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Prezentace
Prezentace má mnoho podob a významů. Prezentovat můžeme nejen věci hmotné a dobře uchopitelné jako určitý výrobek, stavbu, vynález, sebe sama nebo jinou osobu. Stejně tak ale můžeme prezentovat věci nehmotné. Svůj názor, vědeckou teorii nebo nějakou službu. Je zcela přirozené, že prezentace bude mít pokaždé více či méně rozdílnou podobu podle toho, k jakému účelu má sloužit. Jinak se na prezentaci bude připravovat uchazeč o určité zaměstnání, jinak prodejce nějakého výrobku, jinou formu zvolí vystavovatel na veletrhu. Přesto je možné definovat určitá pravidla pro úspěšné zvládnutí prezentace, která platí obecně, ať už prezentujeme produkt novému zákazníkovi, předkládáme výsledky výzkumu na vědeckém sympoziu nebo vysvětlujeme svou verzi řešení problému během pracovní porady.

Nedílnou součástí každé prezentace je používání vizuálních systémů.

Proč používat vizuální systémy
Vizuální systémy - zpětné projektory, data-video projektory, nebo jen obyčejný flipchart - nám pomáhají vizuální prezentací podpořit náš verbální projev a tím zrychlit komunikaci směrem k posluchačům a zajistit správné pochopení námi prezentovaného předmětu. 

Příprava prezentace
- stanovení cíle prezentace
Základem a nutnou podmínkou každé úspěšné prezentace je znalost cíle. Musíme si předem ujasnit, co má být prezentací vlastně dosaženo. Máme jen informovat, ukázat nebo i vysvětlit či dokonce získat a přesvědčit? Tomu se pak podřizuje vše ostatní - příprava, obsah i způsob prezentace.

- upřesňující informace
Dále musíme získat upřesňující informace k dané prezentaci:
komu je prezentace určena
kdy prezentace proběhne (v jakém časovém horizontu?)
kolik času je pro prezentaci určeno
kde se bude prezentace konat - vzdálenost, umístění, vybavení a technické podmínky prostoru konání
limitující faktory - finance, technika

- shromáždění podkladů
Než začneme s tvorbou naší prezentace, čeká nás pečlivá a leckdy zdlouhavá mravenčí práce. Je třeba shromáždit všechny potřebné údaje, dostupné informace a materiály k tématu a vybrat z nich to, co je pro danou prezentaci, respektive pro splnění cíle dané prezentace důležité. 

- stanovení hlavních bodů
Takto nalezené údaje je třeba seřadit do souvisejících bloků. K tomu nám může pomoci následující systém:

· vezměte Post-it® Notes, fix a volnou stěnu 

· na Post-it® napište body, problémy, nápady, které chcete přednést ve své prezentaci, nepřemýšlejte v tomto okamžiku nad tím, jak do celkové prezentace zapadají, jen dbejte na to, aby každý bod byl na samostatném lístku 

· nyní nalepte Post-it® na volnou stěnu a seřaďte je do jednotlivých kategorií. Každá tato kategorie bude jedním z hlavních bodů Vaší prezentace 

- grafické zpracování
Pro přípravu prezentace je nejvhodnější použít některého, k tomuto účelu vytvořeného, počítačového programu, např. Microsoft PowerPoint. Takový software nám nabízí mnoho nástrojů k vytvoření působivé prezentace, jako je množství předpřipravených šablon, možnost efektivních animací či zásobu ilustračních obrázků. Avšak i zde musíme dodržovat určitá pravidla:

· důležité věci v bodech - nerozepisujte celé odstavce. Každá stránka by měla obsahovat jednu hlavní myšlenku a max. 5 odkazů. Jen tak ji udržíte přehlednou. 

· zvolte čitelný font - používejte malá písmena, avšak v dostatečné velikosti (min. 32 bodů). Velká písmena používejte jen v nadpisu. Zvolte pro celou prezentaci jeden font. Použijete-li na jedné stránce několik fontů, stane se pro Vaše obecenstvo obtížně čitelná. Veškerý text udržujte v horizontální poloze, a to i u popisek grafů. 

· dodržujte grafický formát - zvolte jednotný grafický formát pro celou prezentaci. Obecenstvo se lépe zorientuje. 

· barvy - používejte barvy. Maximálně však 4 barvy v doplňkových odstínech. I zde platí, že “někdy méně znamená více”. 

· postupné odkrývání - při prezentaci používejte metodu postupného odkrývání. Udržíte tak pozornost posluchačů u aktuálního tématu. 

Obsah
Struktura programu prezentace by měla obsahovat následující body:

1. Úvod - přivítání přednášejících, seznámení s cílem prezentace, obsahem a časovým programem. 

2. Vymezení pojmů - budeme-li používat v průběhu prezentace speciální pojmy, kde hrozí, že některý z posluchačů by těmto pojmům nemusel plně porozumět, je třeba tyto pojmy předem definovat. 

3. Samotná prezentace - sestává se z jednotlivých témat/bodů, které jsme si definovali výše uvedeným způsobem za použití Post-it® Notes. Ujistěte se, že tyto celky na sebe navazují! 

4. Shrnutí - shrňte v několika větách, jaké hlavní poznatky byly v prezentaci řečeny. 

5. Diskuse - vždy by měla být směřována pouze k tématu prezentace. 

6. Rozloučení, závěr. 

Zajištění
Je-li jasná definitivní podoba prezentace, je ji třeba zajistit po stránce materiální, technické a personální. Zejména se jedná o:

· přípravu materiálů - hardcopy, propagační materiály 

· příprava prezentační techniky - projektor, plátno, ozvučení 

· zajištění dalšího materiálu - flipchart, popisovače, Post-itâ Notes, Magicä Tape, jmenovky, prezentační listiny 

· zajištění občerstvení - káva, čaj, minerálka, sušenky ...... 

· zajištění stravování /ubytování 

· zajištění pomocného personálu - technici pro obsluhu, hostesky 

· instalace a zkouška techniky 

Techniky projevu
Pro zvládnutí prezentace je velmi důležité, aby mluvčí dovedl využívat nástroje, které ovlivňují posluchače. Jde především o:

· zvládání trémy 

· využití hlasu 

· technika řeči 

Zvládnutí trémy
Není tajemstvím, že mnoho lidí má obavy z prezentace před publikem. Jak se dá tréma zvládnout? Toto téma je natolik rozsáhlé, že by vyžadovalo samostatný kurz. Zkuste tedy alespoň tato jednoduchá cvičení:

· dýchejte (relaxujte) - několikrát se zhluboka nadechněte a pomalu vydechujte. Napněte svaly. Začněte krkem, následují nohy a ramena. Zopakujte dýchání. Zavřete oči a relaxujte. 

· projděte se po místnosti, kde se bude vaše prezentace konat ještě než přijde publikum. Cílem je, aby jste se zde cítili jako doma. 

Práce s hlasem
· mluvte hlasitě - musí vás slyšet všichni 

· nebuďte monotónní - monotónní přednes je nejlepší cesta jak vaše publikum uspat 

· střídejte tempo řeči - střídáním ryhlosti řeči dodáte vašemu projevu energii a dynamičnost 

· u důležitých bodů zpomalte - ukážete tím publiku, že to, o čem právě mluvíte je velmi důležité 

· užívejte pauzy - ticho je ten nejlepší vykřičník. Jemným prodloužením pauzy dodáte důraz důležitým bodům. Zkušení mluvčí své pauzy pečlivě plánují. 

· pijte vodu - před prezentací vypijte sklenici vody. Předejdete tak případné hlasové indispozici. 

Techniky řeči
Nejen originalita a síla myšlenky by měla být charakteristická pro dobrou prezentaci. Dobrý řečník by měl využívat přiměřený jazyk, pestré výrazové prostředky, srozumitelné věty, řečnické otázky a psychohygienické přestávky.

· jazyk - nejlépe spisovný v hovorové formě. Vyvarujte se profesní deformace, která je příčinou omezené vyjadřovací schopnosti. 

· pestrost jazyka - používejte synonyma, přívlastky, přísloví, metafory. Osvěží to vaši prezentaci. 

· větná stavby - čím jednodušší, tím srozumitelnější 

· řečnické otázky - pomáhá navázat kontakt a udržet pozornost publika 

· psychohygienické přestávky - slouží k osvěžení. Všeobecně platí, že po každé hodině by měla následovat 10 minutová přestávka. Plánujte proto přestávky předem a uzpůsobte jim vaši prezentaci. Neříkejte jak dlouho přestávka trvá, ale určete čas, kdy bude prezentace pokračovat. Měňte délku jednotlivých přestávek. Po první hodině stačí publiku 5 minut, aby se osvěžili nápojem případně navštívili toaletu. Po druhé hodině je třeba věnovat přestávce delší dobu - cca 15 minut. Pamatujte si, že platí “Čím více pozornosti věnujete plánování přestávek a tím možnosti obnovení sil publika, tím se bude moci publikum na vaši prezentaci lépe soustředit”. 

10 nejčastějších chyb
· nevytyčení cíle - nevíte-li, co si má publikum odnést z vaší prezentace, není potřeba, aby jste cokoliv prezentovali. Vytyčení cílů je cesta k úspěšné tvorbě prezentace. 

· slabá vizální podpora - nástroje vizuální prezentace jako zpětný projektor, data-video projektor nebo flipchart slouží k zdůraznění hlavních bodů vaší prezentace. 

· špatné zakončení prezentace - závěr prezentace je velmi důležitý. Zopakujte publiku co bylo cílem prezentace a jak právě získané informace mají využívat. 

· průměrný první dojem - publikum si vytváří názor na řečníka během prvních 120 vteřin. Uděláte-li během této doby na své publikum špatný dojem, můžete ztratit důvěryhodnost, jehož důsledkem bude snížení efektivity předání informací vaší prezentace. 

· chybějící příprava - úspěšná prezentace může být jen taková, kterou máte pečlivě připravenou a znáte ji. Jednoduše řečeno “Mějte svou prezentaci pevně pod kontrolou”. 

· nedostatek nadšení - nejste-li nadšeni vaší prezentací, proč by mělo být vaše publikum. Dejte do vaší prezentace celé své já. 

· chabý oční kontakt - oční kontakt je jedním z nejlepších způsobů, jak udržet publikum součástí vaší prezentace. Lidé mluví očina stejně dobře jako ústy. Správným očním kontaktem s vaším publikem získáte jejich plnou pozornost. Oční kontakt by měl trvat max. 3 - 5 vteřin, aby se nestal nepříjemným. 

· nezapojení publika do prezentace - vtáhněte publikum do vaší prezentace a pracujte s ním. Navažte dialog! 

· omezený výraz tváře - nebuďte zombie. Obličejová mimika podrthne váš verbální projev. 

· syndrom lepící podlahy - není nic horšího než prezentující přilepený k podlaze. Buďte přirození. 

Zlozvyky
Sebelépe připravenou prezentaci můžete pohřbít během okamžiku nebudete-li dávat pozor na některé špatné návyky.

· výplňová slova - “ehm, ééé” a podobně mohou vašemu publiku velmi znepříjemnit vaši prezentaci. Věnujte tomuto bodu velkou pozornost. Místo těchto slov se naučte dělat pauzu. 

· nervózní pohyby - hraní si se šperky, doteky rtů, upravování si rýlí, hraní si s tužkou, hraní si s vousy nebo vlasy, pohazování si s drobnými v kapse. 

· přehnaná gestikulace - ještě horší než nepoužívat gesta během prezentace je jejich přemíra. Držte se staré zásady “Všeho s mírou”. 

· stůjte čelem - nemluvte k plátnu. Potřebujete-li sledovat plátno zvolte vhodný úhel. 

Flipchart
Flipchart to je pomocník, který Vám umožní pružně reagovat na dotazy z vašeho publika. Mějte však na paměti zásady správného používání flipchartu:

· hesla - nepřeplňte stránku slovy. Nechte publikum se zaměřit na důležité body. Nepoužívejte více jak 10 slov na jedné stránce. 

· max. 5 řádek textu - přeplníte-li stránku myšlenkami, publikum ztratí přehled 

· písmo min. 5 cm vysoké - tato výška bude dostatečná pro většinu případů, ve kterých flipchart použijete. U publika o více než 30 posluchačích přiměřeně písmo zvětšte. 

· odrážky - pomozte publiku oddělit hlavní body použitím odrážek. 

· barvy - užívejte dvě barvy, aby publikum jasně poznalo, kde jedna myšlenka končí a kde další začíná. 

· nechte bílé místo - bílé místo na flipchartu umožňuje posluchačům lépe se soustředit na hlavní body. 

Video
Video dodá ten správný šmrnc vaší prezentaci. Pozor ale, aby vaše publikum neusnulo. Udržte je vzhůru pomocí následujících tipů:

· sdělte obsah - řekněte publiku co uvidí, čeho si mají všimnout a o čem se budete bavit po shlédnutí videa 

· udělejte přestávku před videem - publikum si tak odpočine a bude moci aktivně sledovat video 

· závěr je nejzajímavější informujte o tom publikum, i v případě, že to není zcela pravda. Pomůže to udržet pozornost publika během celého videa, aby zjistili, proč je závěr nejzajímavější. 

