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Priprava

Dobra priprava je zdklad tspechu prezentacie. Hovorf sa, Ze dobra priprava by mala trvat’ 10-krat tak dlho ako
samotnd prezenticia.

Ked’ za¢inam pripravovat prezentaciu, musim si zodpovedat’ 5 zdkladnych otazok.

5 W-s

Why? (Preco?) — Musi byt jasny ciel’ prezentdcie, prinos pre tcastnikov (aby to nebolo plytvanim ¢asu
zainteresovanych l'udi). MoZno pomoze zodpovedat’ si pomocné otazky: Co ma publikum na konci prezentécie
vediet’? Co md na jej zdklade potom urobit'’? Ako sa ma publikum po prezentacii citit’?

What? (Co?) — V nadviiznosti na predchddzajicu odpoved’ vyberiem niekol’ko najdéleZitejiich bodov na
splnenie ciela. Viac pri priprave obsahu prezenticie.

Who? (Pre koho? Kto?) — Poznanie publika je vel'mi dolezité. Je potrebné poznat’ jeho vekové zlozZenie, povod,
¢im ti l'udia sd, aky maju vztah k prezentovanej problematike (Laici? Odbornici? Rozne?) a pod. Takisto
pomdZe znalost’ o tom (tych), kto robi prezentdciu. Teda silné a slabé stranky a ako to ¢o najlepsie vyuZit'

When? (Kedy?) — Ak je prezentdcia skoro rano, 'udia moZu este driemat’. Ak je tesne po obede alebo veceri, tak
zasa travia. Najlepsi ¢as je pred obedom a pred vecerou. Takisto mozno zobrat’ do tivahy, ¢o mali pred mojou
prezentaciou (¢i to bola uspavanka alebo nieco privadzajice publikum do varu), pripadne ¢o ich ¢aka po nej, aby
sa zachovala nadviznost’. Ak viem, Ze publikum bude treba ozivit’, pripravim si viac prostriedkov na to.

Where? (Kde?) — Dobry prezentujici pozna miestnost’ a techniku dostato¢ne vopred: akd je vel'kd aj vzhladom
na pocet I'udi, akustika, osvetlenie, rozmiestnenie nabytku, technika k dispozicii a iné detaily. Na miesto ¢inu je
dobré sa dostavit’ dostato¢ne vopred, aby sa clovek zozndmil s prostredim a vyskusal si pripadne techniku.

Chyba Ti tam otdzka How? (Ako?)? Odpoved’ snad’ najdes v d’alsich odstavcoch.

Obsah prezentacie

Je vel'mi dolezité, aby prezenticia mala Struktiru. Skus si spomenut’, na kol'kych prednaskach si sa citil(a)
strateny(-4)?

Niekol’ko hlavnych bodov, najddlezitejsSich myslienok, by malo mat’ logicku suvislost’ — zrejmu aj pre
posluchéaca, ktory ddva len obc¢as pozor. Tieto body by mali byt niekol'’ko krat zddraznené, aby bolo vidiet, ze st
taziskom. A nielen to. Cudsky mozog ma tendenciu si lepSie pamitat’ aspon 3-krdt opakované informécie — 3P:

e Povedz, ¢o im povies.

e Povedz im to.

e Povedz, o si im povedal.

Okolo hlavnych bodov sa budd tocit’ detaily. Avsak sa nesnaz zahltit’! RadSej uved’ len niekol’ko zaujimavych
faktov a zvySok daj posluchdc¢om na papieri (pozri pomdcky). Ak su pre nich tie informdcie zaujimavé, tak si ich
na papieri ndjdu (¢i uz pocas prezenticie alebo po nej). Ak nie su zaujimavé, usetriS si ndmahu i ¢as
zainteresovanych, a hlavne trpezlivost’ publika.
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Tvoja prezentdcia sa mdze zostavit’ napriklad podla stromovej Struktiry. Strom ma niekol’ko hlavnych
kondrov, ktoré maji menSie kondre a kazdy kondr je zakonceny ihlickami (listami). To je analogické ku hlavnym
mySslienkam, ku ktorym sa dospeje cez ¢iastocné myslienky a kazda z tychto sa podad prostrednictvom oznamov,
vysvetleni, opisov, prikladov, vtipov, atd’. na najniz$ej urovni.

Pri vysvetlovani sa pokus prevtelit’ do koZe posluchéca v publiku (jeho vek, znalosti, postoj k téme, pocity).
Podaj to jeho o¢ami. Podaj to tak, ako by si to Ty vnimal na jeho mieste. (,,Ked’ mas podat’ lick, podaj ho tak,
ako by si ddval cukrik!®)

Na toto je trefna skratka z anglictiny: KISS — Keep It Short and Simple!

Vysvetlovanie je dobré podporit prikladmi. Cim si priklady trefnejie a zaujimavejsie, tym si ich budi lepsie
pamitat’. M6ze§ mat’ v rukave pripravenych vel'a prikladov, ktoré pouZije$ podla toho, kol'’ko bude$ mat’ na ne
Casu. Zrejme niet pochyb o tom, Ze vhodny humor moéze vel'mi zvysit’ pozornost. Pridat’ vtipy a zdbavu mozno
najmi vtedy, ked’ publikum upada do driemot a nudy. Aj celd prezentacia moze byt jedna velka Sou s kopou

zabavy, avsak treba dat’ pozor na jej hlavny ciel'. TakZe vSetko s mierou!

Casovaniu prezentécie treba venovat’ $pecidlnu pozornost. Cas na prezentacii utek4 rychlejsie, neZ sa to vopred
zd4, preto pridel jednotlivym pasazam viac €asu. Je lepSie radSej mat rezervu Casu, ktory nevyuzijes, ako mélo

Casu, ktory Ti potom bude na prezentacii pri nejakej dolezitej myslienke chybat’. MozZes si tiez vopred pripravit

viac prikladov alebo vtipov, ktoré pouZzijes, ak bude$ mat’ na to volni chvil'u.

Uvod prezentacie

Prvy dojem je vel'mi ddlezity. A to nielen vzhl'ad, ale aj obsah. Je dobré zacat’ nie¢im vel'mi zaujimavym, ¢o
okamzite pritiahne pozornost’ publika a zvysi jeho motivaciu sledovat’ prezenticiu. Nieco, o sa objavi nahle,
akysi BANG. Nieco, ¢o doniiti posluchacov rozmyslat’ alebo si nieco predstavovat’, napriklad vhodny vtip, citat,
myslienka, pribeh z vlastnej skisenosti a pod. Pochopitel'ne, naviazanie na tému prezentdcie je Ziadtce. A ¢im je
tato vizba origindlnejsia, tym sa l'ahSie zapamata.

Za tym by samozrejme nemalo chybat’ — POP(P):

e Pozdravit

e Oslovit

e Privitat

o (Predstavit’ sa) — ak je prezentujici publiku neznamy

V ramci tivodného preslovu mozno uviest’ tému, pripadne pozadie vzniku prezentacie, a plynulo prejst’

k vyznaceniu ciel’a, resp. prinosu prezentacie pre posluchacov a pripadne aj prezentujiceho. Je Ziaduce, aby sa
publikum a prezentujuci ¢o najviac zhodovali v tomto bode. Teda aby ocakavania publika boli prezentujicim
dobre odhadnuté, a teda pripraveny obsah bol tym, na ¢o publikum ¢aka. Toto sa zd4 byt trividlne, ale skis si
spomentt v kol’kych pripadoch prezentacii, ¢o si navstivil(a), bola v tomto bode naozaj zhoda medzi oboma
Stranami.

Ak to okolnosti dovol'uju (Cas, prostredie, publikum), dobry prezentujici si na tomto mieste niekol’kymi
otazkami zhruba overi, ¢i je to presne to publikum, ktoré ocakaval a ¢i jeho motivacia byt’ na jeho prezentécii
zodpoveda tej, ktort ocakaval. Ak ndhodou nie, treba to vziat' v d’alSom priebehu prezentacie do tvahy

a skorigovat’ program, ak sa da.

Poslednou Cast'ou je program — nacrtnit’ ho v hrubych rysoch, aby posluchéci vedeli, ¢o ich ¢aka. Je vhodné ho
mat’ stale po ruke, aby sa pocas prezentacie dalo 'ahko sledovat, ako sa postupuje. Tu je tiez miesto na
preukdzanie pripadnych korekcif (ak som sa vo svojom odhade v niecom sekol). Celkovo je dobré si nechat’
odobrit’ program publikom (Mate k programu nejaké otdzky? Sthlasite s nim?).

Zaver prezentacie

V zéaverecnej Casti by nemalo chybat’ zhrnutie prebratého (Spominas na 3P spomenuté v obsahu?). Teda prejst’
este raz strucne celym programom, zopakovat’ hlavné myslienky, mozno tieZ pripomentt’ mimoriadne udalosti,
¢o sa pocas prezentdcie udiali (nejaky trefny vtip alebo reakciu ¢loveka, kde sa publikum dobre bavilo). Taky
uceleny pohl'ad dozadu na vsetko, ¢o sa udialo dodéd posluchacovi suvislosti. Uvedomi si z nadhl'adu, ¢o vSetko
sa naucil a ako vyuzil ten cas.

Dalej dobré poukazat’ na ciel’, ktory si prezentujici i publikum na za¢iatku vyty¢ili. Publikum by malo
zhodnotit, ako jeho o¢akdvania boli naplnené, ¢i prezentdcia splnila tcel. Tu je asi najvhodnejsi ¢as na
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doplnkové otazky publika k celej prezentacii, resp. diskusiu, ktord z nich vyplynie. Rozsah diskusie moze
posobit’ trochu ako spitnd vizba pre prednasajiceho, aky postoj zaujima k téme publikum.

V nadvéznosti na to si treba uvedomit’, ako tito prezenticia pomoze kazdému posluchacovi, ¢o by mal na jej
zaklade urobit’, nad ¢im pouvazovat. Dobry prezentujici moze takéto navrhy ,,vrhnit* do pléna a priamo
naznacit’' kazdému, ¢o moZe po tejto prezentacii urobit. MoZzno to urobit’ aj formou otdzok, ktoré nitia

posluchaca k zamysleniu, na ¢o vyuZije €as stradveny sledovanim prezentécie.

V tplnom zavere by samozrejme nemalo chybat’ pod’akovanie za pozornost’ a tak, ako sa zacinalo, tak aj ukon¢it’
prezentaciu je pekné nejakym pdsobivym vyhldsenim, vyzvou, cititom, prikladom — nie¢im, o potesi, pripadne
vyvold d’alSiu dvahu u posluchédca. V kazdom pripade by to malo byt nieco, podla ¢oho si posluchac bude moju
prezentaciu lepSie pamitat’.

Forma prezentacie

Nech poddvam ¢okol'vek, musim to podat’ presvedc¢ivo, sebaisto! Akykol'vek pocit neistoty moze u posluchaca
vyvolat’ nedoveru.

Pocas prezenticie je dobré udrziavat’ s publikom kontakt. Prezentujici si tym overt, ako je jeho prednes
vnimany, ¢i l'udia rozumeju, ¢i ich to zaujima. Ak niekto z publika prispeje k prezentacii, je vyborné jeho vstup
ocenit’, podporit’. Posluchacov to povzbudi aktivnejsie sa zi¢astnit’ prezentacie.

Ak chce prezentujici mat’ nadsené publikum, musi on v prvom rade prezentovat’ s nadSenim. Hovorf sa, Ze
droven nadSenia publika nikdy nepresiahne troven nadsenia prezentujiceho.

Komunikacia

Informacie prezentujuci nevysiela zd’aleka iba prostrednictvom slov, ale aj mnozstvom d’alSich kanalov.

Verbalna komunikacia popisuje obsah vypovedaného, ¢iZe slovd a ich poskladanie do viet. Kvalita tohto
prejavu zavisi od rétorickych schopnosti prezentatora, jeho slovnej zdsoby a Stylizacie. Pouzivany jazyk by mal
byt pochopitelne primerany situdcii (publikum, vek, téma). Cim je slovna zdsoba bohatSia a Stylizdcia pestrejsia,
tym moze byt prednes krajsi. Je tiez dobré sa zbavit’ ,,slovnych barli¢iek®, ak nejaké mame, lebo tie mézu
posobit’ rusivo. St to slova ako proste, vlastne, takze, OK a iné alebo len také zvukové ,,ehmkanie*.

Neverbalna komunikacia zahfia vSetko ostatné. Mozno ju rozdelit’ na hlasovi formu vypovedaného
(paralingvistika) a rec tela.

Paralingvistika...

ESte dolezitejsi ako obsah slov, je praca s hlasom, gesta, postoj a vyzor.

Pomaocky
Vizuélne — premietanie na stenu, pisanie na tabulu (najmi obrazky, kreativita)
Hudba

Fyzické — nieco do ruky pocas prezenticie, zdznam obsahu na papieri pocas a po prezentacii

Hodnotenie prezentacie

Spitna vizba

Sebareflexia prezentujiceho po skonéeni
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