PREZENTACE MUZE BYT I ZAZITEK

Vita Beran, FIT VUT v Brné, 2013

Nasledujici uvahy o pripravé a provedeni prezentace si nekladou za cil vytvorit
obecny navod pro pripravu jakékoliv prezentace. Jedna se zde spiSe o zamysleni
nad otazkami, které mohou byt natolik zakladni, Ze mohou byt casto
zapomenuty, nebo upozornéni na aspekty, které se nemusi zdat na prvni pohled
duilezité.
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#1 PREZENTACE JE DULEZITA

CASTO NEJUCINEJSI ZPUSOB SDELENI

Casto je prezentace jediny zptisob, jakym mtZeme poslucha¢tim, investortim,
zameéstnavatelim, kolegim - komukoliv - sdélit naSe mySlenky a nazory.
Nepodceniujme to. Pracujme na tom, aby prezentace (podpotena slajdy ¢i jinymi
pomitickami) byla zazitkem a radosti.




#2 PREZENTACE NEJSOU SLAJDY

PREZENTACE JE VYKLAD NEBO UKAZKA NECEHO

vvvvvv

vyklad, prednes myslenek, sdéleni informaci. Slajdy jsou nastrojem, nikoliv
cilem. Slajdy jsou jednim z nastroji, ktery usnadni pochopeni obsahu vykladu -
umozni efektivnéjSi a nazornéjSi ukazky. Nékteré prezentace mohou Ccasto
plisobit opa¢nym dojmem - Ze prezentace je nékolik slajdi, které musi recnik
precist, okomentovat a na nic nezapomenout. Takova prezentace pak miizZe i
degradovat obsah vlastniho sdéleni.

Strukturu prezentace ma prednasejici v ruce, aby na nic dtilezitého nezapomnél
(strukturu zna nejlépe nazpameét). Co chce sdélit, to musi prednasejici dobie
védét. Pripravu slajdi za¢néte tim, Ze si ujasnite, co vSechno chcete v prezentaci
posluchaciim sdélit, jaké jsou priority téchto informaci.




#3 MUZE TO BYT I ZAZITEK

Z DOZVIDANI NOVYCH VECi MAME RADOST

Jsme prirozené zvidavi tvorové. Dozvidani se novych informaci a nasledovani
zajimavych myslenek, ale i prohlizeni si péknych obrazki a poslouchani
kultivovaného projevu - to vse je Clovéku prirozené zazitkem. A u akademického
publika miiZeme toto predpokladdat dvojnasob. Studenti i akademicti pracovnici
jsou na université zejména proto, Ze radi premysleji, ptaji se, hledaji odpovédi -
kultivuji se. Ke kultivaci nepatfi pouze uceni se, ale i estetické vjemy. Tedy ani
vzhled slajdi a pohybovy a mluveny projev prezentace by nemél byt zanedban.

Dobra prezentace nabizi otazky, definuje problémy a uvazuje o nich. Predstavuje
mozné zplsoby fesSeni, které zajimavym zplisobem diskutuje. To vSe motivuje
posluchaCe Kk premysleni a spolecné se ziskavanim dalSich znalosti v nich
zplisobuje radost z poslechu prezentace.




#4 CHCEME NECO SDELIT

VERIME VE SVE DILO, VENOVALI JSME MU KUS ZIVOTA

Nejednou miiZete mit z prezentace pocit, Ze prednasejici chce mit prezentaci co
nejdiive za sebou nebo Ze mu je to vSechno jedno, Ze to jednoduSe odvyklada a
hotovo. TéZko pak vérit, Ze se jedna o kvalitni dilo, kdyZ ani sam autor
(prednasejici) tomu nevéri - kdyZz tim sam neni zaujat. Jak mit pocit, Ze
naslouchanim prezentace se ucime a zjiStujeme néco Uzasného a zajimavého,
kdyZ prednasejici pisobi, Ze zde akorat ztraci ¢as?

Na prednasejicim musi byt vidét, Ze to mysli opravdové, Ze pravé zde hovofii o
svéem velkém dile, vjeho ocich musi byt zapal vypovidajici o osobni
zaangaZzovanosti na dile a jeho vysledku. Zapaleny a opravdovy prednasejici
miuze hovorit i bez jediného slajdu a zaujme mnohem lépe neZ nezucastnény
reCnik s nejkrasnéjSimi slajdy.




#5 JE JEDINY CIL

PREZENTACE MA JEDEN JASNY CiL, HLAVNI MYSLENKU

Tim neni mysSleno, Ze jeden projekt nebo jedna myslenka ma jednu prezentaci.
Kjednomu projektu miZe byt pripraveno mnozstvi prezentaci. OvSem
prezentace musi mit jasny cil. Tento cil zavisi na mnoha aspektech: co presné
chceme prezentovat - mySlenku a napad, praci a vykon nebo dosaZeny vysledek;
komu toto chceme sdélit - koleglim, komisi, kamaradim, inZenyrim,
investorim,...

Ptred zahajenim tvorby prezentace je diilezité si jasné definovat, komu budeme
prednaset (jaké znalosti a zaméreni miizeme u posluchaci ocekavat, co bude
posluchace nejvice zajimat,...) a s jakym cilem - formulovat si, co chceme, aby si
publikum odneslo, ¢eho si maji vSimnout a zapamatovat, co je to podstatné, co
maji o nasi praci védét.




#6 MAME OMEZENY CAS

NELZE RICT VSE, VYBERTE TO NEJDULEZITE]SI

Nejednou se mizZe stat, Ze mame pocit, Ze musime prece sdélit toto vSechno. Pak
se i mlZe stat, Ze si rekneme, Ze je toho sice hodné, ale Ze to do daného casu
nacpeme. MozZna nacpeme, ale prezentace pak nebude stat pravdépodobné za
moc. Méné je nékdy vice.

Jasné definovany cil prezentace muZe slouzit jako pocatek - jadro (koten)
prezentace, které budeme nadale vétvit na menSi a detailnéjSi témata, cile,
myslenky, vysledky, atd. Chceme vytvorit néco jako mysSlenkovou mapu
prezentace. Takova stromova hierarchie je uzitetcna pro vybér toho
nejdtleZzitéjsSiho, co se da v dany cas stihnout. Mdme-li propracovany strom, s
popisem témat (uzll a list(i), a vime-li Casové omezeni prezentace, jasné urc¢ime,
kde udélat ve stromé ¢aru - tedy - ktera témata prezentovat a na ktera jiz
jednoduse nebude cas.




#7 OBRAZKY, SCHEMATA, NAKRESY

CO LZE NAPSAT, LZE I RiCI

Zakladni pravidlo je - co lze napsat, lze i rici. Slajdy, které obsahuji vidy
nékolik radkua textu, které prednasejici viceméné precte, degraduje prezentaci
na nudnou zaleZitost, kdy neni prednasejiciho ani treba prili§ poslouchat - staci
si oima proletét text a vime, co bude dalSich par okamziki cist. Je-li na slajdu
ale schéma, obrazek ¢i ndkres, nejenom, Ze to automaticky rozebéhne
predstavivost publika a jejich touhu interpretovat si nezndmé (samostatné a
kreativné hledat reSeni nebo asociovat), ale predevSim to nuti publikum
poslouchat prednasejiciho. Informace totiZ budou predevsim sdéleny. Slajd spiSe
doplni obsah sdéleni k jeho lepsimu pochopeni. Nebojte se graficky tvorit.




#8 POSLUCHAC CHAPE

SROZUMITELNOST A POCHOPITELNOST

Maji-li byt posluchac¢i zaujati a nasledovat prednasejictho, musi obsahu
prezentace rozumeét. Prezentace, ktera je plna sloZitych pojmi, nejasnych sdéleni
(ale i prili$ trividlnich sdéleni), neni zaZivna. Z aktivnich kolegli se stanou pasivni
posluchaci, kteri si poslechnou prezentaci, aniz by pochopili mysSlenku C¢i
sledovali prednasejiciho v jeho tivahach.

MiZe vzniknout obava, Ze pochopitelna prezentace je malo odborna nebo prilis
jednoducha. Jednoducha prezentace neznamena jednoduchy problém nebo
jednoduché tesSeni. D4 se zacit od nejjednodussiho - dat ¢as posluchac¢iim na
radné pochopeni tématu a problému. Na diileZitém misté prezentace prejit do
technickych detaili ¢i pokrocilych informaci, ale spise kratce (s védomim, Ze
nyni kratce mluvime kmensi casti publika). ZakoncCit pak opét na urovni
srozumitelné a nasledovatelné vétSinou publika.

Dejte moznost posluchacim Vas pochopit, sledovat Vase mysSlenky a
postupy - bude je to zajimat!




#9 JASNE, POMALU, ALE ZIVE

A S USMEVEM!

Snazi-li se prednasejici sdélit mnoho, zacne zrychlovat prezentaci i mluvu, ¢imz
klesa pochopitelnost obsahu. Je lepsi, je-li prezentace kratsi a prednasejici ma
¢as mluvit jasné, zieteln€, nikam nespécha a ma prostor byt srozumitelny.

Nervozita, ktera mize byt jesté znasobena tim, Ze prednasejici nema prezentaci
dobte zaZitou nékolikerym zkousenim, miize vést k zastavovani projevu, hledani
slov, apod., ale hlavné i k strnulosti prednasejiciho. Neni sice asi vhodné hrat
pired publikem divadlo a béhat zleva doprava, presto mirna gestikulace, zména
hlasitosti ¢i dikce, mirny pohyb ¢i ukazovani na slajdy miize vyrazné ozivit
projev i zaZitek z prezentace.

A usmivejte se. Usmivejte se nejenom do publika jako celku, ale usmivejte se na
konkrétni lidi. Podporite je v jejich zapojeni, zacnou Vas vice sledovat, nutite je
davat neverbalni zpétnou vazbu - coZ je pro prenaSejiciho velmi povzbuzujici.
Timto také vystoupite z fady, posluchaci si Vas a Vasi praci 1épe zapamatuji. Neni
nic horsitho, nez publikum, které na prednasejiciho nereaguje. Usmév nic
nestoji a dokaze mnoho.




#10 ODPREZENTOVAT PREDEM

HNED SE POZNA, PO KOLIKATE JIZ PREDNASEJiCi SVOJI PREZENTACI RiKA

Zkuste si to radné predem, a nejlépe ne jednou, ale vicekrat. Rozdil, mezi
prednasejicim, ktery svoji prezentaci fika poprvé nahlas a nékym, kdo si to jiz
zkusil nékolikrat predem, je obrovsky. Prednasejici jizZ zna vyborné strukturu
prezentace, slajdy plynule dopliuji mluveny projev, prednasejici uvadi myslenky
na slajdech jesté difve, neZ na slajd prepne. Re¢nik, ktery vidi slajdy prvné,
zjiStuje, co je na slajdech, obcas se podivi, Casto zabéhne do detailli, hleda
vhodna slova, za¢ne zrychlovat tempo, apod. Kdyby si to predem zkusil, védél by,
kde si dat na co pozor. Casto vtipek nebo otazka do publika, ktera je predem
pripravena, ale nevyzkouSend, mliZe znit nemistné a hloupé. AZ vtip nebo otazka,
ktera projdou ohném nékolikerého prezentovani nanecisto (blizkym, koleglim,
apod.) jsou pak zajisté vhodné pouzit i naostro.




#11 SATY DELAJ CLOVEKA

A TAKE MLUVA, VYSTUPOVANI, REAKCE A CELKOVY DOJEM

KdyZ nékoho pozorujeme, vnimame clovéka dosti komplexné - vidime, jak
mluvi, jak se tvari, jak se hybe, jak je obleCen, jak vystupuje. To vSe vytvari
komplexni obraz o tom druhém. Tim, jak prijdeme upraveni, obleceni a jak
vystupujeme, tim mliZeme vyrazné ovlivnit, jak se nas bude publikum divat.

Zde bych mozZna doplnil, Ze nic se nema prehanét. Zkuste najit vyvazenost - Ucty
a sebedtivéry, pokory a odvahy - a to jak v obleceni a vystupovani, ale i mluvé,
vtipu prezentace, pouZitych obrazcich i ismévu. Rikejte to, co povaZujete za
spravné a délejte vSe s mirou. Nedélejte ze sebe ani z publika hlupaky. Bud'te
uprimni.




#12 JE TO OBROVSKA PRILEZITOST

PREZENTACE JE PRILEZITOST SDELIT SVE MYSLENKY, PRACI A VYSLEDKY

Prezentace je obrovska prilezitost - mate vyhrazeny cas, kdy mate moznost
predstavit svoje napady, myslenky, praci, jeji vysledky, cokoliv. Casto je
publikum sloZeno s odborniki, kolegi, lidi se zdjmem se néco dozvédét, nad
tématem premyslet, reagovat. Zapalte Vasi prezentaci zajem posluchacii, nedejte
jim odpocinek, necht' se tési na kazdy novy slajd. Zapalte jejich zvédavost, musi
Vas ve svych myslenkach nasledovat, premyslet o problému i vlastnim zptsobu
jeho reseni.

Dobra prezentace se da mimo jiné poznat i podle toho, Ze publikum diskutuje a
doptava se na obsah prezentace, nikoliv povrchnosti nebo prezentacni nebo
strukturalni nedostatky.




#13 DEKUJI ZA POZORNOST

TAK TOTO TAM UZ NEPISTE

Nejdrive zde plati pravidlo, Ze co lze napsat lze i fici - tedy podékujte ustné. A
pak, na konci prezentace bude pravdépodobné probihat diskuze k Vasemu
tématu, nebo ¢teni posudki, vyjadreni komise, apod. Posledni slajd tam bude do
publika svitit nejdéle a to jesté mozna v pribéhu hodnoceni Vasi prace. Pro by
posledni slajd mél byt zajimavy, shrnujici Vasi prezentaci.

Dejte mozZnost publiku divat se na to nejlepsi z Vasi prace!




Preji mnoho krdsnych prezentaci, které budou zdzitkem pro vsechny.

Vita Beran




