[image: image7.png]


Projekt:  Inovace oboru Mechatronik pro Zlínský kraj Registrační číslo: CZ.1.07/1.1.08/03.0009
Příprava kvalitní prezentace
Při přípravě prezentace je nutné učinit několik kroků. Před prezentací většina z nás přemýšlí nad tím, o čem bude mluvit a co všechno posluchačům řekne. Ne že by zamyšlení nad obsahem nesouviselo s přípravou prezentace, ale je také důležité zaměřit se na jiné aspekty související s prezentací:
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cíle prezentace
b) cílová skupina účastníků
c) struktura prezentace
d) místo a prostředí prezentace
e) čas a délka prezentace
f) vizuální a technické pomůcky
g) vystupování a forma prezentování 

a) Stanovení cílů
Před prezentací se často nacházíme v situaci, kdy je důležité nejen to, co posluchačům řeknete, ale především proč jim to řeknete, k čemu chceme své posluchače dovést a čeho chcete svou prezentací dosáhnout. Můžete chtít třeba posluchače pobavit, seznámit s novými poznatky, naučit je něco, motivovat je nebo je také o něčem přesvědčit. Stanovený hlavní cíl je nezbytné mít stále před sebou a držet se ho při strukturování a naplňování obsahu své prezentace.
Podle cíle rozlišujeme různě zaměřené prezentace – v praxi se často setkáváme s informativní prezentací, jejímž cílem je někoho zaujmout a předat nové informace nebo s instruktážní prezentací, při které řečník vysvětluje nějakou problematiku nebo se snaží posluchače něco naučit. Cílem většiny prodejních prezentací je však přesvědčit a prodat kvalitu produktu, služby či myšlenky. 

Součástí těchto hlavních cílů prezentace mohou být také cíle krátkodobé, které při přípravě ovlivní formulaci klíčových bodů a argumentů naší prezentace. Například u prodejní prezentace se kromě hlavního cíle - prodat - objevují další krátkodobé cíle, naučit účastníky pracovat s příslušným produktem, informovat o novinkách v portfoliu dané firmy či motivovat posluchače k tomu, aby iniciovali obchodní jednání vedoucí ke koupi produktu. 
Často chybujeme v tom, že cíl svého vystoupení hledáme a stanovíme až v průběhu prezentace podle aktuálního vývoje a reakcí posluchačů. Možná jsme si sami po některé ze svých prezentací kladli otázku, zda byla naše prezentace úspěšná a neměli jsme k dispozici nástroj, kterým lze poměřit výsledek našeho snažení.
b) Cílová skupina posluchačů

Znalost cílové skupiny posluchačů je důležitá nejen pro obchodně zaměřené prezentace, ale pro jakýkoliv veřejný projev, kterým chceme posluchače skutečně oslovit. Jestliže při prodejní prezentaci postupujeme tak, že jen odříkáme informace o produktu, můžeme se již dopředu připravit na to, že pro většinu posluchačů bude náš projev nezajímavý a nudný. 

Připravujeme-li se na svou prezentaci pouze s přihlédnutím ke svým požadavkům a cílům, riskujeme, že při samotném setkání s posluchači zjistíme, že od nás očekávali něco docela jiného nebo že informace, které jsme si pro ně připravili, jsou pro jejich praxi nezajímavé, nepraktické nebo nepochopitelné. Kde se stala chyba? 
Zjistěme si proto předem alespoň základní charakteristiky svých posluchačů! Jsou to odborníci nebo laici, jsou to řídící pracovníci nebo specialisté, jsou to začátečníci nebo zkušení v oboru? Z jakého prostředí pocházejí, co o tématu vědí a co očekávají? 

Způsobů, jak tyto informace získat existuje více. Můžeme k pozvánce na prezentaci přiložit přihlášku se stručným dotazníkem, můžeme se obrátit na organizátora prezentace nebo se spolehnout na informace od kolegů. 

c) Vytvoření struktury prezentace

Pokud již víme jaké jsou cíle naší prezentace a kdo jsou naši posluchači, pak je na čase začít přemýšlet nad tím, o čem budeme hovořit a co posluchačům řekneme. Jak postupovat při výstavbě obsahu a struktury prezentace?

1. Výběr hlavních bodů svého sdělení vždy poměřujeme očima cíle prezentace – zda to, co posluchačům říkáme, nás přibližuje k tomuto cíli.  
2. Stejně jako má každé dobré divadelní představení svou strukturu, ve které lze odlišit jednotlivé části, respektujeme i my při své prezentaci určitý postup, který posluchačům umožní snazší orientaci.
Klasické členění obsahu na úvod (zahájení), hlavní část (stať), závěr (shrnutí) výstižně vyjadřuje zkratka "3Ř":
Úvod
- řekni jim, co řekneš (představ sebe, společnost a seznam posluchače s programem nebo hlavním tématem své prezentace);
Hlavní část
- řekni to (postupně přednes jednotlivé body své prezentace, vhodné je dělení na kapitoly nebo časové členění, případně seznámení s problémem a následné osvětlení možností či návrhů na jeho řešení);
Závěr 
- řekni jim, cos řekl (vždy shrň nejdůležitější fakta nebo myšlenky svého projevu, nabídni další zdroje, příp. tvůj kontakt a pozitivně se rozluč).
Závěr vaší prezentace je poslední šance pro vás i vaše posluchače!
Mnozí řečníci v závěru své prezentace poděkují posluchačům za pozornost a při tom už jsou na cestě ke dveřím. Posluchačům tím dávají signál o tom, že jsou rádi, že už mají prezentaci za sebou.
 Při avizování závěru se obvykle probudí i „posluchači – spáči“, kteří v průběhu vašeho vystoupení nebyli dostatečně pozorní. Proto ještě než se rozloučíme, shrňme a zopakujme nejdůležitější body a klíčové myšlenky svého sdělení. Jako bonus navíc můžeme mít připravenou tzv. emotivní tečku třeba v podobě drobného dárku, pozvánky na další akci nebo hudebního vstupu. Určitě se nezapomeňme rozloučit s posluchači také neverbálně – přímým pohledem a úsměvem. Stejně jako v úvodu v nich vyvoláme určitý dojem – tedy to, co si z prezentace odnesou a snad i zapamatují.
3. Kromě klasického členění na úvod, hlavní část a závěr, můžeme vystavět strukturu své prezentace podobně jako v televizní reklamě. Nejprve popíšeme aktuální situaci, potom naznačíme možné problémové oblasti a navrhneme řešení. Například: je podzim a vládne typické podzimní počasí, prší a je sychravo – spousta lidí bojuje s nachlazením a chřipkou – někteří se léčí čajem s medem, vy vyzkoušejte přípravek XY. Vždyť stejně jako reklama, má i vaše prezentace za cíl prodat – byť třeba nápad.
4. Pokud projev formulujeme na papír v celých větách, rozhodně si své dílo před prezentací přečtěme alespoň jednou nahlas. Vyvarujeme se tak toho, aby za našimi slovy „šustil papír“, a zatěžovali jsme pozornost posluchačů dlouhými komplikovanými souvětími. Snažme se proto mluvit přehledně, jasně a v jednoduchých větách.
d) Místo prezentace
Prostředí a uspořádání místnosti může výrazně ovlivnit průběh prezentace. Řekněme si několik tipů a inspirací, jak můžeme získat další kladné body u svých posluchačů právě díky profesionálnímu dojmu prezentační scény.

Buďte na místě prezentace alespoň o půl hodiny dříve než posluchači!
  Možná jsme sami zažili situaci, kdy jsme se jako prezentátoři snažili posluchače přesvědčit o své profesionalitě, a přesto byl celý průběh vystoupení poznamenán nepříznivými vnějšími okolnostmi. Konferenční místnost byla příliš malá nebo nevhodně uspořádaná, posluchačům byla zima (horko), na projekci svítilo slunce nebo přes přední řady nebylo téměř nic vidět. Špatné načasování zahájení a místa konání prezentace může výrazně ovlivnit průběh celé prezentace. Také přesvědčivost a profesionalita projevu řečníka je ovlivněna znalostí či neznalostí prostředí prezentace. Nikdy proto nenechávejme přípravu místnosti, kontrolu funkčnosti technického vybavení a pomůcek na poslední chvíli. Již admirál Nelson řekl, že veškerý úspěch ve svém životě přičítá tomu, že byl na místě vždy o čtvrt hodiny dříve. Buďme proto na místě prezentace alespoň o půl hodiny dříve než posluchači a to i v případě, že přednášíme ve známém prostředí.
e) Čas a délka prezentace

Při přípravě svých prezentací se většina z nás potýká s časovým stresem, kdy potřebujeme připravit a vytvořit pomůcky pro prezentaci (snímky, fólie, tištěné podklady), doladit organizační zajištění prezentace a hlavně si ujasnit klíčové body a strukturu svého projevu. Tolik úkolů, a tak málo času. Známe-li předem délku své prezentace, vynásobme tento časový údaj číslem deset a získáme čas nezbytný pro profesionální přípravu prezentace (tj. včetně pomůcek, tištěných podkladů pro nás či účastníky apod.). Skutečnost, že na desetiminutovou prezentaci je třeba připravovat se nejméně hodinu a půl, nás možná zarazí, ale profesionální řečníci nám potvrdí, že není umění mluvit hodinu, ale říci vše podstatné a zaujmout během několika málo minut. 

Nedodržení časového vymezení prezentace
Už jsme někdy při prezentaci zjistili, že zatímco mluvíme, posluchači jsou už jako na trní, jejich pozornost klesá k nule a svými neverbálními (a někdy i polohlasně verbálními) projevy nám dávají najevo, že čas pro naše vystoupení vypršel! Z opačné strany – jaké byly naše 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 ztratíme na několik vteřin oční kontakt se svými posluchači, a navíc toto gesto může na posluchače podvědomě působit jako signál, že potřebujeme skončit nebo máte málo času. Prezentujeme-li v „domácím prostředí“, umístěme hodiny na protilehlou stěnu místnosti, takže budeme mít možnost v průběhu prezentace pouhým pohledem sledovat čas. Dalším řešením je použití buď SW pro elektronické hodiny zobrazené na displeji našeho počítače nebo budíku, který si umístíme ve svém zorném poli na stolek s materiály a podklady pro prezentaci. Dodržením délky trvání své prezentace sdělujeme posluchačům nejen to, že jsme si připravili dané téma na přesně vymezený čas, ale především to, že respektujeme jejich čas a dohodnuté podmínky. 
Křivka pozornosti a načasování prezentace 

Jak upoutat a udržet pozornost posluchačů v průběhu prezentace? To bývá klíčová otázka pro mnohé prezentující. Kromě dostatečného zapojování posluchačů do prezentace (například formou otázek, soutěží, uvádění příkladů z praxe či ice-breaků aj.), je třeba zvážit vhodné načasování prezentace. Praktická rada zní – je-li to možné, nezařazujme prezentaci na pondělní či páteční termíny, protože tyto dny jsou vyhrazeny nejrůznějším poradám, interním prezentacím a často myšlenkám na uplynulý či nadcházející víkend.  Pokud se jedná o kratší prezentaci, která není závislá na časovém rozvrhu jiných prezentátorů ani organizaci doprovodných akcí, je dobré volit dopolední hodiny. V tuto dobu je schopnost vnímání i pozornost většiny posluchačů poměrně vysoká. Navíc posluchači mají možnost získané informace okamžitě konzultovat se svými kolegy na pracovišti, případně poměrně přesně referovat o prezentaci svým nadřízeným.
f) Vizuální a technické pomůcky

Před prezentací 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. Samozřejmě můžeme prezentovat i bez pomůcek. V tom případě však buďme připraveni na to, že veškerá pozornost posluchačů bude soustředěna na naši osobu a přesvědčivost našeho projevu.
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Dataprojektor

Dříve se na poradách hojně využívali zpětné projektory s předem připravenými nebo i na místě zhotovovanými fóliemi. Dnes se již zpětné projektory využívají na poradách jen okrajově. Stále více se totiž prosazují projektory datové. Mají nesporné výhody: lze jimi promítat nejen to, co máte ve svém PC (notebooku), ale například i soubory, které otevřeme prostřednictvím napojení na síť ze serveru nebo z internetu. Můžeme proto kdykoliv během prezentace ukázat soubory, se kterými jsme pro prezentaci původně ani nepočítali. 

Ve větších místnostech je výhodnější instalovat projektor napevno do speciálního držáku pod strop. Pokud projektor slouží více uživatelům ve více místnostech, je flexibilním řešením jednoduše jej položit na stůl a přemisťovat dle potřeby. Moderní a lehké mobilní projektory dnes nabízejí vysoký světelný výkon pro kvalitní obraz i při vyšší hladině osvětlení v místnosti a mnoho užitečných funkcí – prezentace po WiFi, z USB flash disku či paměťových karet a další.

Ultralehké datové projektory 
• prezentace nalehko, několik posluchačů 
Osobní datové projektory
• prezentace u klienta, menší počet posluchačů, obchodní jednání, školení na cestách 
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Mobilní datové projektory 
• firemní prezentace, větší počet posluchačů, školení a vzdělávání, sdílení mezi více uživateli 

Konferenční datové projektory
• konferenční sály, školicí střediska, veletrhy a výstavy, multimediální show 
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Vizualizér 
Je zařízení, které dokáže snímat jakýkoliv trojrozměrný předmět stejně dobře jako průhledné fólie a obraz pomocí dataprojektoru zobrazí na projekční ploše. Je to velice praktické řešení, potřebujeme-li ukázat posluchačům materiál, s kterým jsme původně pro prezentaci nepočítali a máme jej pouze v tištěné podobě, případně jednoduše ukážeme všem libovolný předmět, aniž bychom riskovali jeho poničení při kolování mezi posluchači.
Interaktivní tabule
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Výhody flipchartu a dataprojektoru v sobě spojují interaktivní tabule, které jsou perfektním prostředkem právě na porady, workshopy a podobná jednání. Na interaktivní tabuli ovládáme pouhým dotykem počítačové aplikace, přičemž perem píšeme poznámky či kreslíme. Tím vtáhneme posluchače do tématu, podpoříme jejich zapojení, práci s informacemi a zvýšíme pozornost. Vše uložíme do počítače a rovnou odešleme e-mailem nebo vytiskneme a rozdáme posluchačům.
Hlasovací systém
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Klíčovou výhodu hlasování je skutečnost, že se všichni a v jednom okamžiku mohou podílet svým vlastním názorem na tom, co se děje, co se řeší a co se rozhoduje. Účastníci jsou zapojeni a současně velmi snadno cítí odpovědnost za výsledky. Výsledky, které se nabízejí v mnoha barevných a grafických provedení, pomáhají lépe vyhodnocovat a prezentovat to, co si účastníci myslí, co preferují a co naopak odmítají. Pomocí SW můžeme vyhodnocovat výstupy hlasování přímo v sále a pro další zpracování je můžeme také uložit . Nabízí se nám tak příležitost dlouhodobě vyhodnocovat výstupy z podobných typů programů, ale také představit a okomentovat výstupy jeho zadavatelům.
g) Vystupování a forma
Držení těla a postoj

Důležitý je nezalomený postoj. Mírné naklonění dopředu vyjadřuje náš zájem. Vhodné je stát rozkročen přibližně na šířku svých ramen (tzn. nestát ani příliš „zeširoka“ ani jako „voják“ ve stoji spatném). Vyvarujme se zalomeného postoje - shrbení, vystrčené břicho, zaklonění vzad. 

Gesta a ruce
Nejvhodnější jsou otevřená gesta, při kterých nevytváříme žádnou fyzickou překážku mezi námi a posluchači. Dáváme tím najevo svou jistotu a otevřenost v komunikaci. Ideální pozice rukou je v oblasti pasu (tzv. královská zóna). Toto držení rukou si můžete sami vyzkoušet pokud si vezmete do rukou nějaké předměty – např. propisku, ovladač, brýle aj. Nicméně zkušení prezentátoři mají obvykle obě ruce volné tak, aby mohli průběžně gestikulovat, ukazovat dlaní na plátno nebo rozdávat potřebné materiály posluchačům.
Uzavřená gesta jsou taková, při nichž vytváříme nějakou blokádu - zkřížené ruce, desky v rukou, skrývání rukou za zády, za stolem nebo řečnickým pultem. Používáním těchto gest působíme méně jistě a nepřesvědčivě.

Klíčové projevy řeči těla
Pro profesionální první dojem před posluchači je důležité nejen správně stát a působivě gestikulovat. Víme, jak a kam se pohybovat, kam se dívat a jak správně používat svůj hlas?

a) Pohyb v prostoru

K posluchačům je nejvhodnější stát čelem (nikoliv bokem nebo dokonce se točit zády). Náš pohyb by měl být vždy účelný – tj. vyvarujme se „rituálních tanečních“ pohybů a pohybujme se vždy k cíli (např. plátnu, flip-chartu, posluchačům aj.) Důležité je respektovat osobní zóny svých posluchačů tak, abychom nevzbuzovali dojem dominance.

b) Oční kontakt

Pohled je výbornou okamžitou zpětnou vazbou. Pokud nevěnujeme svůj pohled posluchačům, přicházíme o kontakt s nimi. Rozdělujme svůj pohled rovnoměrně mezi všechny posluchače. Pokud je v sále mnoho posluchačů rozdělujme svůj pohled ve směru písmene W (začněme v předních řadách, postupujme dozadu, pak se vraťme očima na střed atd.)

c) Hlas 

Při mluvení na veřejnosti hlas zbytečně nezesilujme. Snažme se výrazně a jasně vyslovovat, nepospíchejme, nepolykejme koncovky nebo celá slova. Pro zvýraznění důležitých informací používejme změnu tónu hlasu, tempa řeči nebo pauzu (pomlku). Pokud potřebujeme ozvučit větší prostor požádejme o vhodný typ mikrofonu (např. bezdrátový).

Časté chyby prezentujícího
a) Nezájem řečníka o posluchače – malý nebo žádný kontakt s posluchači
Chybějící oční kontakt a nedostatečné oslovování posluchačů vede k rychlému poklesu jejich pozornosti a zájmu o naše téma. Velmi mnoho „kladných bodů“ získáme tím, že se naučíme jména svých posluchačů nebo alespoň několika klíčových osob a použijete je v průběhu své prezentace. Budete možná překvapeni jaký téměř magický účinek má použití jména posluchače (ať už příjmení nebo jenom části) na posluchače. Vtip je v tom, že jméno je typ sdělení, které se k posluchači dostane přes všechny filtry vnímání. Vyslovení jména posluchače je velmi jednoduchá, a přitom často opomíjená možnost, jak zvýšit pozornost publika. Tento přístup vychází z předpokladu, že posluchače zaujme, když budeme mluvit o nich. Účinku použití jména však můžeme využít i v méně příjemných situacích – například při nepozornosti, vyrušování nebo nesouhlasných reakcích některých posluchačů. 
b) Předčítání projevu z poznámek bez vlastního komentáře.

Názory na používání poznámek při prezentaci se různí. Někteří řečníci je s oblibou používají, jiní dávají přednost prezentaci spatra. Naši posluchači spíše ocení zajímavosti a fakta, která jim sdělíme osobně než monotónní předčítání textu z poznámek nebo z plátna. Používáme-li přesto poznámky, vyvarujme se používání běžného listu papíru (formátu A4). Raději si své poznámky připravíme na kartičky z tvrdšího papíru velikosti dlaně (formát A6). Takové kartičky se nám nebudou chvět v rukou, tiskací a větší písmena budou čitelná i ve stresu a snadněji se budeme v poznámkách orientovat. Pamatujme, že poznámky slouží pouze k připomenutí klíčových bodů, proto do nich občas nahlédneme, nikdy je však nečteme svým posluchačům.  
c) Pohrávání si s ukazovátkem, fixem nebo ovladačem.

Vystoupit před neznámé lidi 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. Mnoho řečníků však vědomě volí nějakou „berličku“ (často to bývá propiska, ukazovátko, dálkové ovládání, kartičky s poznámkami aj.). Zrádné pak bývají zejména bezděčné pohyby a hraní si s předmětem, který držíme v rukou. Může se pak lehce stát, že naši posluchači budou s pobavením sledovat, co se odehrává v našich dlaních a naše sdělení jim unikne. Snažme se tedy nepřenášet své napětí na předměty/berličky, které držíme v rukou a místo pohrávání si s nimi je použijte nebo včas odložte.
d) Nedbalý zevnějšek nebo upravování si části oděvu při prezentaci
Během přípravy prezentace je užitečné myslet také na to, aby jsme se během samotné akce cítili pohodlně a vyrovnaně. O tom do značné míry rozhoduje i způsob, jakým posluchači přijímají naše oblečení. Pokud si chceme skutečně ověřit naše prezentační a přesvědčovací schopnosti, existuje jedno spolehlivé řešení. Ke své prezentaci nastupme pokud možno neučesaní, v pomačkané košili, v nepadnoucím saku a navíc třeba ve špinavých botách. Již tímto krokem totiž přijdeme o více než padesát procent šancí, jak využít momentu prvního dojmu. Posluchače pak musíme o to více přesvědčit o své erudici a důvěryhodnosti. Nebylo by naopak účelnější věnovat určitou pozornost svému vzhledu? Optimální je přizpůsobit styl oblečení svému publiku. Vyplatí se zjistit si o účastnících prezentace některé informace. Například, jak chodí oblékaní v práci nebo co si pravděpodobně vezmou na sebe na naše vystoupení. Vždy se totiž hodí být o stupínek lépe oblečeni než posluchači.
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