosti ve srovnání s ostatními a výrazně tak ovlivní nejenom způsob vizualizace sdělení, ale také podání prezentace a vystupování řečníka. 

Flip-chart nebo bílá tabule jsou výbornými pomocníky při diskusích, poradách či brainstormingu, protože umožňují okamžité zapsání myšlenky a jsou nezávislé na uspořádání a vybavení místnosti. Naopak v případě prezentace pro větší publikum je vhodnější využít některý typ projektoru. 
7. Připravím si předem katastrofický scénář 
8. Jsem oblečen o stupínek lépe než mí posluchači 
9. Na prezentaci a posluchače se snažím těšit 
Většina z nás vnímá prezentace jako nutné zlo či „daň" své profese. Jen málokdo skutečně rád prezentuje a vystupuje na veřejnosti. Také na našich seminářích se často setkáváme s obavami, neochotou či nechutí prezentovat. Obvykle pociťujeme strach a obavy, jak to všechno dopadne. Přemýšlíme o sobě (jak budu působit a vypadat?), o svém sdělení (o čem budu mluvit?) a nakonec i o posluchačích (kdo tam vlastně bude?). 

Zkuste toto pořadí obrátit, věnujte se nejprve svým posluchačům a ptejte se sami sebe, zda to, co jim nabízíte, je bude přitahovat a zajímat. Čím více toho budete o posluchačích vědět, tím větší je šance získat u nich příznivou odezvu na vaše vystoupení. 

Zamyslete se pak nad svým sdělením a jeho podáním. Existuje trefné české přísloví: "Nesundávej kalhoty, když je brod ještě daleko!" Koncentrace na sdělení, které chcete svým posluchačům předat, vám zaručí úspěch s větší pravděpodobností než pochyby, zda bude při prezentaci všechno v pořádku. 

Nezapomeňte však ani na sebe a své pocity. Vaší kondici a elánu při prezentaci napomůže dostatek spánku, hluboké dýchání (zejména v úvodu), sklenice nesycené vody po ruce a pozitivní naladění - můžete se třeba těšit na "odměnu", kterou si po takovém náročném dni dopřejete. 
10. Mluvit se naučíme mluvením 
Již v dobách klasické rétoriky byl od řečníka vyžadován nejen talent k řečnictví, ale také vůle ke cvičení a pěstování dovedností potřebných k mistrovství řeči. Příkladem, co všechno pravidelné cvičení dokáže odstranit a napravit, nám může být slavný řečník Démosthenes. Dnes nám navíc při rozvíjení řečnických a prezentačních dovedností vychází vstříc technika, která umožňuje zaznamenat a zpětně posoudit nejen vlastní mluvený projev, ale také řeč těla či způsob práce 
s pomůckami. 

Dobrý prezentátor si vždy najde chvíli, aby své vystoupení v klidu analyzoval. Proč bylo úspěšné - co posluchače upoutalo, jaký postup se osvědčil, jaké pomůcky přispěly k větší názornosti a dynamice výkladu? Vyvarujte se ale rozebírání příčin případného neúspěchu na "místě činu". Zdvořile se rozlučte a odejděte. Sami v klidu si pak přiznejte případné chyby, kterých jste se dopustili. Tou první a nejzávažnější by však bylo dojít k závěru: "Již nikdy nebudu prezentovat!" 

Tak jako se děti naučí mluvit pouze mluvením - prezentovat a vystupovat na veřejnosti se naučíme pouze prezentováním. Správná odpověď na to, co dělat po nevydařené prezentaci zní: "Kdy vystupuji příště?!" 
PODÁNÍ PREZENTACE 
1. Přesvědčivost vystoupení 
Vaše vystoupení se skládá z verbální části – obsahu, toho, co říkáte, a neverbální části – podvědomé gestikulace, mimiky, zabarvení hlasu. Během vaší prezentace je většina pozornosti, asi 70%, upřena na neverbální část vašeho projevu. Tyto projevy však nemůžete úplně spolehlivě ovládat. Tudíž musíte věřit tomu, co prezentujete, a musíte se na prezentaci těšit. Tak budete “vysílat” kladné signály vašim posluchačům a vaše vystoupení bude přesvědčivější 
2. Pohled 
Oční kontakt s účastníky vaší přednášky vyvolává v posluchačích pocit, že je prezentace určena právě jim. Navíc můžete sledovat jejich neverbální projevy vyjadřující souhlas, nesouhlas, nepochopení, touhu něco říci apod. a odpovídajícím způsobem na ně reagovat. Přitahujte pohled vašich posluchačů, protože pokud vás posluchači nebudou pohledem sledovat, přicházejí o většinu vašeho vystoupení. 
3. Strach před prezentací 
Strach je prastará pudová reakce, která měla připravit tělo našich prapředků na dvě možná řešení – útočit nebo utéct. Tato reakce je v nás tak hluboko zakořeněna, že se vám nikdy nepodaří strachu se úplně zbavit. Dobrý prezentátor si svůj strach uvědomuje a snaží se ho využít. Těšte se na svou prezentaci a převeďte svůj pocit strachu do pocitu napjatého očekávání vaši prezentace. Odstraňte také častý důvod vašeho strachu – nejistotu. Dobře si připravte téma, poznejte své posluchače, vyzkoušejte si techniku a seznamte se 
s místem, kde bude vaše prezentace probíhat. Perfektně se nazpaměť naučte úvod a závěr prezentace včetně gestikulace, neboť to budou části, které si posluchači určitě zapamatují. 
POUŽÍVANÁ TECHNIKA JE MI PŘÍTELEM 
Kromě základní techniky 

notebook 

dataprojektor 

flipchart 

používám: 
1. Vizualizér 
Tento přístroj vám velice pomůže, pokud potřebujete promítnout poznámky vašich posluchačů nebo obrázky, které nakreslili. Tyto poznámky či obrázky mohou být nakresleny na libovolném papíru libovolným způsobem - tužkou, perem, fixou. Velkou výhodou je také možnost zvětšení části poznámek nebo obrázku, které jsou příliš malé a nezřetelné. Také můžete promítat obrázky 
z knih a časopisů či malé trojrozměrné předměty. Právě těmito schopnostmi předčí i osvědčený zpětný projektor. 
2. Mikrofon 
Všude tam, kde nestačí kapacita vašeho hlasu vám pomůže mikrofon. Stejně jako s jakoukoliv jinou pomůckou se i s mikrofonem musíte naučit zacházet. Používejte bezdrátový mikrofon, aby váš pohyb nebyl omezen, a raději než ruční použijte klopový, abyste měli volné ruce. Avšak ještě před prezentací si se zapnutým mikrofonem obejděte prostor, kde se budete pohybovat, a zapamatujte si místa, ve kterých mikrofon píská, těm se při vlastní prezentaci vyhýbejte. 
3. Videokamera 
4. Interaktivní tabule (ve školství) 
5. Materiály zadavatele 
… a další 
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