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UVvoD:
O CEM JE
TATO KNIHA?
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Kniha, kterou pravé drzite v rukou, vznikla se zdmérem
dodat vdm odvahu, ndstroje a inspiraci k tomu, abyste
dokdzali ménit svét kolem sebe pomoci sily svych slov. At
uz madte co fict svym kolegim, Sirsi vefejnosti nebo celé-
mu svétu, v dnesni dobé zahlcené informaénim sumem je
podle nds zvlasté dulezité, abyste to fekli nahlas a zpu-
sobem, ktery opravdu rezonuje. Jakozto autofi a autorky
této knihy chceme zit ve svété, kde lidé, ktefi maji co rele-
vantniho sdélit; dokdazi najit odvahu a potfebnou podporu
vyjit ven a verejné své myslenky, vyzkumy, zkusSenosti ¢i
postoje prezentovat. Chceme zkratka vidét ve svété vic
vefejnych projevl, na nichz opravdu zalezi, i vice lidi, ktefi
se odhodlaji délat ze svéta kolem nds misto, v némz chce-
me a mUzeme zit vSichni.

Kniha vSak vznikla také proto, ze kazdy z nds ¢as od ¢asu
zkratka potfebuje nékde néco prezentovat. At uz se jednd
o semindrni prdci ve skole, report na pracovnim meetingu,
nebo tfeba obhajobu diplomové prdace, byvaji takové si-
tuace pro spoustu lidi stresujicim utrpenim, jemuz se sna-
zi pokud mozno vyhnout. Jestlize je to i vas pfipad, radi
bychom vam nabidli podporu a nadéji v tom, Zze prezen-
tovdani a vefejné projevy nemuseji byt pouze stres. Je to
dovednost, kterou se kazdy z nds muze naudit, a do velké
miry tak odbourat trému i strach z vefejného vystupovani.
K tomu vsak potifebujete patficné ndstroje. Tézko se bu-
dete zlepsSovat v hrani ledniho hokeje bez hokejky a do-
vednosti bruslit. Stejné tak se tézko zlepsite ve vefejném

vystupovdni bez dovednosti stanovit si spravné cil, vybrat



vhodnou strukturu projevu a pfipravit si scénar. Sdile-
nim nasich zkusenosti, ovéfenych technik a ndstroja vam
chceme pomoci, abyste se v této discipliné rozvijeli do ta-
kové miry, do jaké jen sami budete chtit a potfebovat.

My, autofi a autorky této knihy, jsme lidé, ktefi se ve své
profesni cesté dlouhodobé vénuji jak praxi, tak i vyuce
vefejného vystupovdni, komunika¢nich dovednosti, pra-
ce s konflikty a nendsilné komunikace. Vsichni mdme za
sebou stovky dni workshopt pro klienty z byznysové sfé-
ry, neziskovych organizaci ¢i védeckych a vefejnych insti-
tuci a desitky odu¢enych semestra na vysokych skolach.
Pofadali jsme verfejné akce a eventy pro tisice navstévnika,
na néz jsme pfipravovali feéniky a ucinkujici, nebo na
nich sami vystupovali. Dovednost vefejného vystupova-
ni a tvorby projevl a prezentaci je nasi vasni, femeslem
i nastrojem, ktery vyuzivame i v dalsich, s prezentovdnim
pfimo nesouvisejicich oblastech, jimz se profesné vénu-
jeme. Mdme za sebou tucty konferenci, pfedndasek, ba
dokonce demonstraci ¢i festivall, na kterych jsme sami
vystoupili i jsme sledovali vystoupeni jinych. Vidéli jsme
tisice riznych prezentaci a poskytovali na né zpétnou
vazbu. A kniha, kterou pravé drzite v ruce, vznikla proto,
Ze s vdmi chceme vsechny tyto zkusenosti sdilet.

Tato kniha je vybérem toho nejlepsiho, co vdm mizeme
nabidnout, a zdrovei pozvdnim do nasi vlastni tvaréi
dilny. Takto zkrdtka vyrdbime své projevy a prezentace
my. Nechceme si nds roky provéfeny ndavod schovavat
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v pracovnim Supliku ¢i ho poodkryvat po ¢dstech na nasich
kurzech a dilndch, chceme ho nabidnout k dispozici vam,
tedy tém, ktefi potfebuji svétu néco dilezitého sdélit.

Necekejte vsak, ze vds naucime, jak skryt mlaceni prazdné
sldmy za precizni rétorickou formu - takové prezentace ve
svété podporovat nechceme. Necekejte ani snadné, rych-
Ié a bezpracné ndvody, jak uvafit instantni prezentaci do
deseti minut. Jestlize vdm na vysledku p¥ilis nezdlezi, pak
nepotfebujete tuto knihu. Pokud vsak nesete poselstvi,
u kterého vam opravdu zdlezi na tom, aby jej vase pub-
likum slyselo, pochopilo, bralo vazné a v idedlnim p¥ipa-
dé se pak podle néj i zachovalo, nabizime vam robustni
a provéreny postup, jak od pocatec¢ni myslenky az po vy-
slednou performanci vytvofit vasi prezentaci tak, abyste
byli s vysledkem spokojeni a pfedevsim aby vase vystou-
peni mélo kyzZeny efekt.

Pfejeme vam pfi pFipravé vasich prezentaci spoustu pfi-
jemného soustfedéni, zazitka kreativni hravosti i hrdosti
nad hotovym dilem.

Petr Holik

Petr Suchacek
Ingrid Prochdazkova
Hana Tesdk Vrtala



Podékovani

Jak uz to u knih byvd, ani tato nevznikla ve vakuu a pouze
v hlavdach svych autord a autorek. Za své védomosti a do-
vednosti vdééime nasim uéitelidm a kolektivu lidi, ktefi ndas

na nasi cesté provdzeji.

Chtéli bychom na tomto misté podékovat zejména viem
nasim studentiim a studentkdm za projevenou duvéru
pfi provdzeni pFipravou jejich prezentaci. Z vasi prdace se
neustdle inspirujeme a tfibime tak diky vam své vlastni
femeslo.

Dékujeme Ondrdasi Pribylovi, ktery byl nasim prvnim uci-
telem, a polozil tak zdklad nejen nékterym c¢dastem nasi
kariéry, ale i nékterym konceptim v této knize.

Dékujeme Iriné Matusevich a Radku Sipovi za obsahové
podnéty a komentdie k tomuto textu. Pomohly nédm pro-
hlédnout autorskou slepotu a vyladit detaily ¢i pokryt
mezery v nasi vlastni odbornosti.

Dékujeme Masarykové univerzité za mnohaleté zazemi, jez
poskytuje nasi vyuce i dalsim aktivitdm. Diky nasi alma
mater mdme prostor, ve kterém své zkusSenosti mizeme
jednak sbirat, jednak ddle rozvijet.

Dékujeme Nikole Kalinové za ilustrace a grafické pojeti
dila a Nakladatelstvi Munipress za redakéni zpracovdni

a vydani knihy.
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Dékujeme i vdm, nasim ¢tendflm, ze jste se rozhodli pustit

se s ndmi do dobrodruzstvi zvaného vefejné vystupovani.




TL: DR ANEB
PANIKA -
PREZENTUJU
UZ ZITRA!
CO MAM
UDELAT?




Moznd jste nasi knihu otevreli ve chvili nejvétsi nouze. Moz-

na vdas uz velmi brzy ¢eka dulezitd prezentace a vy mate

jen par poslednich chvil na jeji pfipravu. Pfestoze vdas za

pdr minut nejsme schopni naucit, jak vytvofit precizni pre-

zentaci, uvddime zde pét tipl, které vdm pomohou vy-
15 madcknout ze sebe na posledni chvili maximum.

1. Slidy chystejte az jako posledni.

Nezacdinejte sypdnim obrdazki do PowerPointu. Zac¢néte
tim, Ze si pfipravite svllj mluveny projev. Vystoupeni ve-
dete vy, vase publikum pfislo na vas a vas projev, nikoli se
koukat na dataprojektor. Vase slidy maji podporovat vase
slova, ne naopak.

Radikalni myslenka: Moznd muzete pouzit jen fixu a tabuli,
fyzickou rekvizitu (pfedmét) nebo jen svoje télo a hlas.

2. Zamyslete se nad tim, kdo bude vasim publikem.
Prezentovdni o péstovdni zeleniny bude jiné na srazu za-
hradkari a jiné na botanické konferenci. Pfizplsobte své
sdéleni (ndaroénost, délku, obsah...) vaS§emu konkrétnimu
publiku.

Radikdalni myslenka: Nebudte lini! Taktika ,pouZiju slidy
z minula” opravdu nemusi fungovat. Adaptujte!

FIveeeavey



3. Stanovte si cil prezentace.

Cil prezentace neni to, co chcete fict, ale to, co se ma stat
v hlavach nebo ¢inech vaseho publika po tom, co vase
prezentace skonci. Stanoveni cile vdm pomtuze zacilit své
usili do jednoho bodu a odlisit esencidlni informace, kte-
ré je nutné do prezentace zaradit, od téch nadbytecnych.
Svj cil sepiste do jediné véty nasledujiciho formatu: ,Chci,
aby moje publikum po skonceni prezentace...” Konkrétni pFi-
klad pak mize vypadat ndsledovné: ,Chci pfesvédcit suoje
publikum, aby po skonceni prezentace poslalo nejméné 200 K¢
na podporu nasi charitativni akce.”

Radikdalni myslenka: Kdybyste nakonec dostali moznost
fict publiku jen jedinou vétu, vas cil by pfedstavovala tato
véta.

4. Napiste si osnovu.

A ted si napiste jinou osnovu. A jesté do tfetice. Na prvni
pokus mdame tendenci strukturovat prezentaci podle za-
kladni linedrni logiky, kterd oviem nemusi nejlépe podpo-
rovat nds cil. Zkuste tedy alespoi jednou napsat osnovu
vyrazné jinak nez napoprvé, a ne jen prohodit dva body.
Radikalni myslenka: Jaké by to bylo zacit od konce? Nebo
prezentovat nejdfiv vysledky a az pak metodu?

5. Vyzkousejte si to. Rict. Nahlas.

PFi ndcviku se co nejvice pfiblizte findlni podobé prezen-
tace. Budete stat a mit na sobé oblek? Stoupnéte si a ob-
lecte si jej. Budete mluvit do mikrofonu? Vezméte si do
ruky vafecku. Mdate moznost predvést vasi prezentaci né-
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komu dalSimu (partner, kolega...)? Udélejte to a ptejte se
na zpétnou vazbu. Zméfrte si Cas.

Radikdlni myslenka: Nevite pfesné, jaké podminky budou
v misté prezentovdani? Zavolejte organizatoram a doptejte

se.



CAST PRVNI

Krok za krokem
pripravou
prezentace
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Co konkrétné myslime slovem prezentace?

Pfirucka si klade za cil pfispét k vasi dobré prezentaci.
Neni vsak jejim smyslem, abyste se k ni museli vracet po-
kazdé, kdyz pljdete prezentaci tvofit. Po nékolika poku-
sech byste to méli zvladnout bez ni - a tfeba i po svém.
Nase kniha proto neni tvofena s cilem servirovat jaksi ,,ho-

tova jidla", ale provést vds samotnym ,procesem vareni”.

Ale co mdame vlastné na mysli, kdyz fikdme slovo prezen-
tace? Nékomu v hlavé vyvstane predstava PowerPointu
a chystani slidid. Nékdo jiny si vzpomene na svoji obhajo-
bu diplomové prace. Dalsi zas na firemni meeting minulou

stfedu.

My slovo prezentace vhnimdme jako kompletni soubor na-
stroju potfebnych k tomu, abyste své sdéleni predali publiku.
Pro prehlednost si je mizeme rozdélit do dvou oblasti - co
publikum uslysi a co publikum uvidi.

Co publikum uslysi

Tato cdast prezentace predstavuje vas mluveny projev,
tedy to, co budete lidem Fikat. Pfedevsim se podivame na
to, jak vase slova formulovat tak, aby jasné komunikovala
vase sdéleni.

Co publikum uvidi

Svoji fe¢ muzete v pfipadé potieby doplnit dalsimi vizual-
nimi ndstroji a je zcela na vdas, jaké ndstroje nakonec



zvolite. Mozna zlstanete vérni klasice a pouzijete Power-
Point a dataprojektor. Moznd naopak zjistite, ze se k vasi
prezentaci lépe hodi tabule a fixa, a nebo Ze nejlepsi
bude, kdyz si s sebou pfinesete pfistroj z vasi laboratofe,
na ktery si publikum bude moci sdhnout.

Hotovad prezentace je zkratka uceleny projev a souhrn na-
stroju, které pouzijete k pfeddni vaseho sdéleni. Vratime-li
se opét k metafofe vareni, vafit se dd ze spousty raznych
surovin a u nds si zkratka vyberete ty, jez budou ve vasem
kontextu chutnat nejlépe.

V prvni ¢asti nasi knihy se podiviame na pfipravu prezen-
tace vice teoreticky a metodicky. Ve druhé ¢dasti pak po-

skytneme tipy ke specifi¢téjsim kontextiim Sifeni vasich
myslenek, jako je napfiklad podcast nebo video.

Zpusob pfipravy prezentace, ktery vam krok za krokem
predstavime, byl pro nds zaroven zdkladnim stavebnim ka-
menem jakékoliv prezentace, kterou jsme si kdy chystali. At
uz svd sdéleni budete ve vysledku komunikovat ptlhodino-
vou pfedndskou na konferenci, vzdélavacim programem ve
Skolni tfidé, nebo kratkym videem na YouTube, postup, kte-
ry vdm zde predstavime, ndm ve vsech téchto pfipadech
slouzi stejné Gcinné. Vsechny tyto i dalsi formaty prezenta-
ce (nerozhodnete-li se tedy pro néjakou skute¢né origindlni
variantu) obsahuji totiz vas mluveny projev. Stojite zkratka
pfed svym publikem a néco mu Fikate.
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V jednotlivych kapitolach vas podrobné provedeme tim, jak:

+ rozlozit slozitd témata do vhodnych celk(;

« formulovat jasny cil prezentace;

« zaméFit prezentaci tak, aby zaplsobila na konkrétni
publikum;

- strukturovat prezentaci tak, aby naplnila vas cil;

« podpof¥it vas mluveny projev dovednym vyuzitim rekvi-
zit nebo slidy;

e prezentaci natrénovat;

- se peclivé na svlj vykon pfipravit a snizit tak trému
a nejistotu.

Jestlize nasi knihu nectete jen jako uzite¢ny studijni ma-
teridl, ale pfipravujete pravé redlnou prezentaci, mlzete
vyuzit posloupnosti jednotlivych kapitol a po precteni
kazdé z nich rovnou zacit tvofit.

Knihu lze vyuzivat i jako zdroj inspirace pro konkrétni
Casti prezentace. Moznd se nyni nachazite v situaci, kdy
uz mate cdast prdce za sebou a pfijde vadm vhod par uzi-
te¢nych tipd, jak si poradit se slidy nebo jak se na pre-
zentovani pfipravit. Jednotlivé kapitoly na sebe navazuiji,
neni vSak nutné knihu za kazdou cenu ¢ist od zac¢atku do
konce. Mlzete si tedy jednoduse nalistovat pouze tu ¢ast,
kterou zrovna potiebujete, a k ostatnim se vratit nékdy
pFisté.



Téma prezentace
a vas vztah
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CARCARE

V této casti budeme vybirat a vyjasinovat téma vasi pre-
zentace. Jinymi slovy budeme hledat odpovéd na otdzku,
o ¢em bude. Udélat si jasno v tom, co md byt tématem
prezentace, je prvnim krokem k dalsi pfipravé. Mozna si
fikate, Ze téma je pfece jasné - vétsinou totiz pFfipravujete
prezentaci na konkrétni téma, ¢i dokonce na zadani. Je
pravda, ze nékdy byva téma prezentace jasné stanoveno
(napfiklad pozvankou na konkrétni konferenci), jindy zase
muzete mit v tom, co z vaseho oboru vyberete a kam za-

méfite pozornost svého publika (tfeba na popularizaéni
pfedndsce pro vefejnost), svobody vice.

Prace s tématem vsak neni pouze o utvrzeni se v tom,
ze ,budu pfece mluvit o tom, ¢im se zabyvam”. Téma je
tfeba si jasné vymezit a ohranicit. Pfedev§im je nutné
zamyslet se nad tim, co konkrétné z vaseho repertoa-
ru je pro vds v dané situaci dllezité. Vérte, ze nikdy do
prezentace nedostanete vse, co byste byli schopni k té-
matu povédét. Diky jasné vymezenému tématu vsak vite,
co uréité zafadit a co je mozno vynechat, nebot nékteré
informace mohou s konkrétni prezentaci souviset pouze
volné.

Vybér tématu se mulze jevit jako banalita, ale tak to
neni. Jiz samotnd volba tématu a peclivd prdace s nim
muze pfedznamenat to, zda vdm publikum po posled-
nim slové vasi prezentace zatleskd, nebo ne. Pecli-
vy vybér konkrétnich tematickych blokli vam navic velmi



usnadni prdci v dalSich kapitoldch. Vérte, Ze takova prezen-
tace o véeldch se pfipravuje podstatné hif nez prezentace
o Ubytku véel v Cesku a moznostech jejich ochrany.

Prdaci s tématem doporucujeme rozdélit do ndasledujicich
péti bodu:

1. Vybér
Zvolte si téma svoji prezentace, pfipadné si napiste, jaké
téma je od vds na konkrétni prilezitost zaddno.

2. Specifikace
Zuzte své téma natolik, aby bylo mozno jej efektivné pre-

zentovat v daném ¢ase a kontextu.

3. Vyznam

Zformulujte si, jaky mda dané téma pro vds vyznam a pro¢
je pro vas dulezité o tématu vefejné komunikovat. Ze zku-
Senosti vime, Ze prdavé osobni vztah k tématu a touhaq,
nékdy az urgence o ném vefejné mluvit, tvofi zasadni in-
gredienci kvalitnich a poutavych projeva. Pokud pro vds
téma vyznamné neni, moznd nepotiebujete tuto pFirucku
a vystacite si s par generickymi slidy. Zaroven se zamysle-
te nad tim, jaky vyznam ma dané téma pro vase publikum.
Jaké divody muze mit pro to, aby vas chtélo poslouchat?

4. Teze

Sestavte si, tfeba jen heslovité, zakladni stavebni kameny
vaseho tématu. My si v této fazi ¢asto vystac¢ime s papi-
rem, tuzkou a tvorbou jednoduché mentdlni mapy tématu.
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5. Nazev

Dejte vasi prezentaci ndzev. Je pravdépodobné, ze jej
béhem pfipravy jesté nékolikrat zménite, ale pro lepsi
uchopeni tématu je vhodné s nim pracovat uz pro tuto
chvili.

Prdce s tématem neurcuje pouze obsah vasi prezentace,
ale zejména vas vztah k nému. Chceme, abyste méli k dis-
pozici ndstroje pro komunikaci ve svété, a to o vécech,
na kterych vam skuteéné zdlezi. Usilujeme o to, aby dtile-
zitd témata nezlstdvala za zavienymi dvefmi kanceldfi,
laboratofi, skol ¢i firem, ale aby se dostavala k lidem, kte-
fi o nich potfebuji slyset. Pravé vas vztah k tématu hraje
v tomto kontextu obrovskou roli. Pro lepsi pfedstavu zde
uvadime do kontrastu dva zdzitky, jez se ndm velice ¢asto
opakuji = moznd, ze jste néceho podobného byli svédky
take.

Pfedstavme si v prvnim pfipadé vyfiknutého obchoddka
s dikci na urovni absolventa éinoherniho herectvi, skvéle
ovladnutymi gesty i dynamikou hlasu a designovou pre-
zentaci, avsak s tématem, které je opravdu nepodstatné,
nebo s projevem, jenz ve vds vzbuzuje nedlvéru, zda si

dany mluvéi opravdu stoji za tim, co Fika.

Na druhé strané pak stoji starsi roztékany profesor v ne-
padnoucim saku, ktery svou prezentaci z¢dsti ¢te ze svych
pozndmek a ktery se s nékolika tiky obtizné prokousdava



Vazeni Ctenafi, prave jste docetli ukazku z knihy Kdyz méate co Fict.
Pokud se Vam ukazka libila, na nasem webu si miiZete zakoupit celou knihu.



