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Abstrakt

Préce pojednava o trovni prezentac¢nich dovednosti u personalnich manazeri ve vybranych
podnicich. Hlavni zamétfeni prace je na piipravu obsahu a formy prezentace, dale na
pusobeni prezentujiciho na publikum a jeho moZnosti ovlivnit tispéch prezentace. Prakticka
¢ast analyzuje rozhovory s personalnimi manazery. Rozhovory zkoumaji uroven piipravy
manazeru a jejich soucasny zpusob prezentace. Poté nasleduje analyza samotné prezentace.

Zaveér prace obsahuje doporuceni personalnim manazerim, pro zlepSeni jejich dovednosti.
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Abstract

The topics of this work are the level of presentation skills of personnel managers in selected
companies. The work focuses mainly on the preparation of the content and form of the
presentation. Further on the effect of the presenter on the audience and his possibilities how
to affect the success of the presentation. In the practical part, interviews with personnel
managers from selected companies are analysed. These interviews examine the amount of
preparation of the managers and their current method of presenting. Then it analyses the
presentation itself. In the conclusion of the work, there is a recommendation for the
personnel managers how to improve their skills.
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Uvod

Prezenta¢ni dovednosti se fadi k takzvanym ,,s0ft skills®, tedy mékkym dovednostem.
Na zptisobu prezentovani uréité myslenky zavisi jeji nasledné pfijeti. Ukolem personalniho
manazera je mimo jiné informovat o zménach ve spolecnosti a planech do budoucna. Pokud
personalni manazer nejasné vysveétli vizi podniku nebo diivody ke zménam, dezinformovani
zamé&stnanci mohou zaujmout negativni stanovisko ke zméné. Zaroven stoupa i riziko Sifeni
nepravdivych informaci, na zaklad¢ Spatného pochopeni prezentace. Proto je z hlediska
dlouhodobého vyvoje podniku velice dilezitd uroven prezentaénich dovednosti

personalniho manazera.

Prace je urcena Studentim personalniho managementu a zacinajicim persondlnim
manazerum pro ziskani zakladnich znalosti v oblasti prezenta¢nich dovednosti. Stejné tak i
personalnim manazerim pusobicim v této pozici fadu let, pro ovéfeni vlastnich znalosti a

mozného pouceni z ¢astych chyb, kterych se dopousteji prezentujici.

Mezi Ceskymi autory se tomuto tématu nejvice vénuji Ivana Hospodarova, Albina
Méchurova, Zdenka Pechacova, Ludmila Natovova. Ze zahrani¢nich autori pak Allhoff,

Dieter-W, Waltraud Allhoff a Jofeph DeVito.

Ve své bakalafské praci se zaméfim na Uroven prezentanich dovednosti
persondlnich manazerii ve vybranych podnicich. Na zakladé literatury zabyvajici se vyukou
prezentacnich dovednosti sestavim dotaznik, zkoumajici uroven prezentacnich dovednosti
persondlnich manazerit ve vybranych podnicich. Poté provedu hodnoceni jejich

prezentacniho vykonu a na zdkladé sebranych dat sestavim doporuceni pro zlepSeni vykonu.



1 Teorie prezentacnich dovednosti
Prezenta¢ni dovednosti se fadi k mékkym dovednostem, které Kiihlinger popisuje jako

schopnost vyporadat se s lidmi a jejich zpusoby chovani. Dfive byly mékké dovednosti
nazyvany socialni kompetence. Timto pojmem se je$té dnes oznacuji faktory jako
spoluprace, komunikace a schopnost zvladat konflikty. Lidé s vysoce rozvinutymi mékkymi

dovednostmi jsou povazovany za emocionaln¢ inteligentni (Kiihlinger- Peters, 2007, s. 13).

., Personalni manazer je osoba uvniti organizace, kterd je zodpoveédna za ndbor
novych zaméstnancii, dohled nad ohodnocenim zaméstnancii, zprostiedkovanim komunikace

‘

mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem a dohlizi na celé personalni oddélent “.
Businessdictionary (online)

, Pod pojmem rétorika rozumime teorii a praxi ordlni komunikace. Pojmem

aplikovana rétorika rozumime pedagogiku komunikacnich dovednosti, a rozhovoru v uzsim

slova smyslu. (Dieter, Waltraud, 2008, s. 13)

Rétorika ma sviij ptivod v antickém Recku, kde fecnictvi ptedstavovalo vyznamnou
soucast vefejného Zivota. V této dobé se fecnictvi délilo na tfi obory - soudni fecnictvi,
politické fecnictvi a slavnostni fe¢nictvi. Prvni dokumenty o rétorice pochazeji z 5 stoleti

pfed nasim letopoctem. (Buchtova, 2006, s.16)

1.1 Komunikace
Komunikace se odehrava jen v takovém rozsahu, v jakém jeji ucastnici pouzivaji

shodny systém signalli. V oblasti, kde se komunikaéni systémy vyrazné 1isi, nedokazi lidé
komunikovat. Sady signal vSak nemusi a ani nemohou byt identické. Napfiiklad rodice a
déti maji odliSnou slovni zasobu a odlisné vyklady pro terminy, které sdileji spolecné

(DeVito, 2010, s. 44).

1.1.1 Verbalni komunikace
Verbalni komunikaci se oznacuje vyjadfovani za pomoci slov, prostiednictvim

jazyka. MiZe byt pfima nebo zprostfedkovand, mluveni ¢i psana, Ziva nebo reprodukovana.

(Mikulastik, s. 98).

Oproti tomu Jaromir Janousek (2015) oznacuje verbalni komunikaci jako specificky
lidsky proces a jev patfici k podstatnym charakteristikdm lidského jedince i lidského
spoleCenstvi. Jednd se o formu spojeni mezi lidmi, prostfednictvim kterého dochazi

k pfedavani informaci a verbalnich vyrazu.



Jedinec se pti vyvoji uci jazyk lidi, jez se vyskytuji v jeho okoli. Pro spravné verbalni
sdéleni musi byt zvladnuta fonologicka stranka jazyka, tedy jeho zvukovy sytém, sémanticka
stranka, zabyvajici se vyznamem slov a syntakticky systém, ktery sleduje spravné razeni

slov (DeVito, 2015).

Specificnost uzivani jazyka je ovlivnéna mnoha faktory, jednim z nich je pohlavi
jedince. Janousek v knize psychologické zaklady verbalni komunikace pfirovnava
komunikaci mezi muzem a Zenou ke komunikaci jedincti odlisnych kultur. Muzi podle n¢j
napiiklad uZzivaji spiSe komunikace k prosazeni sebe sama a dosazeni vlastnich pland,
k udrzeni publika a soupefeni s druhymi. Zeny oproti tomu uZivaji rozhovor k udrZeni vztahti
a vénuji pozornost druhym. (Janousek, 2015, s.179). Docent Mikulastik (2010) dale
poukazuje na rozdily napiiklad mezi introvertem a extrovertem, kdy introvert pii svém
projevu mluvi malo, klidn¢ a tiSe. Oproti tomu extrovert dava prednost hlasitému projevu a
nevénuje piiliSnou kontrolu obsahu fe€i. Submisivni jedinec nepodporuje své sdéleni

vlastnimi ndzory a spiSe prezentuje obecné pravdy.

Ma-li sdéleni splnit svlij zdmér, fe¢nik musi dbat na konotaci slov v ném obsaZenych.
Pojem konotace oznacuje subjektivni nebo emociondlni vyznam vyrazu. Vedle konotace
existuje 1 denotace vyznamu, coZ je jeho objektivni vyznam, ktery lze nalézt naptiklad ve
vykladovém slovniku. Pfikladem je slovo smrt. Pro 1ékate toto slovo znamena ¢as, kdy dojde
k zastavé srdce. Pro rodi¢e zemielého ma slovo denota¢ni vyznam, vyvolava silné emoce a

vzpominky (DeVito, 2010, s.124).

Jedna se o mezioborovy pojem, jimz se zabyvaji jednotlivé védni oblasti. Zejména
lingvistika, véda zabyvajici se zkoumanim jazyka, jeho vyvoje a uzivani. Filologie, véda
zkoumayjici jazyk, literaturu a Gstni lidovou slovesnost. Déle pak subdiscipliny filosofie jako

jsou sémiotika, zkoumajici vlastnosti znaku, sémantika a logika (Vymeétal, s. 112).

zabyva v8§im, co doprovazi slovni projev. Lze z jejich aspektil zjistit, co fecnik zdlraziuje,
zeslabuje, zpochybriuje, jaky dava najevo postoj (vielost, sympatii, zlobu). Mohou to byt
prvky rovnéz nevédomé a podvédomé, chyby ve verbalnim projevu, které nejsou zdmérem

mluvciho (Mikulastik, 2003 ).
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Paralingvistické aspekty 1ze rozdélit do n€kolika skupin, jako jsou,

Hlasitost, sila hlasu, jez ovlivituje proud vydechovaného vzduchu a rozkmit tzv.
hlasovych rtl a stav rezonan¢ni dutiny nad hlasivkami. Silu hlasu je tfeba pfizpusobit
okolnostem. Pfi vefejném projevu je tieba dbat na velikost mistnosti, rozmisténi posluchact,
hluku a okoli. Neni vhodné silu hlasu piepinat, nebot’ mize dojit k porucham piipadné
Kk trvalejsimu onemocnéni hlasového ustroji. Dle sily I1ze soudit povahu ¢lovéka, ticha fec
byva casto projevem nesmélosti, stydlivosti, ale n¢kdy také rozhodnosti (Pechacova,
Natovova, 2011, s. 30). Dieter a Waltraud (2008) upozortiuji na fakt, Ze s pfili§ hlasitou feci
také nepfirozené stoupa jeji vyska a s ni i diivéryhodnost fecnika. Odvoladvaji se na fecnické

réeni ,,Ten, kdo krici, nema pravdu‘.

Vyska hlasu, jez je odlisna u kazdého c¢loveka. Je prokazano, ze divéryhodnéji

pusobi hlubsi hlas, nez vyssi

Barva hlasu, jez je u kazdého ¢loveéka jedine¢na. Proménlivost hlasového zabarveni

byva Casto projevem emocniho prozitku hovofticiho.

Rychlost fe¢i, jez je rozdilna podle charakteru osobnosti. Rychlé tempo je
charakteristické pro lidi impulzivni a temperamentni, ale muze byt také projevem
nezéavaznosti nebo nervozity. Naopak, pomalé tempo byva projevem vécnosti, rozvahy,
vyrovnanosti nebo také vahavosti. Velmi rychlé fe¢ se obtizné vnim4, vede snadno k tnavé
posluchace, ktery se musi vice soustfedit, aby v§e zaznamenal (Pechacova, Natovova, 2011,
s. 30). Podle Dietera a Waltrauda obcasna zména tempa feci piisobi pozitivné na publikum.
Rychlejsi fec plisobi vérohodné a podporuje srozumitelnost. Diivodem pro rychlé tempo je
nedostatek pauz a slabé klesani hlasu. Mluvéi miize mit také strach z preruseni svého projevu

(Dieter, Waltraud, 2008, s. 35).

Objem feci, jez oznaCuje mnozstvi slov, které ¢lovék namluvi za urcité Casové
obdobi. Mnozstvi slov je individualné odliSné. Podle Kfivohlavého (1988) muzi za den

namluvi 10 — 12000 slov, zeny 26000.

Pomlky, které mohou byt vyplnény takzvanymi brepty nebo tichem. Jsou timysIné
¢i neimyslné. Umyslné pomlky jsou pouzivany za tcelem zesileni wcinku projevu.
Napiiklad Winston Churchill se pfi dotazu béhem fizené debaty nad nazorem na svého

konkurenta zamyslel a po celou domu vymezenou pro odpovéd’ mlcel. Toto gesto mu velmi
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dopomohlo k vitézstvi. Pti vefejném proslovu je vhodné stiidat rychlost, tempo, plynulost,

pomlky a rizny diraz na urcita slova (Pechacova, Natovova, 2011, s. 30).

1.1.2 Neverbalni komunikace
Neverbalni komunikace zahrnuje rizné vyjadfovaci moznosti ¢loveka, které nejsou

verbalni v tizkém slova smyslu (Dieter, Waltraud, 2008). Slova vytvaieji pouze ramec toho,
o ¢em jedinec komunikuje. Neverbalni projevy jsou ¢asto dulezitéjsi, nez obsah feci. Albert
Mabhrabin, 1972 odhaduje neverbalni podil na komunikaci na 93% a verbalni na 7%.
(Pechacova, Natovova, 2011). Neverbalni komunikace zahrnuje slozky viditelné
1 slySitelné. Mnozi lingvisté rozliSuji mezi verbalni, extraverbalni a paraverbalni slozkou
komunikace. Konkrétné tim rozumime drzZeni téla, gestiku, mimiku, o¢ni kontakt neboli
kineziku, distan¢ni chovani, orientaci téla, pohyby v prostoru neboli proxemiku, hlas,
vyslovnost, pfizvuk. Slozky neverbalni komunikace v Uzkém slova smyslu
zprostiedkovavaji dllezité informace. Verbalni informaci lze Casto spravné pochopit pouze

v souvislosti s nonverbalnimi signaly.

Neverbalni znaky plni v rdmci procesu komunikace rizné funkce. Z ¢asti u mluvciho,
z ¢asti u posluchace. Doprovazi a podporuje verbalni sdéleni - naptiklad jde o pohyby rukou,
které néco zdlraznuji nebo o zvednuti hlasu pii dilezitych sd€leni. Slova jsou tedy hlasové
i télesn€¢ zdlraznéna. Dale mohou oslabovat verbalni sdéleni, napiiklad ptatelsky ton piti
jasné srozumitelném pokarani. Déle zesiluje verbalni sdéleni, naptiklad urcitym zpilisobem
mluvy se mize prosba ¢i vyzva stat rozkazem. Také odporuje verbalnimu sdéleni. Dochézi-
li k rozporu na rtiznych komunikaénich kanalech, jedna se o tak zvanou inkongruenci.
Naptiklad sympatie ¢i antipatie, upfimnost ¢i neupfimnost vyplyvaji z nonverbalnich, jako
je drZeni téla, poloha hlasu, zrakovy kontakt, mimika. Neverbalni chovani miiZze prozradit
vnitini postoj, napiiklad lez nonverbaln¢ 1ze velmi tézko skryt. Vedle toho existuji v ramci
aplikované rétoriky situace, v nichZ partner v rozhovoru nebo poslucha¢ nonverbalni signaly
nespravng interpretuje a mize tak dojit k nepfimétené reakci. Neverbalni komunikace dale
nahrazuje verbalni sdéleni. Piikladem je zavrténi hlavou, na misto vyi¢eni slova ,,ne®. Dale
vyjadiuje zainteresované naslouchani. V situacich oboustranné komunikace, v rozhovor, ale
I verbalnim projevu je komunikujici neustale zavisli na zpétné vazbé svych partnerti nebo
posluchacii. Dale vyjadiuji stanovisko komunikacnich partnert. Prostfednictvim svého

chovani vyjadiuje posluchac, ptipadné partner naptiklad porozumeéni ¢i neporozumeni, a to
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ptikyvovanim hlavou nebo zvednutim oboc¢i nebo hodnoceni pomoci odvraceni zrakového

kontaktu, opfeni se o opéradlo, zktizeni pazi nebo kréeni ramenou (Dieter, Waltraud, 2008).

1.1.2.1 Druhy neverbalnich projevii
Zakladni slozky neverbalni komunikace jsou mimika a pohledy, gestika, proksemika,

posturika, haptika a pfedméty kolem nas. Nejvetsi vyznam je kladen an neverbalni projevy
V oblasti obli¢eje a hlavy. Tato Cast je nejvice vnimana, a také nejvice ovliviiuje to, jak
poslucha¢ vnima zpravu (kontakt ofima, pohledy). Na druhém misté jsou pohyby rukou

a pazi, a poté pohyby a pozice téla a nohou. (Pechacova, Natovova, 2011).
Mimika

Vyraz obli¢eje je do znacné miry zavisly na dané emoci, emocni ¢i vécném postoji
mluvciho ¢i posluchace. Vétsina typickych mimickych vyrazi ma interkulturdlni platnost,
to znamena, ze ve vSech zemich a u vSech narodu se zakladni emoce, jako smutek, radost,
hnév nebo strach projevuji stejnym vyrazem v obliceji, zatimco ostatni mimické chovani
je siln€ ovlivnéno kulturou (Birdwhistell, 1970). I sebemensi zmény momentéalniho postoje

se bezprosttedné projevuji ve vyrazu v obli¢eji. Mimika plni ¢tyti funkce.

1. Odrazi osobni vlastnosti, kazdy ma svij ,,typicky* vyraz v obliceji.

2. Jejim prostfednictvim se signalizuji emoce, napiiklad radost, strach.

3. Prozrazuje vnitini stanovisko jednotlivce, naptiklad souhlas, ptekvapeni.

4. Mimika reguluje pribéh interakci, naptiklad prostiednictvim zvedani oboc¢i nebo

vrasténi Cela.

Mehrabain (1977) zjistil, Ze pozitivni emocionalni postoj k partnerovi v rozhovoru zavisi
ze 7% na verbalni slozce, ze 38% na intonaci a z 55% na vyrazu obliceje. (Dieter, Waltraud,
2008). Z mimiky muzeme ¢ist sedm zakladnich emoci: Radost — smutek, Stésti — nestésti,
prekvapeni — splnéni ocekavani, klid — vztek, spokojenost - nespokojenost, zajem — nezajem,
strach — pocit jistoty (Kiivohlavy, 1988). RozliSujeme dv¢ obliejové zony 1. Celo, nos, oci
2. Dolni polovina obli¢eje se rty. Druha polovina obliceje je znateln€ pohybliva nez horni.
Pocit radosti nejvice signalizuje dolni polovina obli¢eje spolu s o¢ima. Pfekvapeni a udiv se
nejvice projevuji v horni ¢asti obliceje — na Cele spolu s ofima a Gsty. Semknuté rty mohou

projevovat uzavienost, zdrzenlivost, rezervovanost.
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Pohledy — pomoci pohledi navazujeme kontakt jak s jednotlivcem, tak se skupinou.
Pti prezentaci neni vhodné hledét delsi dobu mimo posluchace. Stfidani pohledi na
jednotlivé poslucha¢e nebo skupiny lidi pomaha udrzovat jejich pozornost. Pohledy slouzi
k vyzv¢ k hovoru, prubéznym kontrolam, zda druha strana nasloucha, a k ukonéeni hovoru.
Uspé&sni fe¢nici vice udrzuji kontakt o&ima, neZ ti neuspésni. P¥i vefejném projevu nebo pii
hovoru ke skupiné je tfeba udrzovat o¢ni kontakt témét 100% doby projevu (Pechacova,
Natovova, 2011, s. 30). Pro ¢etnost, délku, okamzik vymény zrakového kontaktu, atd.
existuji pro kazdou kulturu pevna, nepsana pravidla. Uz ¢tyfmési¢ni kojenci, pokud jde
o zrakovy kontakt, vykazuji typické chovani dospé€lych z jejich kulturniho prostredi (Dieter,

Waltraud, 2008).

Mikulastik (2003) vymezuje nékolik dulezitych aspektl pti pohledu: Zrcadleni pohledu,
délka doby pohledu — jak celkova doba pohledu, tak primérna délka jednotlivych pohledi.
Déle se divame na osobu, o kterou se zajimame a které si vazime. Déle pootevienost vicek,
lidsky mozek je schopen odliSovat deset moznosti, kterym piisuzuje n¢jaky vyznam, avsak
neni schopen regulovat miru pfivieni nebo pootevieni vlastnich vicek. Dale po¢et mrkani,
pfi nervozité nebo nejistoté, muze byt pocet mrknuti Castéj$i. Pii rozéileni az stokrat za
minutu. Oproti tomu ve stavu sebejistoty, suverenity a klidu byva pét az Sest mrknuti za
minutu. Rozsifeni zornice je dalSim aspektem, pupila se obvykle rozSifuje pii menSim
mnozstvim svétla, ale d¢je se tak spontdnné a pii zvySeném z4jmu, upfimnosti a otevienosti

nebo pii poziti alkoholu ¢i uziti nékterych drog (Pechacova, Natovova, 2011).

Gestika
Jedinec, at’ jiz v pozici fe¢nika nebo v rozhovoru, ktery zlstava bez pohybu, plisobi
nepfirozenym dojmem. Gesta rukou, hlavou ptipadné€ i pohyby nohou, a pohyby téla

zvySuji pozornost posluchact. Lewis rozdéluje 4 zakladni skupiny gest:

1. Tlustratory neboli doprovodnd ilustrativni gestikulace, jsou pouZivany k naznaceni
vztahu ¢i velikosti, zdliraznéni vyznamu slov nebo frazi, zndzornéni tvaru, ¢i udavani tempa
a rytmu mluveného slova. Mira uzivani tohoto tipu gest se lisi predevsim dle narodnosti. Na
obrazku ¢. 1. jsou uvedeny tfi typy ilustratori feci. Gesto na levé strané je ilustratorem
udavajicim tempo feci. Pravéa ruka pomyslné odsekéava jednotlivé ¢asti feci. Gesto uprostied
naznacuje silu projevu. Ilustrator na pravé stran¢ dava diraz verbalné¢ podanému sdéleni

(Lewis, 1989, s. 24 - 26).
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Obrdzek 1 llustrdatory

2. Regulatory, usmériiuji Cinnosti ostatnich lidi. Jejich vyznam nejvice spociva
v zahajovani a ukonCovani komunikace. Regulatory slouzi fe¢nikovi jako zpétnd vazba
v prubéhu prezentace. Pomoci sledovani reguldtorii uzivanych publikem muze fecnik
odhadnout, zda ma zpomalit, ¢i zrychlit nebo zda ma zménit tempo prezentace. Mezi
nejcastéji uzivané regulatory patii kyvani hlavou. Rychlé kyvani naznacuje, negativni
odezvu. Pfi komunikaci dvou osob signalizuje rychlé kyvani hlavou, Ze by mél druhy svou
te¢ ukoncit, ¢i zrychlit. Oproti tomu pomalé kyvani hlavou naznacuje zdjem posluchace a

vybizi fe¢nika, aby dale pokracoval (Lewis, 1989, s. 25 - 27).

3. Symboly, nebo také znaky lze pielozit do slov ¢i frazi. Existuji obecné symboly
shodné pro cely svét, jako naptiklad symboly pro hlad, zizen, porozuméni ¢i tinavu. Jiné
symboly jsou typické pouze pro urc¢itou skupinu lidi ¢i pro urcity narod. Na obrazku ¢.2 jsou
uvedeny dva symboly, jejichZ vyznam je spolecny pro vétsinu lidi a jeden, jez je specificky
pro jistou skupinu lidi. Symbol po levé stran¢ ma obecny vyznam ,,vSe je v poradku®.
Symbol uprostied vytvaii prsty pismeno V, symbolizuje tak vitézstvi (anglicky victory).
Symbol na pravé strané je typicky pro potapéce. Palec a ukazovacek vytvari pismeno O,

signalizuje tak ,,vse je v poradku®, ,,vSe je OK* (Lewis, 1989, s. 27 - 30).
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Obrazek 2 Symboly
4. Adaptéry maji ptivod v emocich. NejCastéji se projevuji ve stresovych situacich.
Castymi adaptéry jsou tahani za usni laltgek, tieni si rukou, potahovani vlastniho odévu.

Téchto adaptéru by se mél byt fe¢nik védom a mél by se jich béhem prezentace vyvarovat.

(Lewis, 1989, s. 24 - 32)

2 Prezentace

,, Prezentace je vizualni a zvukova uddlost se zamerem komunikovat, za ucelem predavani

informaci, pomoci porozumét, ziskat souhlas nebo motivovat k ¢inu “
(Rotondo J., Rotondo M., 2002, s. 2)

Podle Hospodarové se prezentace skladd z nékolika prvkl, na nichz zavisi celkovy
vysledek. Témito prvky jsou lidé, sd€leni, které si predavaji, a okolnosti, za kterych k tomuto
predani dochazi. Podle autorky je prezentace dialog mezi alespon dvéma lidmi, fe¢nikem a
posluchac¢em. Verbalni sdéleni jsou slova a jejich vyznam, terminologie a vyrazy, které jsou
pouzivany, argumenty, otazky a jejich uspotadani, struktura. Do verbalniho sdéleni patii 1
textova Cast v podkladech, tiskovinach a psanych pomiickach, které jsou predkladany
posluchacim. Neverbalni sdéleni tvoii vS§echny mimoslovni signaly (Hospodéiova, 2007, s.

3).

2.1 Déleni a typy rétorickych vykoni
., Stoji-li clovek pred jakymkoli recnickym ¢i komunikacnim vykonem, musi si uvedomit

jaky je jeho zamer. Existuje rada zretelii, podle nichz miizeme tyto vykony rozdélit, a tim si

ujasnit, co se od nds pri daném aktu ocekava. “ (Klapetek, 2008, s. 69)

16



Reénické vykony lze délit na n&kolik druhd.

Dle delegace, zde zalezi na tom, zda fecnik jedna pouze sam za sebe, haji své vlastni
zajmy a na své vlastni riziko, ¢i jednd jménem mnoziny lidi, jménem instituce, jejiz je

soucasti, nebo jménem ciziho subjektu.

Dle spolec¢ného zajmu s publikem, zda je cilem prezentujiciho presveédcit publikum,

nebo je pouze informovat.

Dle piedpokladané ochoty k souhlasu, zda je publikum naklonéno nazoru

prezentujiciho.

Dle poctu oslovenych, pii vét§im mnoZstvi posluchact nelze vnimat reakei tak, jako
kdyz cloveék mluvi bezprostiedné s jednim clovékem nebo nékolika lidmi. V takovém
ptipadé mohou byt stanoviska komunikaénich partnerti fecniku zndma a muize z nich
vychazet. Pfi vét§im poctu oslovenych neni mozna podobna adresnost, a celd argumentace
vyzaduje tedy vétsi §ifi, umérnou velké §ifi moznych namitek.

se s danou problematikou setkdvaji poprvé. Na vyS$si trovni se pohybuje popularné nau¢na
prednéska pro posluchace, ktefi jiz jisté znalosti v dané problematice maji nebo je mozné je
predpokladat. Vyssi az vysokou uroven musi mit odbornd prednéaska pro posluchace, ktefi
jsou s danym tématem velmi dobfe obeznameni. Nejvyssi Giroven musi mit nejvyssi odborna
pfednaska pro znalce a specializované odborniky. Se stoupajici mirou odbornosti obvykle
stoupa narok na vécné a logické setazeni latky a klesd moznost ¢i nutnost uplatiiovani

fecnickych ozdob.

Dle zaméru tecnického vykonu. Cicero rozdélil fe¢nicky zamér do tii skupin.

Pobavit, poucit a nasmérovat viili a pohnout ji.

(Klapetek, 2008, s. 69 -78)

2.2 Zasady spravné prezentace
Stru¢ny soubor zasad lze najit v knize Jak dobfe mluvit a uspésné jednat od PhDr. Albiny

Méchurové.
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Reénikovi je doporugeno, aby mluvil pouze ve chvili, pokud mé co fici. Dale, aby
své sdéleni peclive pripravil. Nejprve nashromazdil dostate¢né mnozstvi faktl a informaci a
poté z nich zpracoval pisemny podklad. Za tieti, aby zvolil vhodnou jazykovou formu. Za
¢tvrté poukazuje Méchurova na dulezitost spravného vybéru slov. Dochazi-li k pouzivani
nékteré¢ho vyrazu pfili§ Casto, je nutné nahradit jej jinym. Zde Ize vyuzit frazeologicky a
synonymicky slovnik. Za paté je kladen diraz na pfirozené chovani vzhledem k danému
tématu a stylu prednasky. Dale je tieba sledovat hlas, tedy jeho silu, vysku a barvu,

gestikulovat v souladu s osobnim temperamentem.

Dalsi zasadou, na kterou Méchurova upozoriiuje, je stavba bariéry mezi fe¢nikem a
posluchacem. At uz se jedna o bariéru jazykovou, pfi nichz posluchac¢i nerozumi vyrazim,
které fecnik pouziva, nebo fyzickou bariéru. Mezi fyzické bariéry patii monitor pocitace,
fecnicky pult, bila tabule, stojan s flipchartovym papirem, nebo papir, z né¢hoz prezentujici
¢te. Bariéry brani porozuméni obsahu prezentace a tvorbé kontaktu s publikem. Podle
autorky je neptipustné, aby prezentujici vyhrozoval publiku. Zde se jedna spiSe o pracovni
prezentace, kdy prezentujici vyuziva autority, jez mu jeho pozice dava, pro ziskani
pozornosti. Je tieba udrzovat o¢ni kontakt s publikem. Reénikovi se doporuduje, aby
pohledem prochézet cely sal. Pokud se zaméti pouze na skupinku lidi, ¢i jednotlivce, zbytek
publika bude negativné reagovat nebo nebude vnimat vibec. Publikum neustale dava
zpétnou vazbu. Reénikovi je doporuéeno reagovat na podnéty, jez mu publikum dava. Jako
posledni doporuceni uvadi Méchurova spravné naplanovani zavéru a zakonceni prezentace.

Pii protahovani prezentace zbyte¢nymi fakty na zavér publikum ztrati pozornost.
(Mé&churova, 2008, s. 45 - 49)

Na zavér piidava upozornéni, ze nesleduje-li publikum fecnika, je to jeho chyba.

ZkuSeny rétor by mél umét usmérnit pozornost publika.
(Méchurova, 2008, s. 49)
Richard Hall sepsal ve své knize Brilliant presentation pét urovni pokroc€ilosti prezentujicich.

Zacinajici prezentujici - jsou vétSinou schopni prezentovat pro vétsi skupiny. Svou
praci provedou vétsinou dobie, je vSak zde patrna nervozita v souvislosti s dilezitosti
prezentace. Prezentaci pfipravuji vétSinou par hodin pfedem a je oporou spise pro né, nez
pro posluchace. Takovito prezentujici jsou vétsinou dobii v komunikaci s jedinci nebo

s malymi skupinkami.
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Pokrocily prezentujici — je schopny pfipravit dobrou prezentaci, dobry piib&h.
Zvladaji bojovat s nervozitou, avsak nema naprostou kontrolu nad prezentaci. Této urovné
prezentujici nabyde ptiblizné u 10 dilezitych prezentaci. Uvédomuje si dulezitost pfipravy

a vizualnich pomtcek.

RemesIny prezentujici — takovito prezentujici je schopen pronaset fedi pfi

vyznamnych udalostech a publikum mu rado nasloucha.

Hvézdny prezentujici- je velmi sebevédomy a schopny pienést své emoce na

publikum. Jsou zaméteni na cil prezentace.

Brilantni prezentujici — takovito prezentujici je pfipraven na jakoukoliv zménu

Vv programu a dokaze na ni pohotové reagovat. Casto je autorem zmén na posledni chvili.

(Hall, 2008, s. 24 — 30)

2.3 Strach z vystupu a tréma
»lréema je psychicky stav, ktery provazi verejné vystoupeni téemer kazdého clovéka.

Pokud nemd podobu chronického strnuti, které se projevi tim, Ze fecnik neni schopen slova,

Jje tréma signdlem mobilizace organismu k vykonu. “ (Méchurova, 2008, s. 29)

Kopecky v knize Prezentace v marketingovych komunikaci poukazuje na fakt, ze
strach z vystupu je pfirozeny pro kazdého ¢loveéka. Vysvétluje stres jako subjektivni reakci
téla na podnéty, jeZ povazujeme za stresujici (Kopecky, 2010, s. 19 — 20). Oproti tomu podle
Esposita je diivodem pro strach z vefejnych vystoupeni u vétSiny lidi zptisoben piedchozi
zkuSenosti se zachvatem paniky pred vystoupenim nebo béhem né&j. Zachvat paniky lze
identifikovat, jako stav, kdy dochazi ke zrychlené srde¢ni Ccinnosti, k dechové
nedostatecnosti ¢i k duseni se, k nadmérnému poceni, chvéni ¢i tfasu, pocitu daveni, bolesti,
¢i tlaku na prsou, nevolnosti, svirdni zaludku, motani hlavy, zavrati, mdlobam, znecitlivéni
koncetin, strachu ze ztraty sebekontroly, strachu ze smrti, navalu horka a chladu. Typické
jsou také piiznaky nervozity jako sucho v ustech a studené ¢i zpocené dlané (Esposito, 2011,
s.51 — 52)

Zpusoby jak pfedejit nebo alespont minimalizovat strach z vefejného projevu lze
rozdélit do dvou ¢asti. Do piipravy a zpusobu prezentace a do relaxacnich technik pied

prezentaci.
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Claudia Nollke uvadi Sest doporuceni pro zmirnéni strachu z prezentace. Doporuceni 1

— 3 se tykaji dlouhodobé pripravy ptred prezentaci. Body 4 — 6 se tykaji bezprostiedni doby

pied prezentaci.

1)

1)

2)

3)

4)

5)

Kvalitni pfiprava prezentace. Timto se odboura strach z mozného selhani kviili
kvalité prace.

Seznameni se s mistem prezentace. Prezentujici by mél byt obeznamen s prostorami,
kde bude ptednaset. S akustikou mistnosti, s viditelnosti mista kde bude ptsobit a
s technickym zajiSténim prezentace, pfedevSim zvukovou technikou, ¢i
audiovizualnimi a ostatnimi pomtickami.

Piesna formulace prezentace. Re¢nik, jenz trpi problémy spojenymi s trémou, by mél
detailn¢ propracovat svou prezentaci a eliminovat mista kde je prezentace pouze
v bodech.

Uvolnujici dechova cvi€eni. Toto cviceni je vhodné pro uvolnéni svalového napéti
pred prezentaci. Reénik se nejprve zvolna nadechne a pocita pii tom do &tyf. Poté
zadrzi dech a vzduch vydechne.

Imaginace zmirnéni vaznosti situace. Rednik zavie oéi a predstavi si sebe sama,
Z ptaci perspektivy, na misté kde prave stoji. Poté oddali pohled a vidi shora budovu
V nichz se nachézi, dle pak celé mésto, stat, kontinent a nakonec planetu Zemi. Toto
cviceni ma za kol navodit pocit bezvyznamnosti, situace kteréd fecnika ceka.
Vizualizace spé$ného zakonéeni prezentace. Re¢nik si predstavuje Ginnosti, které
bude délat po uspésné prezentaci. Napiiklad moment kdy mu publikum tleska, ¢i

moment kdy mu kolegové gratuluji k prezentaci.

(Néllke, 2004, s. 52 — 53)

3 Priprava prezentace
3.1 Dech

,,Dychani je vymena plynu v plicich, kterd je realizovdana predevsim pohyby dychaciho

svalstva, a hlavné branice, ktera je hlavnim dychacim svalem. Vzduchovy proud prochdzi

hrtanem sloZenim z pohyblivych chrupavek.” (Pechacova, Natovova, 2011, s. 101).

Rozd€lujeme dva zékladni druhy dychéni, a to hrudni neboli Zzeberni, kde se rozsituje

hrudnik, a bfisni svaly se stahuji. Toto dychéni je typické pro Zeny, na rozdil od bfisniho

neboli branicového, kde se branice snizuje, a vyklenuji se bfisni svaly. Schmidtova ve

skriptech rétoriky uvadi nékolik druhti cviceni.
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Prvnim je kontrola hrudniho zeberniho dychéani. Cvicici se postavi do uvolnéného
postoje, ruce sto¢i k télu a ptilozi z boku na Zebra. Nékolikrat se hluboce nadechne a

vydechne. Hrudnik se rozsiiuje a pii vydechu se vraci zpét.

Druhym cvi¢enim je kontrola bifisniho brani¢niho dychéani. CviCenec se polozi
uvolnéné na zada a lehce pokr¢i nohy. Ruce zlehka polozi na bficho. Nékolikrat se zhluboka
nadechne a vydechne. Hmatem lze pocitit pii nddechu vyklenuti bficha. Pfi zméné€ polohy
téla do uvolnéného postoje, bude toto vyklenuti a nasledné splasknuti pii vydechu rovnéz

patrné.

Tretim cvi¢enim je vnitini hmatovy sebecit neboli zivani. Jedna se o zivani
S protahovanim celého téla. Pomaha ptirozené dutiny ust a hrtanu. Kromé toho procvicuje

také branici.

Poslednim cvi¢enim je kontrola dechového rytmu. Zde se sleduje, jak dlouhy usek

textu, je cvi¢enec schopen piednést na jeden nadech.
(Schmidtova, 2005, s. 5-6)

Pechacova a Natovova poukazuji na dileZitost zkraceni nddechu a prodlouzeni
vydechu. Ptfi bézném dychani je pomér bézného nadechu a vydechu 2:3. Pfi plynulém
mluveni je 1:7. Dale uvadéji, Ze prezentujici by se mél pred zacatkem projevu né€kolikrat
zhluboka nadechnout a vydechnout. Timto se podpofi mluveni a hluboké dychani napomaha
pfi odbourani trémy. Dale by mél za¢inajici prezentujici vyznacit do projevu body v mistech

nadechu (Pechacova, Natovova, 2011, s. 102)

3.2 Vyslovnost

Do cviceni verbalni slozky lze zahrnout vyslovnost samohlasek, dvojhlasek a
souhlések, dale asimilaci, vyslovnost piejatych slov a jazykolamy. ,,Artikulace je vyslovnost,
¢lankovani a koordinované pohyby mluvidel pri vytvareni hlasek, které se vyviji koncem

prvniho nebo na zacatku druhého roku Zivota. ““ Hartl a Hartlova (2000, s. 56).

Pti vyslovnosti samohlasek zvuk nepfekonava zadnou piekazku v hlasovém ustroji a
je koordinovany pouze retni Stérbinou a jazykem. VSechny samohléasky v ¢eském jazyce jsou

zné¢lé (Pechacova, Natovova, 2011, s. 103).

Schmidtova uvadi tabulku s takzvanym ceskym samohldskovym trojuhelnikem.

V tabulce ¢ 1. Je znazornéno postaveni jazyka v ustech pfi artikulaci.
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Ve svislém sméru

Ve vodorovném sméru

vysoké
stftedové

nizké

predni stiedni
/i
e/¢ 0/6

a/a

zadni

u/a

Tabulka 1 Artikulace

Cviceni znélosti samohlasek spociva ve vytvareni spravnych vyslovnostnich navyk.

Pfi procvicovani samohlasek dochazi také k uvoliovani mluvidel (Schmidtova, 2005, s. 11).

Cviceni se provadi pietfikavanim vét obsahujicich hlasky, slovni spojeni a hlaskova

spojeni. Schmidtova uvadi ve skriptech rétoriky nékolik cvieni na samohlasky.
Cviceni na samohlasku A
A ta basa u primasa za kamnama stala, kdyz primaska zatopila, basa sama hrdla. "

Cviceni na samohlasku E

,, Kmen teskné lezel v zelenéem lese, blesk letél nebem, zemé se zrese. “
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Cviceni na samohlasku I
., Bily snih s nim pyri, slibili v mir ji skryt, i tihy vziti krizi, i viti klid.
Cviceni na samohlasku U
., Zvuk bubnu dunél v hluku pri ustupu pluku
Cviceni na samohlasku O
., Prorok Krok rok co rok prorokoval dobry rok*.
(Schmidtova, 2005, s. 11 - 14)

Cesky jazyk rozliduje dva typy souhlasek, znélé a neznélé. Pii vysloveni znélé souhlasky
hlasivkami prochédzi Sum a ton a hlasivky se chvéji. Pfi vysloveni neznélé souhldsky prochazi

pouze Sum a hlasivky se nechvéji (Pechacova, Natovova, 2011, s. 104).
Schmidtova uvadi cvic¢eni na znélou souhlasku S

,,Snih se spustil z nebes dnes, snes ‘ se vesmés v zpustly les, skryl list sklesly z seschlych briz,

spousty stop z cest, vies i hmyz .
(Schmidtova, 2005, s. 15)

Mezi dalsi verbalni prvky, které je tieba procviCovat, patii tempo feci a sila hlasu,

frazovani a intonace.

Pii cviceni tempa je tfeba soustfedit se na pauzy v fe€i a zvySovani a klesani tempa.
CviCeni tempa feCi probihd opakovadnim véty obsahujici vyraznou pauzu a postupné
zrychlovani a zpomalovani. Re¢nik by se mél soustiedit na zachovani této pauzy. Piikladem

takovéto vét je:
,Koupil jsem si krasny novy drahy moderni....(pauza)... fotoaparat.*

Pti cvi€eni frazovani se fecnik uci rozdélovat veéty na kratsi iiseky. Pauza vznikajici mezi
useky dodava vaznost proslovu a dava fecnikovi moznost se nadechnout. Béhem frazovani vsak
nelze spoléhat na interpunkci. Pro cviceni interpunkce se uziva naptiklad véta: ,,Prosim t¢,

maminko, dej mi chleba“

23



wZvlastni kategorii mezi texty urcenymi k procvicovani mluvidel a k vylepseni jejich
ohebnosti tvori jazykolamy. Jazykolam je dle slovniku spisovného jazyka ceského .... nesnadno

vyslovitelné slovo, slovni spojeni nebo veta“ (Schmidtova, 2005, s. 31).

3.3 Chyby ve verbalnim projevu

Chyby verbalniho projevu vedou k nedorozuméni a ke ztraté pozornosti ¢i naklonosti
publika. Patii sem nesrozumitelna fe¢, tedy nesrozumitelné vyjadieni myslenky, zde je dilezity
zejména alibisticky umysl neurcit¢ formulovanych sdéleni, naptiklad ,,fekl jsem mu to*, ,,at’ si
to sam vylozi, jak umi“. Dal$i chybou je pouzivani slov, kterym ptijemce informace nerozumi,
tedy nadmérné pouzivani cizich slov, technickych detailii, kterym posluchaci nerozumi. Dale
pak pouzivani mnohovyznamovych slov nebo neurcitych vyrazl, naptiklad ,to vite, je to
slozité* misto jasné odpovédi ,,je nebo neni to mozné proto a proto (Pechacovd, Natovova,

2011).

3.4 Priprava neverbalni komunikace
Lewis v knize Tajna fe¢ téla uvadi cviceni pro spravné drzeni téla. Klade diraz na to,

aby bylo cviceni provadéno kazdy den a aby se rétor snazil soustiedit se na spravné drzeni tcla

béhem celého dne. Cviceni je rozdéleno do 6 pokyni.

V prvnim kroku se cvi€ici postavi vzptimené, uvolni ramena a necha paze viset volné
podél téla. V druhém kroku se soustiedi na uvolnéni svalstva celého téla. Lewis zde poukazuje
na rozdil mezi vypjatym drZzenim téla a vzpifimenym drZzenim téla, kde pii vypjatém je télo
V neustalé kie€i a plsobi tak neptfirozené béhem prezentace. Ve tretim kroku se cvienec
soustiedi na zataZeni hyZd’'ovych svalii, ¢imZ se narovna patet a zatdhne bfi$ni svalstvo. Ve
ctvrtém kroku cvi¢enec napne hyzdové svalstvo a zpevni bfisni svalstvo, ¢imz predejde
bolestem v oblasti bederni patefe. V patém kroku se cvicici soustifedi na drzeni ramenou.
Ramena by méla byt rovné s celym té€lem, nemela by se vytacet ani dopiedu, ani dozadu.
Takovéto drzeni téla plsobi rovnéz neptirozené. V poslednim kroku cvicenec rozevira hrudni

kos povytazenim téla do vysky, brada je v tuto chvili ve vodorovné poloze (Lewis, 1989, s. 54)

Mezi nejéastéjsi chyby neverbalni slozky patii adaptéry napéti. Radi se sem zkZiZeni
pazi pted hrudnikem, signalizujici uzavienost. Zatinani rukou v pést, ukazujici nartstajici hnév.
Vytahovani ramen, drzeni se za fecnicky pult, zidli nebo stll, pfipadné¢ ruka za zady c¢i
Vv kapsach. Téchto chyb by se m¢l fe¢nik za kazdou cenu vyvarovat. Jednim ze zplsobi, jak
tyto chyby odstranit je cvicenim pted zrcadlem a sestiedéni se pravé na tyto detaily. Lewis

poukazuje na fakt, ze pfi vystaveni stresu je prirozené, ze se ¢lovek soustfedi na tu Cast téla se
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kterou neni spokojen. Napiiklad starsi plesatici muz si bude upravovat vlasy, mladik s viidkem
na bradé¢ jej bude pfi vystaveni stresové situaci mackat. Béhem prezentace by se mél fe¢nik
vyvarovat takzvanym ,,upravovacim‘ adaptériim. Jedna se o tipravu voust, uhlazovani obo¢i,
olizovani ¢i kousani rta, tfeni krku, tfeni Sije, popotahovani usniho lalacku, hrani si s vlastnimi
prsty, tyto ¢innosti se nazyvaji autokontakty, vétSinou je jejich zdmérem zakryti nevzhledné
casti t¢la. Behem prezentace je nejcastéj$im typem autokontaktu dotek v oblasti tst. Tento
zlozvyk je v lidském podvédomi uchovan od détstvi. Kdyz dité vyslovi sprosté slovo, ¢i néco
¢eho okamzité lituje, podvédomé si polozi ruku pied usta. Psychologové toho pfisuzuji snaze
zachytit toto slovo pied tnikem z ust. Jestlize prezentujici béhem prezentace drzi ruku
Vv blizkosti ust nebo se jich dotyka, Ize predpokladat, ze mluvi o né€em, co mu neni ptijemné.
DalSim divodem pro je stimulace nervovych zakonceni prostiednictvim autokontaktu.
Ptejizdénim prsty pies rty se snizuje hladina napéti v téle. Dal§im druhem adaptéru je Skrabani

se, jez ma stejny Gcel jako doteky v oblasti st (Lewis, 1989, s. 52 —53)

4  Pribéh prezentace

4.1 Uvod prezentace
Sunnafrank a Artemio Ramirez Jr. V roce 2005 provedli na Ohaio State University studii

tykajici se prvniho dojmu. Sledovali 164 studentli béhem semestru. Zjistili, Ze studenti si
vybudovali vztah k pfednasejicimu béhem prvnich nékolika minut a jejich chovani se béhem
semestru jiz nezménilo. Dulezitym faktem vyplyvajicim z této studie je, Ze publikum si na
prednasejiciho udéla nazor béhem prvnich péti minut. Tento prvni ndzor se odrazi do pribéhu
celé prezentace. Studie dale upozoriiuje, zZe neexistuje druha Sance pro zménu dojmu. Pro
vytvoieni pozitivniho prvniho dojmu s novym publikem, by mél byt fe¢nik na podiu pied
zaCatkem prezentace a navazat vizualni kontakt s publikem. Usmivat se a snazit se vytvaiet
pozitivni prvni dojem. Tuto mySlenku dale rozvadi Salmon Avi v knize Jak zah4jit prezentaci.
Podle néj je nejvetsim rizikem piivitdni publika a ivod prezentace. Pii vété ,,Dobry den, dékuji,
ze jste pfisli. DneSnim tématem je...* VétSina publika okamZité ztraci pozornost. Tohoto tvodu
by se mél fecnik vyhnout za kazdou cenu. Dale uvadi né€kolik zplsobt, jak lze zahajit
prezentaci. Prvnim je vybrat metaforu, ktera donuti publikum zamyslet se nad tématem z jiného
uhlu pohledu a davat pozor v pribéhu celé prezentace. Jako dalsi zplisob navrhuje rétorickou
otazku, kterd souvisi s tématem. Tato otazka nuti publikum zamyslet se nad moznou odpovédi,
a poté, kdyz tetnik poskytne nové informace (Salmon, 2011, s. 12).
Dle Bradburyho je nejlepSim zpisobem, jak si osvojit nové dovednosti pozorovanim

profesionalti v dané profesi a zjisténi klicovych faktort, které ovlivituji vysledek prezentace.
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Na zakladé pozorovani stanovil pét klicovych vlastnosti uspéSnych prezentujicich. Piesné
doladéni, orientace na vysledek, segmentace, neomezeny thel pohledu a jistota uspéchu.
Zkuseny prezentujici by mél neustdle kontrolovat a pfizpisobovat své materidly a zptsob
prezentovani danému publiku. Soucasti toho je i1 zohlednéni zpétné vazby z ptedchozich
prezentaci. V pribéhu prezentace by mél pfizplisobit styl, tempo a zamétfeni prezentace ve
snaze dosdhnout ptivodniho cile. Pro orientaci na vysledek, by si mél prezentujici polozit dvé

zékladni otazky:
,, Ceho chci dosdhnout?
,,Jak se bude publikum chovat, pokud bude prezentace uspésna? “

Pro tspésnou segmentaci by mél fecnik zacit s obsahem prezentace a poté se dopracovat
k detailim. Zaroven by mél sledovat reakce publika, zda uziva spravnou metodu. V piipadé
negativni odezvy od publika by m¢l ptejit na detaily prezentace a na nich stavét. VétSina
uspésnych fecnikli udava tii rizné thly pohledu. Za prvé jejich vlastni tthel pohledu, za druhé
uhel pohledu publika, za tteti pohled nezavislé osoby. Toto rozd€leni zmensuje riziko konfliktu
S publikem. Posledni vlastnosti prezentujiciho by meéla byt neotfesitelnd vira v uspéchu

prezentace (Bradbury, s. 15 — 17, 2006).
Dieter a Waltraud uvadéji tf1 zpisoby jak stimulovat zajem a pozornost posluchace.

Prvnim zpiisobem je zminéni problémi, emoci, predsudki, tykajicich se publika. V této

chvili by mél byt prezentujici pfipraven na reakce publika.

Druhym zpiisobem je uzivani piikladii a pfirovnani. Pomoci ptiklada 1ze ozivit mluveny
projev. Zarovein umoziuji 1épe pochopit situaci. Prezentujici by nemél pouzit prvni pfirovnani,
které ho v dané situaci napadne. M¢l by zvazit myslenkovy pochod, zda 1 pro publikum bude

toto pfirovnani uzitecné.

Ttetim zpiisobem je jazykova forma. Jak jsem se zminil vySe, 1ze vyuzit zménu tempa a
hlasitosti pro zvySeni pozornosti publika. Dal§i moZnosti je uzivani rétorickych otazek, které

donuti publikum k zamysleni.

(Dieter, Waltraud, 2008, s. 50)
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4.2 Pomicky

Dtlezitost pomucek tkvi nejen v upoutdni pozornosti publika, ovlivituje také, do jaké miry si

divak zapamatuje prezentaci.
Vizuélni pomucky

Zde je patrna dilezitost uzivani pomucek pro zapamatovani si obsahu prezentace.
Jednou z nejvyznamngjSich forem prezentovani je vizualni forma prezentace.
90% nasi paméti tvoii vizualni podmeéty, zbyvajicich Pouze 7 — 11% tvofti auditivni. Primérny
divék si bude pamatovat kolem 70% z Cisté verbalni prezentace o 3 hodiny pozdé&ji a mén¢ nez
10% z prezentace po 3 dnech. Z ¢isté vizualni prezentace si divak po 3 hodinach bude pamatovat
7% obsahu prezentace a kolem 20% po 3 dnech. Vyuzijeme-li vizualni a verbalni prezentaci,
ziskdme 3 hodiny po prezentaci 85% zapamatovaného obsahu a 3 dny po prezentaci az 66%
zapamatované¢ho obsahu. Prezentujici jiz uziva vizudlni pomiicky je povazovan za vice

profesionalniho a presvédcivého (Bradbury, 2006, s. 60).
Druhy vizuélnich pomticek

Tabule — tato pomucka je povazovana za neefektivni, uzkoprsou a vyuzitelnou spise pro tréning.
Toto médium je velmi levné a zaroven velmi omezené. Je vyuZitelné pouze pro mensi skupiny
Vv prostorach, kde nejsou dostupna modernéjsi zatizeni. Bila tabule a centropen — pfestoze bila
tabule je vhodnéjsi pro uzivani barev nez Cerna tabule, prezentujici se stale musi soustfedit na
Citelnost a vzhled pisma. Je vhodna pro neformalni meetingy, jako je diskuze, brainstorming.
Velikost publika by neméla pfesahnout 20 — 30 lidi, zavislé na Citelnosti pisma prezentujiciho.
Flipchard — je levnou alternativou tabule. Opét je zde potieba Citelného pisma prezentujiciho.
Flipchard l1ze vyuzit pro skupiny mensi nez 30 lidi, obzvlaste je-li tfeba zaznamenavat obsah
prezentace. Vyhodou je, ze 1ze archy predpfipravit a poté pouze otacet. (Bradbury, 2006, s. 85
- 90).

4.3 Publikum

Podle Méchurové je v kazdé vétsi nez desetiClenné skupinég, alesponl jeden ,,diskutér®, tedy

nevdécny posluchac. Rozdélujeme osm typt téchto diskutérti:

,Utocnik* — napadne prezentujiciho za kazdou cenu, uziva nepravych argumentl a snazi se
ziskat obdiv auditoria. V této situaci je vhodné obratit se na ostatni posluchace a pozadat je o

vyjadteni souhlasu ¢i nesouhlasu s Gtocnikem.
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,»Vseveéd“ — tento jedinec uvadi nadbytecné detaily a obsirné vysvétluje souvislosti. Zde je

vhodné vzit si jedince stranou a pozéadat ho o néjaky tkol, naptiklad o fizeni diskuze.

Septalek” — vede postranni rozhovory, vyskytuje se v kazdé skupiné posluchaéti. Své dojmy,
pocity, postoje a nazory sdéluje svému okoli. Zde se obracime na osobu, ke které tento Septalek

hovoti, a ji vyzveme k diskuzi.

»Papousek™ — ve snaze zalibit se, opakuje slova prezentujiciho. Tohoto posluchace je tieba

nepustit ke slovu.

,LPuntickar — je to mezi typ vSevéda a papouSka. Zde je vhodné pozadat ho o pisemné

zpracovani jeho pfipominek.

. Vykuk*“ — Snazi se profitovat z dané situace a ikor ostatnich. Resenim je, pozadat ho slusnou

formou, aby tak nekonal.

,Pomateny* — snazi se vystoupit s konkrétnim poZadavkem, ktery je mimo téma. V piipadg, Ze

strhne ostatni k diskuzi, je to dikazem Spatného fe¢nického vykonu.

,MIl¢enlivec — nikdy nezaujme stanovisko a nevstupuje do diskuze. Na tohoto jedince je

vhodné obrétit se pfimym dotazem.

vvvvv

Je nutno miti dostate¢né€ poutavou prezentaci pro udrzeni jejich pozornosti (Mé&churova, 2008,
s. 52 - 53).

5 Prakticka c¢ast
5.1 Metodologie

V praktické Casti bude pouzit kvalitativni prizkum v podob€ polostrukturovanych
rozhovori pro sbér dat. Pfi rozhovorech bude jako opora vyuzit seznam klicovych dotazli viz
piiloha ¢.1. B€hem rozhovoru budou pokladany rozsitujici otazky, bude-li tfeba dovysvétlit
odpoveéd’. Prvni ¢tyfi otazky slouzi k ziskani zdkladnich udaji o dotazovaném. Posledni tfi
otazky se tykaji Castych chyb pfi podavani prezentaci a jejich vlastnich doporuceni, jak pro
svou osobu, tak prezentujicim obecné. Zbyvajici otazky se tykaji pfipravy dotazované¢ho na
prezentaci, jeho navykt a zkuSenosti ziskanych z ptechozich prezentaci a teoretickych znalosti
ohledné prezentacnich dovednosti. Dale je pouzita analyza samotnych prezentaci personalnich

manazert. Data z rozhovoru jsou vyuzity pfi zpracovani jednotlivych otazek. U kazdé otazky
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je nejprve sumarizace nejcastéjSich odpovedi a poté citace vybranych respondentti. V zavéru

jsou sestavena doporuceni na zaklad¢ ziskanych dat.

5.2 Charakteristika vyzkumného souboru
Vyzkumny soubor byl slozen ze sedmi personalnich manazerti z riznych podnikt. Pro

zachovani anonymity budu uvadét pouze kiestni jména dotazovanych manazerti. Jména
personalnich manazert jsou: Daniel (Persondlni manaZzer statniho zdravotnického zafizeni),
Hana (Personalni manazerka mezinarodniho zdravotnického institutu), Martina (Personalni
manazerka mezinarodniho vzdélavaciho institutu), Nikola (personalni manazerka stavebni
firmy), Petra (personalni manazerka marketingové agentury), Rastislav (personalni manazer

hotelového fetézce) a Roman (personalni manazer vzdélavaci agentury).

5.3 Analyza rozhovort
Otazka ¢islo 1.

,,Jak dlouho pusobite v oblasti lidskych zdrojii? *

Z oslovenych uvedli dva, Ze ptisobi v oblasti lidskych zdroji v rozpéti mezi 5 — 10 lety, s tim,
ze nejkratsi doba byla prave 5 let. Pét respondentt uvedlo, Ze v této oblasti pracuji vice nez 10
let, nejdelsi dobou piisobnosti bylo 18 let. Lze tedy predpoklédat, Ze se jejich zkuSenosti budou
lisit vzhledem k rozdilné délce praxe.

Otazka ¢islo 2.

,,Jak casto prezentujete v ramci své profese?

Nejcastéjsi odpovédi bylo jednou az dvakrat tydné, pouze v jednom piipadé uvedl respondent,
7e prezentuje dvakrat ro¢né. Respondenti dale rozdé€lovali své prezentace na malé, Casto se
opakujici porady, které pro n€ méli spiSe rutinni povahu a na presentace pro celou spole¢nost
¢i jinou Sirokou masu lidi, pfipadné pro vedeni.

Otazka ¢islo 3.

., Provadite spise prezentace, kde mate presvedcit publikum o néjaké myslence nebo kde

predavate informace? “

Tti z respondentti odpovédéli, Ze provadéji spise informacni prezentace, kde je jejich tkolem

napiiklad oznamit plany a strategii do budoucna. V takovéto chvili je pro né prezentace

vewr
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provadéji pouze piesvédCovaci prezentace a jeden dotazovany provadi prezentace, které

obsahuji prvky obou typt.

Martina: ,,V soucasné dobé neprovadim informacni prezentace. Pokud je mym zamérem pouze

sdélit néjakou informaci, pak je mym zdmérem ho presvédcit, aby informaci piijal‘

Otazka ¢islo 4.

,, Absolvoval/a jste vyuku ¢i Skoleni prezentacnich dovednosti? “

Pouze jeden respondent odpovédél, Zze neabsolvoval zadné Skoleni. Zbyvajicich Sest bud’
absolvovalo piimo $koleni komunikac¢nich a prezentacnich dovednosti, ¢i Skoleni prezentac¢nich
dovednosti v ramci manazerskych semindii. Mladsi personalni manazetfi absolvovali jistou
vyuku jiz v rdmci vysoké skoly. Dvé respondentky odpovédéli, Ze nejvice Skoleni absolvovali

ve spolecnosti PriceWaterhouseCoopers na juniornich pozicich.

Petra: ,, V minulosti jsem v ramci pozice nabordre absolvovala velky pocet skoleni na téma
presvédcive prezentace, ziskani klienta a neverbdlniho projevu. V soucasné dobé se stale
snazim zdokonalit, predevsim v argumentaci. Poslednim skolenim, jez jsem absolvovala, bylo
Skoleni TOYF (Think on your feat), jez je zaméreno na mysleni za pochodu a pohotovou

¢

argumentaci.

Roman: ,, Nejvice skoleni prezentacnich dovednosti jsem absolvoval, behem pripravy na vedeni
kurzii komunikacnich dovednosti, které v podniku sam vedu. V ramci své profese manazera bych
tato Skoleni plné nevyuzil, ale samotného mé prekvapilo, jak tato Skoleni ovlivnila mé jednani
pri poradach, aniz bych se na to v dané situaci soustredil

Otazka ¢islo 5.

,, Co povazujete za nejdiilezitéjsi cast vyuky prezentacnich dovednosti? “

Za nejdilezitéjsi Cast oznacCila vétSina respondentd, prezentovani za piitomnosti lektora
prezentacnich dovednosti a jeho zpétnou vazbu. Dale pak praktickd prezentace pro redlné
publikum. Dva z respondentt uvadéji, ze za nejdalezitejsi ¢ast vyuky oznacuji videonahravku

jejich vlastni prezentace. Videonahravka jim poskytuje vyraznou zpétnou vazbu.

Nikola: ,, Pokud vam kolegové nebo lektor pri zpétné vazbé po vasi prezentaci sdéli, Ze se pri

prezentaci dopoustite néceho, co rusi vyklad ¢i pozornost publika, je moznost, Ze si
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neuvédomite, ze danou cinnost provadite. Pokud vidite na videonahrdvce sam sebe, pri dané

¢innosti, spise si toto chovani uvédomite pri dalsi prezentaci.

Roman: ,, Osobné se mi z pozice lektora komunikacnich dovednosti pro zaméstnance nejvice
osvedcilo pravidelné nahravani prezentujicich. Je to sice casové narocné, ale ve chvili, kdy si
prezentujici miize prohlédnout svij vilastni vyvoj, casto ho to motivuje k dalsimu snazeni. Dale
pokud se mu nedari zbavit néjakého parazitického slova ¢i neprirozeného gesta, je pro néj vice

‘

alarmujici, pokud toto chovani vidi na kazdé nahravce.

Rastislav: ,, Sam jsem skoleni zamérené primo na prezentacni dovednosti neabsolvoval, ale pri
Skoleni mi prijde nejdiilezitéjsi osobnost lektora. Pokud neni lektor schopny identifikovat chyby
V projevu studentii a vhodnou formou jim je sdélit, pak studenti nevédi, na cem maji pracovat.

‘

Mohou se dopousteét dokola stejnych chyb a nevédet o tom. *

Hana: Samotnd praxe nestaci bez zpétné vazby, at uz od odbornika, ktery identifikuje chyby a
doporuci, co délat pro napravu, tak od publika, které rekne, jak na né prezentace piisobila.
Otazka cislo 6.

,, Co vam nejvice pomohlo pro zdokonaleni prezentacnich dovednosti?

cast vyuky se vétSina shodla na osobé& lektora a praktickém prezentovani, v otdzce vlastniho

zlepseni se odpovédi rizni.

Martina: ,, ¥V dobé kdy jsem absolvovala skoleni, jsem byla nucena prezentovat v ramci své
profese. Casto se mi stavalo, Ze jsem se jeden den naucila novou techniku prdce s publikem a
druhy den jsem ji pouzila v praxi. Takto jsem vsechny teoretické védomosti zacala nevédomky
pouzivat. Myslim, Ze pokud bych absolvovala skoleni delsi dobu pred tim, nez jsem zacala
prezentovat, pak bych vétsinu uzitecnych rad vitbec nepouzila, protoze bych je neméla v cerstvé

pameéti. “

Daniel: , Povazuji se za velkého trémistu, takzZe nejvétsi posun v mych prezentacnich

dovednostech nastal ve chvili, kdy jsem zacal s trémou pracovat. “

Otazka ¢islo 7.

., Irpite nebo trpél/a jste tréemou ¢i strachem z vystupu? *
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Sest respondentti odpovédélo, Ze trémou trpéli ze zacatku, kariéry. T¥i z tdchto respondenti
stale pocituji nervozitu pied kazdou prezentaci. Jedna respondentka uvedla, Ze nervozitou

netrpéla takika viibec. Zarovein byla tréma izce spojovana s ptipravou prezentace.

Rastislav: ,, Trémou trpim v urcité mire neustadle, drive samozrejmé vice. Dnes pouze pokud

nemam dostatecny cas na pripravu nebo si nejsem jisty tim, zZe si pamatuji obsah prezentace. “

Petra: ,, Pri pohledu zpét si uvédomuji, Ze v dobé, kdy jsem zacinala prezentovat, jsem si plné
neuvedomovala, jaké diisledky by méla neuspésna prezentace napriklad pri jednani s novymi
klienty, proto jsem nijak vyrazné mnepocitovala trému. Pozdeji, kdyz jsem zaZila disledek
takovéto nepovedené prezentace, jsem zacala citit i jisty strach z neuspéechu. To ale bylo v dobé,

«

kdy jsem prezentovala nékolikrat tydné a strach musel jit stranou.

., Pokud byste se méla rozhodnout, zda osud diilezité prezentace vlozite do rukou cloveka, jenz
netrpi trémou, kvili nevédomosti duisledkii nebo cloveka, ktery je v jistém stresu, protoze chdpe

dusledky neuspéchu, jak byste se rozhodla?

Petra: ,, Jednoznacné toho, ktery si uvédomuje diisledky. Riziko omylu je v tomto pripadé prilis
vysoké a sazela bych na jistotu. Je jednodussi vysvetlit, ze prezentujici byl nervozni, nez Ze
napriklad ve snaze zalibit se slibil lehkovazné néco, co nemiizeme splnit. Nerikam, Ze moznost

¢

Jjedna nemiize vyjit, mé to nejspis vychazelo, ale dnes bych se rozhodla takto.*

Otazka ¢islo 8.
,,Jak jste s pripadnou trémou pracovala pracoval/a? “

Nejcastejsi odpovedi bylo vydychavani tésné pred prezentaci. Tti respondenti uvedli, ze pokud
se naucili nazpamét’ a natrénovali Givod prezentace, pak jejich strach zna¢né klesl. Dva
dotazovani odpovédéli, ze jim poméaha uvédomeni si vlastnich znalosti o problematice, o které

se chystaji hovorit.

Hana: ,, Nejvice mi pomaha, kdyz si pred zacatkem prezentace uvedomim, Ze publikum nevi, co
presné chci Fici, takze pokud zapomenu néejaky detail, nikdo to nepoznda. Navic s nejvetsi

I3

pravdeépodobnosti vim o tématu vice nez divaci a to mi dodava urcitou sebejistotu.

Daniel: ,, Vzdy, kdyz jsem si pripravoval uvod k prezentaci, jsem se snazil o to, aby prvni véty
obsahovali néjaky vtip nebo humornou historku spojenou s tematem. Ve chvili, kdy jsem videl,
Ze se publikum sméje, bylo to pro mé jistou znamkou toho, ze budou tolerantni k mé pripadné

v«

chybe.
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Nikola: ,, Ke kazdé prezentaci jsem si napsala slovo od slova iivod a komentadr k prvnimu slidu.
Tento text jsem pozdeji trénovala pred zrcadlem a prerikavala kdykoliv bylo mozné. Diky tomu
byla moje trema mnohem mensi, protoze jsem vedéla, ze nic z uvodu nezapomenu. Kdyz jsem
presla k casti, kterou jsem neméla naucenou, uz byla prezentace v plném proudu a na trému

jsem se nesoustiedila. “

,, Ucite se uvod k prezentacim i dnes?

vvvvv

‘

pred zrcadlem.

Otazka ¢islo 9.

., Zndte néjaké cviceni pro procvicovani dechu ¢i hlasu? “

VSichni dotazovani uvedli jako ptiklad pro praci s dechem zklidnéni a prohloubeni dychani.

Zarovei se vSichni shoduji na dilezitosti uvolnéni mluvidel pied prezentaci.

Roman: ,,Jakozto skolitel znam technik a cviceni nékolik. Jednd se o techniky popisované
V priruckdch pro recniky, moderatory, hlasatele, herce. Diilezité mi pripadaji pouze zdkladni
cviceni na rozmluveni a zklidneni dechu, ostatni uvadim vétsinou jen jako zajimavost nebo

pokud maji studenti zdajem o jejich vyzkouseni.

Otazka cislo 10.
., Pripravujete se na jednotlivé prezentace jinak nez pripravou obsahu? “

Ctyii z dotazovanych uvedli, Ze na vétSinu sou¢asnych prezentaci nemaji dostatedné casové
moznosti, aby se mohli soustfedit na vice nez na obsah prezentace. VSichni dotazovani uvedli,
7e ptiprava véci nad ramec obsahu se odviji od duleZitosti prezentace, zaroven toto konstatovali
jako vlastni chybu.

Hana: ,, Soustrredim se na to, na koho budu mluvit. Pokud mam tu moznost, tak se chci seznamit
S prostorem, kde budu prezentovat, jesté pred tim, nez dorazi publikum. Je pro mne diilezité
zjistit jak je misto velké. Ve chvili kdy je publikum na miste, tak rada vyuziji moznost pracovat

S rozsazenim divakii, samoziejmé, pokud to prostory dovoluji.

Martina: ,, Velmi se soustiedim na publikum, pripravuji se na diilezitou prezentaci, tak ve chvili
kdy mam jasnou predstavu, o cem budu mluvit, pokusim se vzit do role divika. Vetsinou dopredu
vim, kdo bude v publiku, takzZe se snazim vzit do role osoby, kterou potiebuji presvédcit a podle

toho také prezentaci upravuji. Dale, pokud chci zajistit maximalni pochopeni obsahu, snazim
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se pred prezentaci s vétsinou divaku probral alespon zakladni myslenku chystané prezentace,

aby nebyli prekvapeni.

Otazka cislo 11.
,, Pripravujete se psychicky nebo fyzicky bezprostredné pred zacatkem prezentace? “

Zde se respondenti jednozna¢né shodli na vydychani pted prezentaci, piipadnym zklidnénim a
relaxaci. Pouze jeden respondent uvedl, ze pokud ma vhodné podminky, tak pied prezentaci
provadi protazeni horni ¢asti trupu a uvolnéni krénich svalti. Na dopliujici otazku ohledné
kontroly zevné&jsku tésné pred prezentaci reagovala vétSina respondentd piekvapené, nejcastéjsi
odpovédi bylo, ze je pro né kontrola zevnéjSku rutinni zalezitosti pfed odchodem do prace, ale
neuvédomuji si, zda by se na toto vyraznéji soustiedili ve spojeni s prezentaci. Zaroven vsak
dotazovani konstatovali, ze si zevnéjSek kontroluji, t€$n¢ pred prezentaci, ale nejsou si toho
védomi.

Petra: Vetsinou mam naplanovany cely sen na minuty a dordzim na mista, kde prezentuji jen
S lehkym predstihem. Jediné na co je v takové chvili cas, je zvolnit dech a usporadat si v hlave

¢

zacatek prezentace. ‘

Daniel: ,, Myslim, Ze kazdy pouZiva néjaké techniky, aniz si to uvédomuje. Pred kazdou
prezentaci se snazim alesponn 10 minut s nekym mluvit. Netroufl bych si predstoupit pred
publikum a mluvit, s tim Ze by to byla ma prvni slova dne. Jen parkrat, kdyz jsem stdl pred velmi
duleZitou prezentaci, jsem se snazil vyraznéji pripravovat a cestou v auté jsem mluvil sam pro
sebe a v puse jsem mél korkovy Spunt. Nemohu tvrdit, Ze to ma stoprocentni ucinek, ale

‘

minimalné z psychického hlediska jsem mél pocit, Ze jsem v ramci pripravy udélal maximum. *

Hana: ,, Vetsinou vedu prezentace, které trvaji vice jak hodinu. Pred takovymi prezentacemi se
snazim o jednoduché protazeni téla, hlavné kréniho svalstva, je velmi neprijemné uvédomit si

na zacatku prezentace, Ze ma clovek zatuhlé svalstvo, soustredi se na to po dobu celé prezentace

‘

a pusobi neprirozene, dokonce nervozné.

Otazka c¢islo 12.
,, Pouzivate vedomé néjaké prezentacni techniky pro praci s publikem? “

V této otazce se vSichni dotazovani shodli na diilezitosti o¢niho kontaktu s publikem, jakozto
nastroje pro udrzeni pozornosti. Tti dotazovani uvedli, Ze se snazi i formalni prezentace podéavat
pon¢kud humornéjsi formou. Zbyvajicich pét se vice ptiklanélo nazoru, ze do prezentace patii
humorny prvek, napifiklad pii tvodu, ale jinak by méla byt vedena vazné. Pouze jeden
dotazovany znal teoretické zaklady prace s publikem v takové struktufe, jak je popisuje PhDr.
Albina Méchurova v knize Jak dobfe mluvit a uspésné jednat. Respondenti uvedli, Ze pouzivaji
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jiné techniky, nez uvadi PhDr. Méchurova, v jednom piipadé doslo k nesouhlasu s tvrzenim
PhDr. Méchurové.*
Petra: ,, Snazim se v publiku najit cloveka, ktery je nejvice a aktivni a vénuji mu pozornost. Jeho

komunikativnost casto rozmluvi celé publikum. *

Hana: ,, Pro prvotni navazani kontaktu s publikem uzivam napriklad dotaz, zda mé vsichni slysi,
posluchaci davaji najevo, Ze ano a to je navazanim komunikace. Pokud potrebuji publikum
presvedcit, aby se mnou souhlasilo, zacnu pomalu kyvat hlavou a tim priméju vétsinu
posluchacii, aby kyvali hlavou spolecné se mnou. Ddle se snazim vyuzit kazdé zvlastnosti, ktera
se prihodi béhem prezentace, tak aby hrdala v miij prospéch, napriklad kdyz nékdo vyrusuje,
snazim se z takového jedince udeélat osobu, kterd mi pomiize s uspéchem prezentace. Pokud se
vyrusovani opakuje, je zde moznost narusit osobni zonu narusujiciho, napriklad pokud je to
mozné, tak zacnu prochazet mezi divaky a kdyz prochazim kolem vyrusujiciho, polozim mu ruku

‘

na rameno.

. To je zajimavé, Albina Méchurova, v knize Jak dobie mluvit a uspésné jednat, oznacuje
takového clovéka jako Septdlka a radi, aby se Fecnik obratil na osobu, na kterou Septdlek

hovori. Co si myslite o tomto doporuceni?!

Hana: ,,S timto rozhodné nesouhlasim. Za prvé timto potrestame osobu, kterd se nicim
neprovinila a ztracime tim jeji sympatie. Za druhé pokud prezentujeme pro zaméstnance, tak
takovymto chovanim mezi nimi miizete vytvorit Spatné vztahy. Povazuji za hrubou chybu, pokud

recnik takto ponizi nebo zesmésni divaka.

Rastislav: ,,Snazim se vytvaret co nejvice pratelskou atmosféru. V souladu s tim mam

ozkouseno, ze pokud ztracim pozornost, nebo nékdo vyrusuje, pak vezmu jeden z papirii, jez

¢

mam k dispozici, zmuchlam jej a hodim jej po vyrusSujicim. Zméni to vyrazné pristup publika.*
Otazka c¢islo 13.
,, UzZivate néjaké pomiicky pri prezentaci? “

skupiny posluchac¢t. Pii dopliujicich otdzkach ohledné zésad prace s programem vsSichni
identifikovali body, které by prezentace méla spliovat. Zaroven konstatuji, ze jsou si védomi

toho, ze tyto zasady vétsSinou nedodrzuji.
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Roman: ,, Snazim se prizpiisobovat pomiicky velikosti a potiebam skupiny. Nejvice mi vvhovuje
prezentace pres projektor. Ocekaval bych, ze v dnesni dobé bude uroven prezentaci celkem

vysoka, ale opak je pravdou, sam nékdy porusim zasady spravné pocitacové prezentace. *

Otazka ¢&islo 14.

, Davate prednost nauceni se predem sepsaného obsahu prezentace, ci uzivani nékolika

opérnych bodii a nasledné prizpiisobeni obsahu dané situaci? *

Pét z dotazovanych uvedlo, Ze si sestavuji osnovu prezentace podobnou powerpointové
prezentaci. Jedna dotazovana uvedla, ze si pfipracuje karticky s klicovymi slovy a daty ¢i
pfesnymi udaji. Dva respondenti uvedli, Ze pfi vétSin€ prezentaci sepisi obsah celé prezentace

a maji ho jako oporu pfii prezentaci.

Hana: ,, Pouzivam karticky s jednotlivymi daty, jmény, pripadné s poznamkami k textu. Zaroven
mi slouzi jako osnova. Jediné riziko nastava, pokud si neocislujete karticky a ty se vam v ruce

prehazeji.

Nikola: ,, Pri prvnich prezentacich jsem se ucila slovo od slova celou prezentaci, ale s postupem
Casu jsem zkracovala text, jez jsem se ucila. Dnes se ucim prvnich pdr vét prezentace a poté

bodovou osnovu.

. Jak na vas v dnesni dobé pusobi rFecnici na kterych je poznat, Ze maji prezentaci naucenou

slovo od slova? Zazila jste takovou prezentaci?

Nikola: ,,Zazila, ale nepiisobilo to na mé nijak negativné. Prezentujici byl velice systematicky
clovek, u nehoz bylo zjevné, Ze netouzi po improvizaci. Pokud si clovek neduveruje, ze by zvladl

prezentaci bez nauceni textu, pak nevidim diivod, proc by se mél premahat. “

Otazka ¢islo 15.

,Mate nékdy pocit, Ze publikum neprevzalo hlavni myslenku prezentace tak, jak jste
zamyslel/a? “

Vsichni dotazovani pripoustéji, ze s touto moznosti pocitaji. Shoduji se v nazoru, Ze neni v moci
prezentujiciho zarucit, Ze vSichni porozuméli. Jediné co mize ovlivnit je, zda pfipadni jedinci,

ktefi neporozuméli, vznesou dotaz.

Daniel: ,, Bohuzel se mi to casto stavd, ale nemyslim si, bych tomu tomu dalo predejit. Pokud

prezentuji planované zmény nasim zaméstnancium, v publiku je vysoky vékovy primer, takze
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pocitam s tim, ze budu muset uvést jednoduché priklady. Poté se zeptam, zda vsichni rozumi.
Vetsinou se nikdo neprihlasi a ja tedy mohu pokracovat. Piil hodiny po prezentaci se u mé

V kancelari nékdo zastavi s dotazem, zda bych mu nevysvétlit, jak jsem to myslel.
., Myslite, Ze by se tomuto dalo predejit? *

Daniel: ,, Obdvam se, ze ne. Mohl bych nékoho vybrat a ovérit si, zda to pochopil, ale to by pro
tohoto jedince mohla byt velice neprijemna situace. Jedine pokud by se mi podarilo navodit

takovou atmosféru, kde by se nikdo necitil spatné, pokud da najevo, ze neporozumeél.

Otazka cislo 16.
., Soustiedite se na svou rec téla behem prezentace?

V¢étSina respondentd uvedla, Ze se na fe€ téla soustiedili nejvice béhem Skoleni a pfi prvnich
prezentacich, po Skoleni, poté jejich pozornost na vlastni fe¢ téla klesa nebo si nevSimaji viibec.

o4

Jako nejdilezitéjsi faktor oznacuji pocit pohodli a uvolnénosti béhem prezentace.

Daniel: ,,Snazim se na to soustredit, ale ¢im vice prezentuji, tim méné se mi to dari. Mé

vevr

3

mnohem mené namahave. ‘

Hana: ,, Prubezné si ji vsimam, napriklad kdyz je mi dand situace neprijemna, soustiedim se,
aby to na mé nebylo znat kviili uzavienym gestum. Nedoporucovala bych soustredit se vyslovené
jen na rec téla, clovek ztraci pozornost a udéla chybu, kdyz si to uvédomi, odrazi se to na jeho

«

reci téla, tak se to snazi napravit a jen danou situaci zhorsi.

Otazka cislo 17.
,,Davate prednost praci s publikem nebo jednosmérné vedené prezentaci? “

Sedm respondentil uvedlo, Ze jim vyhovuji oba tipy prezentace, ale spiSe se priklanéji k praci
S publikem, kvili zpétné vazbé od publika, ohledn€¢ porozuméni dané problematice. Jedna
respondentka uvedla, Ze pii nékterych prezentacich dava prednost jednosmérné vedené
prezentaci, protoze se obavd své nedostatecné schopnosti argumentovat pii piipadnych

dotazech.

Roman: ,, Rozhodné praci s publikem, cilem prezentace neni, abych ja néco odvypravel, ale
aby to posluchaci vnimali a pochopili. Samozrejmé tato moznost neni vzdy, napriklad pokud
mam desetiminutovy panel, kde je mym ukolem shrnout vyvoj spolecnosti za urcité obdobi, tak

I3

neni prostor pro vyvolavani diskuze.
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Otazka ¢islo 18.
., Povazujete se za zkuseného/ uspésného recnika? “

Zadny z dotazovanych se neoznacil za uspésného fecnika, Ctyfi respondenti se oznacili za
zkusené. Dulezitym faktorem zde byla schopnost improvizace ¢i touha vyhnout se prezentaci
pokud je to mozné.

Daniel: ,,Rozhodné ne, uspésny recnik si musi prezentaci uzivat, tim také ovlivni nejvice

3

publikum. Ja vnimdm prezentovani pred lidmi jako soucast mé pracovni naplne. *

Martina: ,,Jistou dobu bylo mym iikolem pomoci prezentace prodat sluzbu. V té dobé bylo
jednoducha pomoci tabulky ¥ici, zda jsem uspésny recnik nebo spis prodejce. Jakozto
manazerka nemdam Zadny ukazatel, zda jsem jako recnik uspésnd, jediné co mohu posoudit, je
zda publikum chape, co chci sdélit, ale to také nezalezi jen na mych dovednostech. Spise bych

rekla, Ze jsem zkusSeny recnik, ale nikoliv uspésny “

Roman: ,, Zkuseného ano, ale uspésného ne. Z mého pohledu je v téchto terminech velky rozdil,

zkuSenosti zde mohou vést k uspechu, ale ne zarucené.

,, Pokud se podivame na rozdéleni schopnosti prezentujiciho, v knize Richarda Hallac, Brilliant

presentation, do které kategorie byste sam sebe zaradil? *

Roman: ,, Asi do kategorie remesiny prezentujici, na vyssi kategorie postradam vlastnost

«

bavice.*

Otazka ¢islo 19.

., Dokazete identifikovat ve svych dovednostech néjakou chybu? Mate pocit, ze by bylo mozné
zlepseni?

Nejcastéjsi chybou, jez u sebe dotazovani identifikovali, bylo hrani si s pfedméty béhem

prezentace. Dale pak problém soustiedit se po celou dobu prezentace.

Nikola: ,, Neklidné ruce, ticha rec, narodila jsem se na Slovensku, takze pokud se soustredim

na rec, pak délam chyby. *

Daniel: ,, Neklidné ruce, parazitni slovicka *
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Rastislav: ,, Rychla rec, ve chvili kdy se prestanu soustredit

vvvvv

‘

mam tendenci se zacyklit béhem projevu a zahlcovat informacemi. *

Otazka ¢islo 20.
., Dokdzete obecné urcit néjakou chybu u recnikii, s Nimiz se setkdvdate/ jste se setkal/a? “

Nejcastéji se opakujici odpovédi na tuto otdzku byla monotoénni a nudna fe¢ prezentujiciho.
Vedle této odpovédi se stejné Casto vyskytoval nazor, Ze fe€nici, ktefi maji za sebou fadu let

zkuSenosti, spadavaji ke Spatnym navyklim a nemaji potiebu je zlepSovat.

¢

Nikola: ,, Uvolnénost, monotonnost, nesouhlasi s tim, co rika, coz je patrné na jeho reci téla.*
Rastislav: ,, Nedostatecna priprava prezentace. *

Petra: ,, Prezentujici predavaji velké mnozstvi textu, ale malo ukdzek a prikladii.

‘

Daniel: ,, Naucené fraze, jsou uzitecné, ale nemeéli by piisobit neprirozené.

Roman: ,, Vetsina recnikii, kteri prezentuji delsi dobu, ma sklon vnimat prezentaci jako rutinni
zalezitost. Proto se nedostatecné pripravuji, neni z nich citit zdpal pro to, co Fikaji a hlavne
ignoruji zpétnou vazbu od publika, ohledné svych chyb, proto sklouzavaji ke Spatnym navykim

a nejsou si jich vedomi. “

Hana: ,, Prezentujict mluvi o sobé ne pro publikum. Castd chyba je uzivani ja v prezentacich.
Publikum mnohem lépe reaguje na vetu: Spolecné se podivame, nez na vetu chtél bych vam

ukadzat.

5.4 Vlastni doporuceni
Soucasti dotazniku byla otdzka, které podnécovala zpétnou vazbu. V otdzce Cislo 19

manazefi dotazovani na vlastni chyby, ¢i nedostatky v prezenta¢nich dovednostech. Vétsina

respondentl se shodla na chybach zapti¢inénych nedostatkem soustfedéni béhem prezentace.

Na zéklad¢ analyzy dat zpracovanych v teoretické 1 praktické ¢asti jsem sestavil fadu

doporuceni pro dotazované persondlni manazery.

Prvni doporuceni se tyka ptipravy prezentace. Manazer by mél dbat na logicky ramec

prezentace. Toto doporuceni se vztahuje spiSe na zkusené manazery, kteti nemaji kvtli strachu
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Z vystupu tendenci si prezentaci perfektné ptipravit. Jednoduchym zptlisobem jak zajistit aby
prezentace splnila svij ucel je mit jasny cil, kterého chce manazer prezentaci dosahnout. Kazdy

krok prezentace by mél smétovat pouze k tomuto jedinému danému cili.

Druhé doporuceni se tyka zhorSovani prezentacnich navykd. S postupnym casem klesa
uroven prezentacnich dovednosti, pokud nejsou aktualizovany. Zptusobem jak tomuto predejit
je vyhradit si n¢jaky ¢as na ptipomenuti si teoretickych zékladii ¢i pozadat nékoho, aby sledoval
fecnika pii prezentaci a vS§imal si detaild, na zdklad€ kterych by mu poskytl zpétnou vazbu.
Nektefi manazefi poukdzali na fakt, ze s uréitym ¢asovym odstupem si prestali v§imat vlastni
feci téla a tim se jim vyrazné zhorsila. Toto bylo vidét naptiklad na prezentaci Daniela, ktery

nem¢l spravné drzeni téla.

Tteti doporuceni je odvozeno od pozorovani neklidnych rukou u prezentujicich. I ti, ktefi
v rozhovoru tvrdili, Ze s timto nemaji problém, méli ndznak hrani si s pfedmétem v ruce.
Nejcastéji se jednalo o tuzku ¢1 ovladani projektoru. Prezentujici si ¢innost v takovém momentu
neuvédomuje a poslucha¢ takové €innosti ¢asto vénuje pozornost. Naptiklad pokud predmét
Vv ruce vydava zvuk. HorSim pfipadem je, kdy si prezentujici nevédomé kresli po vlastni ruce.

Zpusobem jak se tohoto zbavit je pozadat n€koho o pfipadné ptipomenuti nevédomé €innosti.

Mezi prezentujicimi se objevili i parazitni slovicka a to nejen u méné zkusenych v oblasti
fecnictvi, ale 1 u zkusenych prezentujicich. Pokud poslucha¢ takovéto slovo zachyti, velice to
stahuje jeho pozornost. Prvnim krokem pfi odstraiovani parazitnich slov je uvédomeénti si, ze
jedinec slovo uziva. Pokud to vi, za¢ne se na néj vice a vice sousttedit, coz vede k jeho postupné

eliminaci ze slovniku

Posledni doporuceni se tyka prace s publikem pomoci hlasu. Vétsina manazert s hlasem
pracovala spravné, avsak prevazné mladi manazeti spadavali k monotonni feci. To ma negativni
vliv na divakovu pozornost. Proto doporucuji aby se fe¢nik pii volné chvili zaméfil na téninu

vlastniho hlasu a pokusil se v prib&hu prezentace ménit jak dynamiku, tak intonaci feci.
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6 Zavér

Ve své bakalarské praci jsem zkoumal uroven prezentac¢nich dovednosti personalnich
manazeri a zpusob vyuky téchto mekkych dovednosti. Pomoci literatury, ktera se skladala
Z odbornych knih, a materialti pro vyuku prezentacnich dovednosti jsem stanovil teoreticka
vychodiska, pomoci kterych jsem vytvofil strukturu dotazniku zkoumajicich uroven
prezentacnich dovednosti dotazovanych personalnich manazerti a zpiisob vyuky, kterou
dotazovani absolvovali. Povedlo se mi definovat zdkladni pojmy, které jsou potiebné pro
osvojeni si zdkladnich znalosti pii vyuce prezenta¢nich dovednosti. Ddle jsem porovnal nazory

autord zabyvajicich se touto problematikou.

Primarné jsem srovndval doporuceni pro prezentujiciho pii pfipravé obsahu a formy
prezentace, sekundarné rady pro fyzickou a psychickou pfipravu prezentujicitho. Dotaznik,
ktery jsem vytvofil, jsem pouzil pii vedeni polostrukturovaného rozhovoru s personalnimi
manazery z vybranych podnikt. Béhem rozhovort jsem kladl doplitujici otazky, které se tykaly
poznatki z teoretické ¢asti, a ovéfoval, zda manazefi maji podobné poznatky z praxe, jako jsou
uvedeny v literatuie, ¢i zda se jejich zkusenosti s literaturou rozchazi. Nasledné jsem analyzoval
odpovédi k jednotlivym otazkam. Ve vétSin¢€ piipadi jsem identifikoval nejcastéjsi odpoved’ a
dale jsem citoval jednotlivé respondenty ilustraci. U nékterych otdzek dochazelo pifimému
rozporu, mezi tim, co je psano v literatufe a jaké jsou zkuSenosti a poznatky manazera. V téchto
piipadech jsem se piimo jmenovité odvolaval na autorovo tvrzeni a pozadoval jsem vysvétleni,
pro¢ respondent nesouhlasi s danym tvrzenim. Na zdklad¢ zpracovanych otdzek a analyzy

prezentaci jednotlivych manazerd jsem stanovil doporuceni pro dotazované manazery.

41



7/ Seznam pouZzité literatury

ALLHOFF, Dieter-W a Waltraud ALLHOFF. Rétorika a komunikace. Vyd. 1. Preklad Jana Bilkova. Praha:
Grada, 2008, 198 s. Psyché (Grada). ISBN 978-802-4722-832.

BRADBURY, Andrew. Successful presentation skills: what the best presenters know, do and say. 3rd ed.
Philadelphia: Kogan Page, 2006, vii, 149 p. ISBN 978-074-9445-607.

ESPOSITO, Ladislav. Jak prekonat strach z verejného vystoupeni: jak presvédCivé, srozumitelné a
plisobivé prezentovat. 1. vyd. Praha: Grada, 2011, 155 s. Zurnalistika a komunikace. ISBN 978-80-247-
3680-8.

DEVITO, Joseph A. Zaklady mezilidské komunikace: 6. vydani. 1. vyd. [i.e. 2. vyd.]. Praha: Grada, 2008,
502 s. Expert (Grada). ISBN 978-80-247-2018-0.

HALL, Richard. Brilliant presentation: what the Obest presenters know, do and say. 2nd ed. New York:

Pearson Prentice Hall Business, 2008, xv, 182 p. ISBN 02-737-2076-7.

HOSPODAROVA, Ivana. Prezentaéni dovednosti. Praha: Kernberg, 2007, 172 s. Management praxe
(Kernberg). ISBN 978-80-903962-9-6.

KLAPETEK, Milan. Komunikace, argumentace, rétorika. 1. vyd. Praha: Grada, 2008, 247 s. ISBN 978-80-
247-2652-6.

JANOUSEK, Jaromir. Psychologické zaklady verbalni komunikace: projevy psychickych funkci ve
verbalni komunikaci, vyznamova dynamika a struktura komunikaéniho aktu, komunikace pisemna,
Zenska, muzska, virtualni, vnitini kooperace a vnittni fe¢ ve verbalni komunikaci. Vydani 1. Praha:
Grada, 2015, 382 stran. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-4295-3.

KOPECKY, Ladislav. Prezentace v marketingové komunikaci: jak pfesvédcive, srozumitelné a pisobivé

prezentovat. Vyd. 1. Praha: Grada, 2010, 148 s. Zurnalistika a komunikace. ISBN 978-80-247-3123-0.

LEWIS, David. Tajnd re¢ téla: cviceni. Vyd. 1. Praha: Victoria Publishing, 1995, 229 s.
ISBN 80-856-0549-X.

MECHUROVA, Albina. Jak dobfe mluvit a uspésné jednat: (zdklady rétoriky a komunikace). Vyd. 2.
Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008, 172 s. Zurnalistika a komunikace. ISBN 978-80-

86723-32-7.

MIKULASTIK, Milan. Komunika&ni dovednosti v praxi. 2., dopl. a pfeprac. vyd. Praha: Grada, 2010, 325
s. Manazer. ISBN 978-80-247-2339-6.

NOLLKE, Claudia. Uméni prezentace: jak pfesvédcivé, srozumitelné a pisobivé prezentovat. Praha:

Grada, c2004, 111 s. ISBN 80-247-9057-2.

42



PECHACOVA, Zderika a Ludmila NATOVOVA. Komunikace pro ekonomy: (rozsifené vyddni). Vyd. 1. V
Praze: Ceskd zemédélska univerzita, 2008, 205 s. ISBN 978-802-1317-406.

PETERS-KUHLINGER, Gabriele. Komunikacni a jiné "mékké" dovednosti: vyuZijte svij potencidl, rozvirite

ROTONDO, Jennifer a Mike ROTONDO. Presentation skills for managers. New York, NY: McGraw-Hill,
€2002, vii, 190 p. ISBN 00-713-7930-4.

SCHMIDTOVA, Monika. Rétorika: cvi¢eni. Vyd. 1. Praha: Ceska technika - nakladatelstvi CVUT, 2005, 88
s. ISBN 80-010-3360-0.

VYMETAL, Jan. Privodce Uspé$nou komunikaci: efektivni komunikace v praxi. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, 322 s. Manazer. ISBN 978-80-247-2614-4.

WebFinance: Businessdictionary [online]. ©2014 WebFinance [cit. 31.10.2014]. Dostupné z

http://www.businessdictionary.com/definition/human-resources-manager.htmi

43



8 Seznam priloh
Ptiloha ¢islo 1.

Otéazky k rozhovoru

1) Jak dlouho pusobite v oblasti lidskych zdroju?

2) Jak Casto prezentujete v ramci své profese?

3) Provadite spise prezentace, kde mate presvédcit publikum o néjaké myslence nebo kde
predavate informace?

4) Absolvoval/a jste vyuku ¢i $koleni prezenta¢nich dovednosti?

5) Co povazujete za nejdulezitéjsi ¢ast vyuky prezenta¢nich dovednosti?

6) Co vam nejvice pomohlo pro zdokonaleni prezenta¢nich dovednosti?

7) Trpite nebo trpél/a jste trémou ¢i strachem z vystupu?

8) Jak jste s piipadnou trémou pracovala pracoval/a?

9) Znate n&jaké cviceni pro procvi¢ovani dechu ¢i hlasu?

10) Piipravujete se na jednotlivé prezentace jinak nez ptipravou obsahu?

11) Pripravujete se psychicky nebo fyzicky bezprostiedné pred zacatkem prezentace?

12) Pouzivate védomé né&jaké prezentacni techniky pro praci s publikem?

13) Uzivate n&jaké pomiicky pii prezentaci?

14) Davate prednost nauceni se pfedem sepsané¢ho obsahu prezentace, ¢i uzivani nékolika
opérnych bodi a néasledné ptizpiisobeni obsahu dané situaci?

15) Mate nekdy pocit, ze publikum neptevzalo hlavni myslenku prezentace tak, jak jste
zamyslel/a?

16) Soustredite se na svou fe¢ téla béhem prezentace?

17) Davate piednost praci s publikem nebo jednosmérné vedené prezentaci?

18) Povazujete se za zkuSeného/ tispésného fecnika?

19) Dokazete identifikovat ve svych dovednostech né¢jakou chybu? Mate pocit, ze by bylo
mozn¢é zlepSeni?

20) Dokazete obecné urcit néjakou chybu u fe¢niki, s nimiz se setkavate/ jste se setkal/a?
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Aspekty posuzované pfi prezentaci:
Postoj — zda ma feénik vzptimené drZeni téla a ptisobi uvolnéné nebo naopak strnule.
Pohyb béhem prezentace — zda prezentujici stoji na misté, preslapuje nebo pochoduje.

Gesta — zde sleduji, jakymi gesty fecnik doprovazi projev, zda uziva oteviena gesta, gesta
znacici sebedivéru, uzaviena gesta, gesta podporujici dilezitost sdéleni nebo agresivni gesta.

Srozumitelnost projevu — zda ma prezentujici spravna vyslovnost, jak pii obtiznych slovech ¢i
spojenich tak v pribéhu celé prezentace, zda je mu dobie rozumét.

Rychlost projevu — zde sleduji tempo projevu a pomlky.

Hlasitost a tonalita projevu — zda ma feénik piijatelnou hlasitost pro dané prostiedi a zda ji
obménuje se zamérem zvysit pozornost publika, monotonni projev ¢i stfidani intonace.

Parazitni slova — sleduji slova, jez ¢loveék opakuje piili§ Casto a které maji negativni dopad na
prezentaci.

Jazykové prostredky — zda fe¢nik uzivd vyrazy, u kterych se predpokladd, Ze jim bude
posluchac¢ rozumét, naptiklad z hlediska kultury, véku ¢i vzdélani.

Komunikace s publikem — zda fe¢nik uziva otazky smétované k publiku, pro kontrolukontrolu,
zda posluchaci rozumi, ¢i zda jim takto prezentace vyhovuje.

Osnova prezentace — zda casti prezentace logicky navazujici na sebe,spole¢né s tivodem
hlavnim sdélenim a zavérem.

PiesvédCivost — zda si fecnik ziskal publikum, jak pro poslech prezentace, tak pro hlavni
sdéleni.

Pfiloha ¢islo 2.
Petra

Jak dlouho pusobite v oblasti lidskych zdroji? 18 let, zacinala jsem jako persondlni
asistentka u tehdejsi big six a poté jsem se dostala do pricewaterhouse coopers jako tehdy

personalni konsultant.

Jak c¢asto prezentujete v ramci své profese? Klientliim v primeéru dvakrat tydné, prezentace
sluzeb, prezentace personalnich produkti, které jako firma nabizime a toho prezentace v ramci

firmy.
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Provadite spiSe prezentace, kde mate presvédcit publikum o néjaké mySlence nebo kde
predavate informace? Je to ptl na pil, sezndmeni se sluzbami zamétujicimi se na recruiting
je spise informacni a dale na zaklad¢ potieb klienta nebo na zaklad¢ potieb a nadvrhii ve firmé
je to presvédCovaci. Jaké preferujete? Nejsem moc dobry prodejce, takze piresvédcovani mi

nejde, 1 kdyz bych rada.

Absolvoval/a jste vyuku ¢i Skoleni prezenta¢nich dovednosti? Spousty, hlavné kdyz jsem
zaCinala, takze v prib&hu prvnich zhruba tii let, Skoleni komunikace, Skoleni prodeje vlastni
myslenky a vlastné kazdé manazerské Skoleni v sobé mé kousek prezentacnich dovednosti.
V posledni dobé moc ne, protoze si myslim, ze mam jiz sviij vlastni zptisob, kdy jsem si védoma
svych moZnosti a zaroven i nedostatkil. Posledni Skoleni bylo na metodiku think on your feet,
voln¢ ptelozeno jako premyslej za pochodu a to se zamétovalo praveé na pohotovou argumentaci

a prezentaci.

Co povaZujete za nejdilezitéjsi ¢ast vyuky prezentacnich dovednosti? Kterou ¢ast povazuji
za nejdulezitéjsi? To je dobra otazka, ono je to velice Siroké téma, ale za nejdulezitéjsi povazuji
prakticky nacvik a né¢jaké nastaveni zrcadla, kde sama uvidim, co by na mé, jako na divaka
pusobi dobte. Takze at’ uz je to nata€eni na video nebo prave to zrcadlo, kde se ¢loveék sam vidi

a vidi svoje chyby. Hned za tim je slazeni verbalniho a neverbalniho projevu, protoze to vytvari

ten finalni dojem.

Vy uzZ jste mi v podstaté odpovédéla na dalsi otazku, je to tedy ten moment, kdy jste méla
moznost sledovat vlastni prezentaci na videu? Ano, vidéla jsem se a ostatni ucastnici Skoleni

a lektor mi dali zp&tnou vazbu a pfimo na videu, mi to ukazali.

Znate néjaké cvifeni pro procvicovani dechu ¢i hlasu? Na dech ¢i hlas? Ja tedy sama cvi€eni
nedélam, protoze vétSinou clovek na takovéto véci nema €as. Ale co jsem se ucila, jsou cviceni
na prodychani a zklidnéni se pted projevem. Ona to neni zddnd novinka, ale pfipadd mi to
je ¢eka dilezita prezentace, tak si vyhradi patnact minut pfed prezentaci na zklidnéni a naladi
se na téma prezentace, jez je pred nimi. Vidéla jsem profesionaly, kde jejich prezentaci povazuji
za velice profesionalni a oni opravdu dé€laji to, Ze se pred tim zklidni a mysli na svou prezentaci
a tam se to velice projevi, je tam vidét jejich klid a zajem o téma, které prezentuji. Co se tyce
hlasu tak tam je to intonace, kdy nas upozorniovali na to, Ze mdme monotdnni fe€ a Ze to uspava,
tak tady jsme d¢lali cviceni, kde se tfeba Cetly véty a daval se pfehnany diiraz na konce slov a

vét a na to jak se pii projevu pracuje s hlasem.
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Povazujete se za zkuSeného recnika? Ne, rozhodné ne. Ja se nepovazuji za fecnika viibec.
Ono je to tim, Ze nejsem takovy showman, ktery by si tu prezentaci uzival, a délalo by mi to
dobfte. Ja nejsem moc extrovert, coz je vlastné zavadéjici, protoze si myslim, Ze i introvert mtize

podat skvélou prezentaci.

Trpite nebo trpél/a jste trémou ¢i strachem z vystupu? Ja porad trosku trémou trpim, ale je
to néco jin€ho, kdyZz prezentuji uvniti firmy a kdyz vystupuji naptiklad na prezentacich HR
Fora, kde miize byt tfeba 50 lidi, tam je nervozita ohledné toho, jak to ¢lovek fekne a jak bude
fungovat technika a tak. Ale urcité, tak jako asi kazdy jsem ze zacatku velkou trému méla,
kdy jsem jako mlad4 musela prezentovat kazdou chvili néjakému potencidlnimu klientovi.

S v€kem, €lovek nabral zkuSenosti a vnima to jinak. Ono to ma své pro a proti, jako mlady si
¢lovék neuvédomoval ta rizika a bral to s lehkosti, byl spontanni. Ted’ k tomu pfistupuji

zodpovédnéji, uvédomuji si vS§echny mozné dopady, kdyz se prezentace nepodari, jak ma.

Jak jste s pripadnou trémou pracovala? No cilené jsem s tim moc nedélala, protoze jsem ani
neméla ¢as na n¢jakou ptipravu ohledné trémy. Casto se stavalo, ze jsem se dozvédéla, ze mam
néco prezentovat jen par minut pfed prezentaci, takze nebyl €as na pfipravu, ale tim jsem se

zase V tomto otuZila a uz ta nervozita nebyla takova.

Pripravujete se na jednotlivé prezentace jinak neZ pripravou obsahu? Urcité si pfipravuju
formu, tfeba tak, Ze s n€kym proberu to, jak chci, aby prezentace plisobila. Rozhodné¢ si ji ale
nenacvicuji doma pied zrcadlem, vim, Ze to nékdo dél4, ale ja ne. Pro mne jako pro Zenu je
napiiklad dilezité, co si vezmu na sebe. Napiiklad kdyz jsem v Microsoftu, tak si nevezmu

kostymek, ale néco neformalnéjsiho.

Piipravujete se néjak bezprosti‘edné pi‘ed prezentaci? Co se tyce prezentacni techniky, tak
tam by to urcité¢ mélo byt, ale malo kdy je na to ¢as. Samoziejmé pokud prezentuji s technikou
uvnitt firmy, tak si to pfedtim ptipravim, aby nebyly problémy na vlastnim poli. Ale co je pro

vV

diky tomu mohu pfizptlisobit obsah prezentace.

Pouzivate néjaké techniky pro praci s publikem? Davam dotazy, primarné pro zapojeni do
tématu. KdyZ ptisobim jako lektor, tak tam se snazim ziskat zpétnou vazbu od publika ohledné

struktury prezentace, aby mohla mit takovou podobu, kteréd jim bude vyhovovat nejvice.

UZzivate néjaké pomiicky pri prezentaci? Z fyzickych pomucek je to samoziejmé projektor,

ukazovatko neuzivam, to se mi nelibi. Jinak pouzivam ptiklady pro oziveni prezentace, a co se
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skupinovou masaz, kdy si vSichni stoupnou a vzajemn¢ si masiruji ramena.

Davaite prednost nauceni se predem sepsaného obsahu prezentace, ¢i uzZivani nékolika
opérnych bodii a nasledné prizpusobeni obsahu dané situaci? Vzdycky se délam osnovu a
na té to pak stavim, v ramci piipravy obsahu si tisknu jednotlivé strany prezentace a pisu si do

nich poznamky, ty pak vyuzivam.

Mate nékdy pocit, Ze publikum neprevzalo hlavni myslenku prezentace tak, jak jste
zamyslel/a? To jsem snad nikdy neméla. Stava se mi, Ze si nejsem jista, zda pti dotazu
odpovidam na to, na co se ¢lovek pta, ale v tom pripadé se rad¢€ji ujistim, zda odpovidam na

to, na co se ¢lovek ptal.

Soustiedite se na svou re¢ téla béhem prezentace? Béhem uz ne, ja se snazim se pred
prezentaci mentalné zklidnit a to mi pomahd, ale samoziejme je po prezentaci o to zajimam,
pokud je moznost, tak se snazim ziskat feedbacak, jak jsem plisobila a naptiklad na forech jsem
1 formulare zpétné vazby, tak tam pak dostdvam informaci, jak jsem plisobila a pak se na to

snazim zamefit.

Davate prednost praci s publikem nebo jednosmérné vedené prezentaci? J& mam rada
monolog, takZe se moc rada plam a dotazuji, hlavné pravé kviili porozuméni a zjisténi, jestli

jdu spravnou cestou.

Dokazete identifikovat ve svych dovednostech néjakou chybu? Mate pocit, Ze by bylo
mozné zlepSeni? No tak chyb mé ¢lovek spoustu. Tteba ja mam asi pti feci problém s tim, Ze
se n¢kdy zacyklim a opakuji dokola jednu myslenku, kterou chci vyjadiit. Tady je pravidlo, ze

méné je n€kdy vice a s tim mam obcas problém.

Dokazete obecné urcit néjakou chybu u refniki, s nimiz se setkavate/ jste se setkal/a?
Nejhorsi jsou nudné prezentace, kdy poslucha¢ skoro trpi, jsou to takzvané boring bullets,

zastaralé zplisoby prezentace, které vidél kazdy tisickrat a uZ tomu nevénuje pozornost.

Pti ¢teni jazykolamt Cetla Petra velice pomalu a bylo vidét, jak ¢te vSe pozorné a doptedu. Jeji

pfednes nemél jediné piefeknuti a mluvila velice srozumitelné.

Postoj — Petra méla jiz od ptichodu pted skupinu posluchacti ptimé drzeni téla. Po dobu celé
prezentace si jej udrZela a piisobila piirozené. Ve chvili kdy prezentovala klicova fakta, se lehce

predklané¢la doptedu.
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Chlize béhem prezentace - Po celou dobu stala ptfed platnem, na néz byla promitina
powerpointova prezentace. Platno bylo v tirovni jejiho téla, proto kdyz ukazovala na ¢ésti grafu,
stiidave si stoupala na levou a pravou stranu platna, tak aby nestinila ve vyhledu a zaroven aby

stala bokem k posluchactim.

Gesta — na zacatku prezentace drzela gesto s mirné propletenymi prsty, diky tomu méla horni
cast téla v klidu. Obcas ruce rozpojila a udé€lala gesto oteviené gesto, ruce lehce roztahla a
drzela oteviené dlané smérem k posluchacim. Ve chvili kdy piepinala snimky prezentace,
zaroven krouzivé pohybovala i rukou, ve které¢ nedrzela ovladani, jakoby snimky posouvala

kupiedu.

Srozumitelnost projevu — peclivé vyslovovala, ackoli v dotazniku zminila, Ze neprovani cviceni

pro zlepseni vyslovnosti, artikulovala velmi dobte

Rychlost projevu — mluvila velice klidné, bylo to v souladu s jeji gestikou, ktera byla taktéz

mirnd a pomald, coz piisobilo ptfijemny dojmem.

Hlasitost a tonalita projevu — mluvila spiSe ti$$im hlasem, ale diky dobré vyslovnosti ji bylo

rozumet.

Parazitni slova — neuzivala vyslovené jedno parazitni slovo, spiSe stfidala vyrazy paklize, dejme

tomu, celkem.

Jazykové prostiredky — prezentace byla sméfovana liniovym manazeriim, proto se v ni

vyskytovaly odborné terminy z daného odvétvi, které spiSe ptispivaly urovni prezentace.

Komunikace s publikem — ¢asto se dotazovala, zda maji posluchaci n¢jaké dotazy. Od chvile,
kdy byl jednim z poslucha¢iim vznesen dotaz, zacala vice vénovat pozornost jemu. Zejména
pokud fikala obecnou pravdu a kyvala pii tom hlavou, v takovou chvili se podivala na vyse

zminovaného a on vétSinou lehce prikyvl.

Osnova prezentace — pti tvodu shrnula cile, kterych by chtéla prezentaci dosdhnout a postupné

je rekapitulovala.

Piesvédcivost — posluchaci vénovali prezentujici pozornost a pii kontrolnich otazkach kyvali a

nikdo neprojevoval nesouhlas.
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Daniel
Jak dlouho piisobte v oblasti lidskych zdroju? 5 Let, pfedtim jsem studoval.

Jak cCasto prezentujete v ramci své profese? Prezentovanim obecné, minimalné jednou
meésicné na podnikovych poradach a né€kolikrat mésicné s vedenim spolecnosti. A jednou za

¢trnact dni ptisobim jako lektor v adaptacnich kurzech pro zaméstnance.

Provadite spiSe prezentace, kde mate presvédcit publikum o néjaké myslence nebo kde
prredavate informace? Na velkych poradach, kde je kolem 40 lidi, je to spiSe informativni,
sdéluji novinky, které se chystaji, informuji o planech do budoucna. Pii menSich poradach
s vedenim, je to vétSinou spise o presvédCovani, kdy se snazim prosadit n¢jakou myslenku nebo

cestu kam bych se chtél za personalni oddéleni ubirat.

Absolvoval/a jste vyuku ¢i Skoleni prezenta¢nich dovednosti? Ne pfimo. Ale ve vétSing

kurzi bylo Skoleni prezentacnich dovednosti nezbytnou soucasti.

Co povazZujete za nejdilezitéjsi ¢ast vyuky prezentacnich dovednosti? Jednoznacné je to
praxe a ptfiprava. Nemyslim si, Ze teorie by nékomu vyrazné¢ pomohla. Rad¢ji bych se na

prezentaci dobie naucil, co budu fikat nez kniZku o tom, jak to méam fikat.

Co vam nejvice pomohlo pro zdokonaleni prezentaénich dovednosti? Poslednich nékolik
let jsem se Gcastnil Skoleni manaZerskych dovednosti a tam jsem odprezentoval nespocet hodin

a dostaval jsem zpétnou vazbu. TakZe mi to pfineslo velkou praxi.

Trpite nebo trpél/a jste trémou ¢i strachem z vystupu? Mivam trému pravidelné. Na vysokeé
jsem tim trp€l hodné. A 1V soucasné dobé, ale ted’ k tomu ptistupuju trochu jinak, vim, ze budu

nervozni, ale mam to pod kontrolou.

Jak jste s pripadnou trémou pracovala pracoval/a? Pracoval, naptiklad proto jsem usiloval
o to, abych mohl d¢lat lektora pocitacové gramotnosti pro zaméstnance, abych se zlepSoval
V prezentaci, a co nejvic jsem vyhledaval situace, kde bych byl vystavén trém¢, aby na mne

tolik nepiisobila.

Znate néjaké cviceni pro procvicovani dechu ¢i hlasu? Nejlepsi je se rozmluvit a nastartovat
mimiku. Tfeba moderatoti d¢€laji to, ze si vezmou korkovy Spunt a mluvi ptes néj. Kdyz jsem
cely den v kancelafi a s nikym nemluvim, tak je t€zké po celém dni jit a mluvit hodinu pied

publikem, takze se pfedtim rozmluvim.
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Piipravujete se na jednotlivé prezentace jinak nez pripravou obsahu? Urcité se snazim,

pfipravovat, tfeba n¢jaky vtip na prolomeni ledu.

Piipravujete se psychicky nebo fyzicky bezprostifedné pred zacatkem prezentace? Co
pravidelné délam je, Ze se snazim pfed prezentaci najit n¢koho, s kym bych si mohl chvili pred

tim povidat a pfi tom se soustiedim na artikulaci a na to aby mi bylo rozumét.

Pouzivate védomé néjaké prezentacni techniky pro praci s publikem? Snazim se ziskat si
publikum ptes jedince, kterého bych rozpovidal. Vzdy je tam n¢kdo aktivnéjsi a ve chvili, kdy
se zacne ptat on, tak to rozhybe ostatni. Taky se snazim béhem Skoleni zadavat malé tkoly,

protoze ty rozhybou dynamiku.
Uzivate néjaké pomiucky pri prezentaci? Klasicky projektor, ukazovatko, asi nic unikatniho.

Davate prednost nauceni se predem sepsaného obsahu prezentace, ¢i uzivani nékolika
opérnych bodi a nasledné prizpisobeni obsahu dané situaci? Kdyz mam néco prezentovat,
tak si potfebuju byt jisty, Ze téma znam z kazdé strany a jsem pfipraven na otdzky. Nedé€lam si
sice pfesn¢ cely text, co budu fikat, ale snazim se tu osnovu, kterou mam sepsanou, co nejvice

obalit informacemi, které budu rikat.

Maite nékdy pocit, Ze publikum neprevzalo hlavni mySlenku prezentace tak, jak jste
zamyslel/a? S tim pocitem odchazim skoro pokazdé, ze ¢ekam, ze to né€kdo nepochopil.
Publikum to tfeba ani pochopit nechce a s tim nic nenadélam. Takze se mi pravidelné stava, ze
dohovotim, zeptam se, zda jsou dotazy a nikdo se nezeptd. VSem je vse jasné. A druhy den za

mnou chodi lidé, ktefi tam byli a ptaji, se jak jsem co myslel a Ze to asi nepochopili spravné.

Soustredite se na svou fe¢ téla béhem prezentace? Snazim se, mam ty teoretické zaklady
V Cerstvé paméti a tak se na to snazim davat pozor. Samoziejmée, ze diiv jsem se na to soustiedil
vice, snazil jsem se délat veci cilen€. Dnes si uvédomuji, ze délam nékteré véci Spatné nebo ne
ptresné tak, jak ndm v kurzech fikali, ale zjistil jsem, ze ty chyby nijak vyrazné nepokazi. Diiv
jsem se snazil stat pred publikem a mit otevieny postoj. Ted’ je mi pohodlngjsi pfi tom sedét a

tak tomu davam ptednost.

Davate prednost praci s publikem nebo jednosmérné vedené prezentaci? Jednoznacené
oboustranné, je to zabavnéjsi, ziveéjsi a hlavné si pak mohu ovéfit, Ze si ti lidé néco odnesli z mé

prezentace.
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Povazujete se za zkuSeného/ uspésného recnika? SpisSe ne, myslim si, ze uspesni fecnici jsou
naptiklad lektofi, které jsem mél na Skoleni manazerskych dovednosti. J& s mluvenim ptred

pudlikem nemam problém, ale nemyslim, si, Ze bych byl né&jaky vyjimecny.

Dokazete identifikovat ve svych dovednostech néjakou chybu? Maite pocit, Ze by bylo
moZzné zlepSeni? Urcité, chyby tam jsou. Vim, ze n¢kdy skacu do feci, ale to délam i amysIné.
Tteba kdyz chci nékoho lehce usmérnit nebo vyvést z miry, tak tam si to dovolim. Dale pak
pestrost feci, ¢asto se mi stava, ze se zaseknu na néjakém terminu a nemohu pfijit na néco
jiného. Dal$i nesvar je nespisovna mluva, s tim mam problém a Casto si hraju s tim, co mam
Vv roce. Coz je nékdy problém, protoze se mi stava, ze kdyz mam teba propisku nebo ovladac,
tak je nevédomky rozebirdm a tim ve finale vyru$im prezentaci. A pak parazitni slovicka, ted’

Casto pouzivam slovo ,,jakoby*. Cim vic toho o této problematice vim, tim vice chyb si v§imam.

DokazZete obecné urcit néjakou chybu u Fe¢nikii, s nimiZ se setkavate/ jste se setkal/a?
Obecna chyba jsou naucené fraze. Samoziejmé je dobré se néco na prezentaci naucit, ale
nemélo by byt znatelné, Ze jsou to pouze fraze. Projev ztraci na komplexnosti a neni tak
presvédcivy. Vedle toho naucend gesta, to Casto plisobi nepfirozené, dokonce 1 nepiijemné. Pak
je chyba, kdyz se fecnik rad poslouchd a nezajima ho publikum. V neposledni fad¢ pokud fe¢nik

uspava publikum.
Postoj — lehce nahrbeny, chvilemi se opira o stil.

Pohyb béhem prezentace (proxemika) — Zustava staticky takika po celou dobu prezentace.

Gesta — vzhledem k tomu, Ze vysvétluje proces, ktery bézi na pocitaci tak ¢asto ukazuje prstem
na monitor. Velmi uziva oteviena gesta. Casto mu ziistava v ruce centropen a s tim si poté hraje.

Srozumitelnost projevu — jeho projevu je dobfe rozumét, pii vyslovovani cizich nazvi si dava
velice pozor na spravnou vyslovnost.

Rychlost projevu — mluvi spiSe pomalu, vzhledem ke slozitosti tématu Casto pro jistotu opakuje
vety, jez jednou fekl, ¢asto déla ve svém projevu pomlky a sleduje posluchace.

Hlasitost a tonalita projevu — ¢asto uziva vyssi ton hlasu pro zduraznéni svého tvrzeni, s tim je
1 trochu hlasitéjsi.

Parazitni slova — ¢asto uziva slovo ,,jako*.
Jazykové prostfedky — uziva vice odbornou terminologii, ale snazi se ji vysvétlovat.

Komunikace s publikem — Velmi sleduje vyrazy posluchact, pro zjisténi, zda pochopili. Vyklad
proklada vyzvou k dotaztim. Casto nékoho pozada, zda by s nim zrekapitulovat posledni
probrané téma.
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Osnova prezentace — jde ditkkladné podle bodt, jez ma napsané na papiru.
Presvédcivost — plisobi piirozené a zda se, ze jej vSichni pozorné poslouchaji.

Rastislav
Jak dlouho piisobite v oblasti lidskych zdroja? V oblesti lidskych zdroja ptisobim 14 let.

Jak Casto prezentujete v ramci své profese? Svou osobu prezentuji na velkych prezentacich

zhruba jednou za ptl roku, jinak pied kolegy je to jednou tydné.

Provadite spiSe prezentace, kde mate presvédcit publikum o néjaké myslence nebo kde
predavate informace? SpiSe jsou to informacni prezentace, kde pfedstavuji noviky a zmény

do budoucna, naptiklad ohledné legislativy nebo uvnitf prezentace.

Absolvoval/a jste vyuku ¢i Skoleni prezentac¢nich dovednosti? Vyslovenég Skoleni jsem nikdy
nemé¢l. Samozdiejmé se snazim v této oblasti vzdélavat, takze jsem si piecetl néjakou knizku,

ale na zadném kurzu jsem nebyl. Spis$ z praxe jsem se poucil z vlastnich chyb.

Co povaZujete za nejdilezitéjsi ¢ast vyuky prezenta¢nich dovednosti? Nejlepsi varianta by

jisté byla sednout si s odbornikem a s nim rozebrat vlastni chyby, kterych se clovek dopousti.

Co vam nejvice pomohlo pro zdokonaleni prezentacnich dovednosti? Vlastni chyby. Kdyz

se mi n€co nepodafi, tak se snazim davat si na to pozor.

Trpite nebo trpél/a jste trémou ¢i strachem z vystupu? Z poc¢atku ano, hlavné pied vétSim
kolektivem. I ted’, naptiklad kdyZ n€kam cestuji a mam tam mluvit, tak nez se chytu toho

tématu, tak je ta tréma celkem silna.

Jak jste s pripadnou trémou pracovala pracoval/a? SnaZil jsem se naucit z paméti to, co
jsem chtél fict. Pfed prvnim vystoupenim jsem si trénoval pfednes pted zrcadlem, ale to je

dvacet let zpatky. Poté uz to bylo lepsi, ale stejné jsem se vénoval té piiprave.

Znate néjaké cvifeni pro procvicovani dechu ¢i hlasu? To urcité nedélam, samoziejmé se
snazim udrzet si hlas pfirozen¢ v klidu béhem prezentace, takze jej neptepinam, davam si pozor,

abych pil.

Pripravujete se na jednotlivé prezentace jinak neZ pripravou obsahu? Jak jsem tikal, diive

jsem se snazil co nejpodrobnéji naucit a nacvicit, chystal jsem si papirky.
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Pripravujete se psychicky nebo fyzicky bezprostiredné pred za¢atkem prezentace? Pokud

na to mam cas, tak se snazim psychicky se uvolnit, ale ten vétSinou neni.

Pouzivate védomé néjaké prezentaéni techniky pro praci s publikem? S hlasem nijak
nepracuji, spiSe se obracim na jednotlivce a sméfovat na n¢ dotazy. Nékdy tfeba zmuchlam
papirek a hodim to po né¢kom, abych ozivil pozornost. Stalo se mi i, ze jsem musel pierusit
prezentaci, protoze téma kterém jsem hovofil, bylo pro publikum naprosto cizi. Tak jsme si

dali pauzu, beéhem které jsme si ujasnili zédklady a pak jsme pokracovali.

Uzivate néjaké pomiicky pri prezentaci? Dataprojektor, notebook, laserové ukazovatko,
drive i karticky s tématy, abych se mél ¢eho chytit nebo kdyz tam byl udaj, ktery se nedal

zapamatovat jako tfeba Cislo zdkonu.

Davate prednost nauceni se predem sepsaného obsahu prezentace, ¢i uzivani nékolika
opérnych bodu a nasledné prizptisobeni obsahu dané situaci? Ze zacatku jsem se to zcela
ucil, dnes davam ptednost t¢ komunikaci s publikem a reakci na n¢j, takze si pfipravim osnovu,

ale pak to ptipadn€ pozménim.

Maite nékdy pocit, Ze publikum neprevzalo hlavni mySlenku prezentace tak, jak jste
zamyslel/a? Stalo se mi napiiklad, ze jsem Skolil manaZery jednotlivych pobocek na
problematiku, kterd byla spiSe pro ucetni. Myslenkou Skoleni bylo, ze by toto téma méli znat
alespon okrajové, ale rozhodné toto nikdo z nich nepotieboval a ani nechtél. To jsem bohuzel

zjistil aZ po konci prezentace.

Soustredite se na svou re¢ téla béhem prezentace? Asi to nefeSim nebo si to neuvédomuyji.
Pokud citim nervozitu, tak si vezmu néco do ruky, abych s ni zbyte¢n¢ neméval. Ve chvili kdy

prezentuji, tak se spis soustfedim na to, co fikam.

Davate prednost praci s publikem nebo jednosmérné vedené prezentaci? Rozhodn¢ préci
s publikem. Tteba jak jsem fikal, o tom Skoleni manazert klinik. Kdybych jim tehdy dal vice
prostoru a zajimal se o nazor, mohl jsem si uSetfit tfi hodiny ¢asu. Od té doby se snazim vic
komunikovat. Navic jsem zjistil, ze se Casto chce nékdo na néco zeptat a pokud ¢eka s dotazem

na konec prezentace, tak se zapomene zeptat.

PovaZzujete se za zkuSeného/ uspéSného recnika? To je subjektivni pocit, asi bych fekl, ze

fecnik nejsem, nikdy jsem nad tim neuvazoval, jaké jsou mé schopnosti.
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Dokazete identifikovat ve svych dovednostech néjakou chybu? Mate pocit, Ze by bylo
mozné zlepSeni? Stava se mi, ze kdyz se ponofim do tématu, tak za¢nu mluvit velice rychle,

ale Casto si to uvédomim a zpomalim.

DokaZete obecné urcit néjakou chybu u Feénikii, s nimiz se setkavate/ jste se setkal/a?
Napriklad nepromyslena osnova, kdy fecnik skace bez logiky z jednoho tématu na druhé. To
mi kazi dojem z t¢€ prezentace. Pak je spiSe ismévné, kdyz si ¢lovek stoupne zady k tabuli a pét

minut néco kresli a ignoruje publikum.

Postoj — Rastislav stoji velice vzptimené, ma mohutnou postavu, coz mu dle mého nazoru
pomaha udrzet pozornost publika.

Pohyb béhem prezentace (proxemika) — pomalu pfechazi pied publikem béhem vykladu. Pii
chiizi se lehce pohybuje.

Gesta — uziva gesta pro podporu toho, co fikd, pro zesileni dirazu.
Srozumitelnost projevu — mluvi velice zfeteln¢, ma velmi znély hlas.

Rychlost projevu — tempo fefi ma piizptisobeno tempu chiize. Ve chvili kdy pfestane
pochodovat, udéla i kratkou pomlku.

Hlasitost a tonalita projevu — hlas ma spise monotonni, ale neoznacil bych jej za nudny.
Parazitni slova — nepouziva zadna parazitni slova.

Jazykové prostiedky — uziva spiSe jednoduché vyrazy, vyhyba se slozitym slovim.
Komunikace s publikem — pravidelné se dotazuje, zda s nim posluchaci drzi krok.

Osnova prezentace — jde podle vlastni struktury a dafi se mu k ni vracet ve chvili, kdy se od
tématu odboci kvili dotazim.

PresvédcCivost — Rastislav plisobi velmi ptesvédcive, pti zodpovidani dotazli ma velmi silné
argumenty.

Nikola

Jak dlouho pisobite v oblasti lidskych zdroji? Od roku 2008. Ze zac¢atku jsem zpracovavala

mzdy. Nyni se soustiedim hlavné na nébor.

Jak Casto prezentujete v ramci své profese? Jendou tydné malé porady v ramci oddéleni a

jednou ro¢né velké porady v ramci spolecnosti.
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Provadite spiSe prezentace, kde mate presvédcit publikum o néjaké mySlence nebo kde
predavate informace? To je rizné, ve chvili, kdy je tfeba v tymu néco zmenit, tak na né¢ musim

zatlacit a presvédcit je. Ale vétSinou je to spiSe informativni

Absolvoval/a jste vyuku ¢i $koleni prezenta¢nich dovednosti? Absolvovala jsem je celkem

pravidelné, at’ uz jako soucast néjakého vetsiho kurzu nebo v ramei manazerskych dovednosti

wewrs

Co povazujete za nejdilezitéjSi ¢ast vyuky prezenta¢nich dovednosti? Prakticka ¢ast, to

kdyz si to vyzkousite, mate zpétnou vazbu od lektora, od ostatnich ucastnikd.

Co vam nejvice pomohlo pro zdokonaleni prezentac¢nich dovednosti? Prave to vyzkouSeni
si celého procesu a feedback jak kolegti, tak Skolitele. Od lektora mate vazbu celkovou, kdy
Vam tika i o detailech, kterych se dopoustite. Kolega Vam fekne napiiklad, ze m¢l z Vés néjaky

pocit, to je hodn¢ ptinosné. Naptiklad i videonahravka mi velice pomohla.
Trpite nebo trpél/a jste trémou ¢i strachem z vystupu? M¢la jsem a stdle mam

Jak jste s piipadnou trémou pracovala pracoval/a? Pouzivam to vydychani. Davam si pozor
na to, abych méla pted prezentaci Cas, abych §la nékam do Gstrani a tam se zklidnila. Na druhou
stranu si myslim, Ze je tréma zdrava. Pokud bych trémou netrpéla, tak by mne to nedonutilo se

na prezentaci pofadné pfipravit.

Znate néjaké cviceni pro procviovani dechu ¢i hlasu? Co si pamatuji je hluboké dychani

pied prezentaci. Co se tyce hlasu, jsou naptiklad cviceni s jazykem nebo pred¢itani jazykolamd.

Pripravujete se na jednotlivé prezentace jinak neZ pripravou obsahu? Mam velice rada
vtipy, takze kazda moje prezentace zacina nebo kon¢i vtipem ¢i citatem. Uvolnim se jak ja, tak
publikum. Velice se mi osvéd¢ilo naucit se uvodnich par vét nazpamét. Pak uz to jde samo.

Ten vod si opakuji pofad dokola a dokola.

Pripravujete se psychicky nebo fyzicky bezprostiedné pred zacatkem prezentace? Sem
patii to prodychani, jak jsem fikala. Druhd véc je, Ze se podivam na sebe do zrcadla, zda je vSe

S mym vzhledem v poradku.

PouZivate védomé néjaké prezentaéni techniky pro praci s publikem? Casto se mi stavalo,
ze na pravidelné porady chodili lidé s tim, ze si je odsedi a ptijdou. Tam jsem se snazila mluvit

co nejmén¢ a nechavala jsem mluvit je.
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UZivate néjaké pomiicky pri prezentaci? Pouzivala jsem karticky, kde jsem méla poznamky.
Dnes samotny powerpoint, ale obecné jej nemdm moc rada. Pro mne by bylo lepsi mit jeden
slide a na ném osnovu. Casto zapomenu piekliknout a zdrzuje mne to. Nedavno jsem se setkala
S tim, Ze lektor si nechal napsat jména a ptijmeni posluchacii na papir a kdyz se chtél na néco

zeptat, tak piecetl jméno a vyvolal ¢lovéka s dotazem.

Davate prednost nauceni se predem sepsaného obsahu prezentace, ¢i uzivani nékolika
opérnych bodu a nasledné prizpisobeni obsahu dané situaci? Jak jsem fikala, preferuji
opérné body. Ale nevadi mi, pokud to ma nékdo slovo od slova nau¢ené. Musi to mit nauc¢ené

tak dobfe, ze prezentace neplisobi nudné a vtdhne mé do déje.

Maite nékdy pocit, Ze publikum neprevzalo hlavni mySlenku prezentace tak, jak jste
zamySlel/a? Vérim tomu, Ze se mi nikdy nestalo, Ze by celé publikum pochopilo mySlenku

Spatné. Urcité se stane, Ze jednotlivci nepochopi hlavni mySlenku, ale celé publikum snad ne.

Soustredite se na svou Fe¢ téla béhem prezentace? Soustfedim se na ni, Casto jsem diive

ktizila nohy. Vim, ze mam sklony hrat si s ovladacem od projektoru, takze na to se soustiedim.

Davate prednost praci s publikem nebo jednosmérné vedené prezentaci? To zélezi na

tématu, nékdy je lepsi

W

PovaZujete se za zkuSeného/ ispésného fecnika? Myslim si, Ze ne, neni to pro mne tak

pfirozené, Ze bych se z toho citila dobfe.

Dokazete identifikovat ve svych dovednostech néjakou chybu? Mate pocit, Ze by bylo
mozné zlepSeni? Mluvim tiSe, na to mne asto upozornuji. Vzhledem k tomu, Ze jsem slovenka,

tak mi obcas pfeskoCi n¢jaky vyraz ze slovenstiny a ¢im vic se na to soustedim, tim je to horsi.

DokaZete obecné urcit néjakou chybu u reénikii, s nimiZ se setkavate/ jste se setkal/a?
Rozhodné monoténni vyklad, s tim souvisi nudny vyklad. Pfipadné kdyz fe¢nik neni v souladu
s tim, co fikd. Doporucila bych naptiklad, aby byla prezentace jednoduchd, srozumitelna a
vtipna.

Postoj — Ze zacatku stala Nikola vzpfimeng, avSak trochu nepfirozené. Ve chvili kdy pomalu
piechéazela po mistnosti se obc¢as predklonila pii popisovani slozité myslenky.

Pohyb béhem prezentace (proxemika) — nejdiive stala na misté, ale po chvili zacala piechazet
po mistnosti.
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Gesta — N¢ekolik minut po zacatku prezentace zacala Nikola kiizit nohy, takto zlstala, az do
chvile kdy zacala chodit.

Srozumitelnost projevu — ackoliv je slovenské narodnosti bylo ji skvéle rozumét.

Rychlost projevu — béhem rozhovoru oznadila pfili§ rychlou mluvu jako svou slabou stranku,
avSak v pritb¢hu prezentace neméla s priliSnou rychlosti problém.

Hlasitost a tonalita projevu — Nikola ma pfirozené vySe posazeny hlas, tudiz ackoliv neménila
tonalitu, fe¢ nebylo monoténni.

Parazitni slova — nepouzivala zadné parazitni slova.
Jazykové prosttedky — uzivala vyrazy, které odpovidali Grovni publika.

Komunikace s publikem — ¢asto kladla otazky smérem k publiku, ujistovala se, zda rozumi
tématu a zda nemaji dotazy.

Osnova prezentace — bylo znat, Ze ma prvni véty prezentace naucené a po chvili se napojila na
osnovu prezentace. Jednotlivé ¢asti byly logicky poskladany za sebou

Presvédcivost — diky jejimu vysokému temperamentu byla prezentace velice Ziva a ziskavala si
tak pozornost posluchaci.

Martina
Jak dlouho piisobite v oblasti lidskych zdroji? Od roku 1999, takzZe je to 15 let.

Jak Casto prezentujete v ramci své profese? VétSinou jednou tydné na mensich schiizkach a

jednou mési¢né na velkych schizkach.

Provadite spiSe prezentace, kde mate presvédcit publikum o néjaké myslence nebo kde
predavaite informace? Za mne to nelze takto rozdélit, pokud predavam informaci, je mym

cilem, aby byla pftijata.

Absolvoval/a jste vyuku ¢i Skoleni prezentacnich dovednosti? Urcit¢ béhem prace
Vv pricewaterhouse copers. Béhem studia na vysoké skole nic takového nebylo, nikdy neftikal,
jaka jsou spravna pravidla. Z dnes$niho pohledu si myslim, Ze by né&jaké uvolnéni striktnosti

neskodilo.

Co povaZujete za nejdilezitéjsi ¢ast vyuky prezentacnich dovednosti? Prezentovani je
prakticka dovednost, takze prave to praktické uceni s lektorem. Pak je ale dulezité to vyzkouset.

Pokud nauc¢ené zasady ¢lovek nevyuzije pii praci, tak se z nich nikdy nestanou dovednosti.
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Co vam nejvice pomohlo pro zdokonaleni prezentacnich dovednosti? KdyZz jsem si mohla

to, co jsem sem naucila, hned vyzkouset v praxi na prezentaci.

Trpite nebo trpél/a jste trémou ¢i strachem z vystupu? Urcité jsem citila a bylo zdbavné
sledovat, jak rostly moje zkusenosti na stejno s naro¢nosti prezentaci, kdy to nejdfive byly
prezentace pro nizko postavené zaméstnance, poté manazery a pak i pro celé vedeni. Takze

vzdy, kdyZ jsem si na jisté urovni byla jista, pfisla dalsi iroven a s ni vétsi tlak

Jak jste s pFipadnou trémou pracovala pracoval/a? Jeden muj zpUsob je, Ze si vyberu
obleceni, ve kterém se citim dobte. Ten samotny pocit mi velice pomahd. Pak je tu dikladna

ptiprava a rozdychani. To mi poméhalo nejvice.

Znate néjaké cviceni pro procvicovani dechu ¢i hlasu? Casto sama pouzivam né&jaké

jazykolamy. Opakovani ,,Drbu vrbu® velice prospéje pii rozmluveni.
Pripravujete se na jednotlivé prezentace jinak nez pripravou obsahu?

Piipravujete se psychicky nebo fyzicky bezprostiedné pred za¢atkem prezentace? Sem by
pattilo to rozmluveni, to pouzivam casto. Dalsi véci je kontrola vlastniho vzhledu a napftiklad 1

techniky, zda funguije.

Pouzivate védomé néjaké prezentacéni techniky pro praci s publikem? Snazim se vztahovat
téma na situace, které publikum dobie znd, davam piiklady a snazim se usmérnit jejich
pozornost. Nebo shrnu, co jsme jiz prosli a co nas jesté ¢eka. Jendou jsem musela pfistoupit

k tomu, Ze jsem zamérné rozbila sklenicku s pitim, protoze mi publikum doslova spalo.

Uzivate néjaké pomiicky pii prezentaci? Klasicky powerpoint. Ale naptiklad kdyz jsme méli
nové vyplatni pasky, tak jsme jim je vytiskly a nechali je at’ si do toho pisi, protoze pokud by
si psali pozndmky, nemélo by to efekt. Parkrat jsem vytvoftila prezentaci tak, ze jsem napsala

text na papiry, ty vyfotila a dala do powerpointové prezentace, coz ji oZivilo.

Davate prednost nauceni se predem sepsaného obsahu prezentace, ¢i uzivani nékolika
opérnych bodi a nasledné prizpisobeni obsahu dané situaci? VétSinou pokud néco
prezentuji, tak si materialy pfipravuji sama a celkem dikladné, takZe neni co se ucit. Téma pak

znam a staci mi jen opérné body nebo karticka s nezapamatovatelnym cislem.

Mate nékdy pocit, Ze publikum neprevzalo hlavni mySlenku prezentace tak, jak jste

zamyslel/a? Urcit¢ to neni nikdy stoprocentni. Napiiklad kdyz prezentuji negativni véc, pak
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ocekavam alesponl polovicni piijeti ¢i1 pochopeni. Snazim se Casto doptavat, zda publikum

rozumi.

Soustiedite se na svou ie¢ téla béhem prezentace? V poslednich letech urcité ne, ale jist€ by

bylo zajimavé nechat se opét natocit a podivat se na to.
Davaite prednost praci s publikem nebo jednosmérné vedené prezentaci?

PovaZujete se za zkuSeného/ uspéSného recnika? Za zkuSené¢ho bych fekla, Ze urcité ano,

protoze za sebou mam nespocet prezentaci. Ale neni to pro mne show, coz je asi potieba.

Dokazete identifikovat ve svych dovednostech néjakou chybu? Mate pocit, Ze by bylo

mozné zlepSeni? Nékdy citim, Ze nemam béhem prezentace energii.

DokazZete obecné urcit néjakou chybu u Feéniki, s nimiz se setkavate/ jste se setkal/a?
Podle mne nejsou zasadné Spatné véci, ale naptiklad ¢teni prezentace z papiru. Na druhou stranu
pokud jde tfeba o prezentaci Cisel, pak neni moc moznost délat vtipy. Ale fe¢nik by m¢l

prezentaci prizpusobit publiku.
Hana

Jak dlouho piisobite v oblasti lidskych zdroji? Celkem 16 let, nékolik let jsem pusobila jako
HR trenér a nyni 4 roky jako HR manazer

Jak ¢asto prezentujete v ramci své profese? Jednou tydné€ na provozni poradé a jednou

mesiéné na manazerské porade.

Provadite spiSe prezentace, kde mate presvédcit publikum o néjaké mySlence nebo kde
predavate informace? Ve vétSin€ prezentaci, se jedno pteklapi ve druhé. Nejdiive informuji o
zménach nebo pozadavcich na zaméstnance a poté potiebuji, aby tento fakt pfijali, takze je i

piesveédcuji.

Absolvoval/a jste vyuku ¢i Skoleni prezenta¢nich dovednosti? Kdyz jsem studovala, tak
prezentacni dovednosti nebyly vyuCovany jako samostatné téma. Az v ramci manazerskych
kurzii jsem se dostala k teorii. SpiSe nez k prezentaci pred publikem jsem se vSak dostala

k prezentaci jeden na jednoho, za icelem prodeje.
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Co povaZujete za nejduilezitéjsi ¢ast vyuky prezentacnich dovednosti? Zpétnou vazbu od
Cloveka, ktery ma zazité zkuSenosti. Miize se stat, ze ¢loveék opakuje potad dokola stejnou

chybu, pokud jej na ni nikdo neupozorni.

Co vam nejvice pomohlo pro zdokonaleni prezentacnich dovednosti? M¢la jsem nad sebou
skvélého nadiizeného, ktery mi poskytoval zpétnou vazbu tak, jak jsem potiebovala. To mi
pomahalo nejvic, protoze mi ¢asto pfipominal, na co bych se méla soustredit pred tim, nez jsem

Sla prezentovat.

Trpite nebo trpél/a jste trémou ¢i strachem z vystupu? Urcité ano a do jisté miry ji mam do

dnes, kdyz mam prezentovat tieba anglicky pied vysoce postavenymi rodilymi mluvéimi.

Jak jste s pFipadnou trémou pracovala pracoval/a? Na vysoké skole jsem méla brigadu, kde
jsem né¢kolikrat mésicné prezentovala vysledky prace pted komisi. Tim Ze to bylo tak casto
jsem si uvédomila, Ze mit paralyzujici trému neni tieba, takZe jsem potad stale lehce nervozni,

ale neni to néco, co by mi vadilo.

Znate néjaké cviceni pro procvi¢ovani dechu ¢i hlasu? Néjaké zklidnéni dechu hlubokym
prodychanim jako pfi joze by mohlo fungovat 1 pfed prezentaci. Ohledné hlasu samotného

nevim, ale naptiklad na procvi¢eni mluvidel mé napadaji jazykolamy.

Pripravujete se na jednotlivé prezentace jinak nez pripravou obsahu? Soustfedim se na to,
na koho budu mluvit. Pokud mam tu moznost, tak se chci seznamit s prostorem, kde budu
prezentovat, jesté pfed tim, nez dorazi publikum. Je pro mne dileZité zjistit jak je misto velké.
Ve chvili kdy je publikum na misté, tak rdda vyuZziji moZnost pracovat s rozsazenim divaki,

samoziejmée, pokud to prostory dovoluji.

Pripravujete se psychicky nebo fyzicky bezprostiedné pred zacatkem prezentace?
Vétsinou vedu prezentace, které trvaji vice jak hodinu. Pfed takovymi prezentacemi se snazim
o jednoduché protazeni téla, hlavné kréniho svalstva, je velmi nepfijemné uvédomit si na
zacatku prezentace, ze ma ¢lovek zatuhlé svalstvo, soustiedi se na to po dobu celé prezentace a
pusobi nepfirozené, dokonce nervozné. Jeden mij kolega si pred diilezitymi prezentacemi
vyhradil par hodin volna a Sel plavat. Pak se oblékl a doslova publikum smetl jako ptivalova

vlna. Kazdy ma asi n¢jaky svij ritual ktery mu pomaha pii koncentraci.

Pouzivate védomé néjaké prezentacni techniky pro praci s publikem? Pro prvotni navazani

kontaktu s publikem uzivam naptiklad dotaz, zda mé vSichni slysi, posluchaci davaji najevo, ze
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ano a to je navazanim komunikace. Pokud potfebuji publikum pfesvédcit, aby se mnou
souhlasilo, za¢nu pomalu kyvat hlavou a tim pfiméju vétSinu posluchacty, aby kyvali hlavou
spole¢n¢ se mnou. Dale se snazim vyuzit kazdé zvlastnosti, ktera se ptihodi béhem prezentace,
tak aby hrala v muj prospéch, napiiklad kdyz n¢kdo vyrusuje, snazim se z takového jedince
ud¢lat osobu, kterd mi pomiize s uspéchem prezentace. Pokud se vyrusovani opakuje, je zde
moznost narusit osobni zoénu narusujiciho, naptiklad pokud je to mozné, tak za¢nu prochazet
mezi divaky a kdyz prochazim kolem vyrusujiciho, polozim mu ruku na rameno. Je to mozna
trochu ucitelkovsky pfistup, ale funguje to skvéle. Ucitelky ve Skolach by v této oblasti mohly

miti skvélé zkuSenosti, pracuji s publikem neustéle.

To je zajimavé, Albina Méchurova, v knize Jak dobie mluvit a uspéSné jednat, oznacuje
takového ¢lovéka jako Septilka a radi, aby se Fe¢nik obratil na osobu, na kterou Septalek
hovori. Co si myslite o0 tomto doporuceni? S timto rozhodné nesouhlasim. Za prvé timto
potrestame osobu, kterd se ni¢im neprovinila a ztratime tim jeji sympatie. Za druhé pokud
prezentujeme pro zaméstnance, tak takovymto chovanim mezi nimi mizete vytvofit Spatné

vztahy. Povazuji za hrubou chybu, pokud fe¢nik takto ponizi nebo zesmésni divéka.

UZivate néjaké pomiicky pri prezentaci? PouZivam karticky s udaji, jeZ si nechci nebo nékdy
ani nemohu naucit nazpamét'. Dale téeba cizi jména, ptipadné s poznamky K textu. Zaroven mi
slouzi jako osnova. Jediné riziko nastava, pokud si neocislujete karticky a ty se vam v ruce

prehazeji.

Davate prednost nauceni se predem sepsaného obsahu prezentace, ¢i uzZivani nékolika
opérnych bodi a nasledné prizpiisobeni obsahu dané situaci? Jak jsem fikala, pouzivdm
karticky. Takze si je pfipravim jako osnovu a potom pfemySlim o souvislostech, které bych

rada k tématu ptipojila.

Maite nékdy pocit, Ze publikum neprevzalo hlavni mySlenku prezentace tak, jak jste
zamySlel/a? S tim pocitam pokazdé. Nékdy to tfeba vypada, Ze publikum vse pochopilo, ale ve

skutecnosti je mezi posluchaci nékdo, kdo neddva neporozuméni najevo.

Soustredite se na svou Fe€ téla béhem prezentace? Pribézné si ji v§imam, napiiklad kdyz je
mi dana situace nepiijemna, soustfedim se, aby to na mé nebylo znat kvili uzavienym gestiim.
Nedoporucovala bych sousttedit se vyslovené jen na fe€ téla, Clovék ztraci pozornost a udéla
chybu, kdyz si to uvédomi, odrazi se to na jeho teci téla, tak se to snazi napravit a jen danou

situaci zhorsi.
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Davate piednost praci s publikem nebo jednosmérné vedené prezentaci? Preferuji
oboustrannou. N¢kdy se ¢lovek az diky aktivnimu posluchaci, dozvi, ze by jeho prezentace

mohla vypadat 1épe. A samoziejmé jde o zpétnou vazbu tykajici se pochopeni prezentace.

PovaZujete se za zkuSeného/ uspéSného recnika? Urcité bych fekla, Ze za sebou mam velkou
fadu prezentaci, takze zkuSeného asi ano. Ale uspéSnym fecnikem asi nejsem, tak bych nazvala

jen velmi malou skupinu lidi.

Dokazete identifikovat ve svych dovednostech néjakou chybu? Mite pocit, Ze by bylo
mozné zlepSeni? UrCit¢ ano, tfeba pravé ohledné prezentace v cizim jazyce. Ale i takové

zakladni véci jako hrani si s pfedméty v rukou.

Dokazete obecné urcit néjakou chybu u refnikii, s nimiz se setkavate/ jste se setkal/a?
Nejhorsi je, pokud prezentace postrada logickou ndvaznost a fe¢nik utopi hlavni myslenku
sdéleni v nedllezitém textu, misto toho, co by ji vyzvedl a ftekl, toto je dulezité, to si

zapamatujte. A pak monotonni fe¢nici, kteti uspavaji publikum, ale ti jsou doufam uz prezitek.

Postoj — Hana ma spiSe uvolnény postoj, vzhledem k povaze prezentace je to pochopitelné,
jedné se o ptredstaveni piepracované benefitni smérnice ostatnim ¢leniim top managementu.
Drzi v ruce jeden vytisk a opira se lehce o still za ni.

Pohyb béhem prezentace (proxemika) — po dobu celé prezentace je opfena o stll, pouze kdyz
podporuje vyklad grafem, se pfemist'uje k tabuli.

Gesta — jsou omezena na okazovani na dokument v jeji ruce o kterém mluvi. Obcas pouziva
oteviena gesta v ptipadech, kdy se snaZi, aby ostatni pochopily diivody ne pfili§ pozitivnich
zmen.

Srozumitelnost projevu — Hana po celou dobu prezentace mluvila velmi zfetelné a srozumitelné.

Rychlost projevu — v castech prezentace, které nebyly dulezité, a bylo je tfeba pouze
pfipomenout, Hana vyrazn¢ zrychlila tempo feci.

Hlasitost a tonalita projevu — Prezentujici celou dobu mluvila stejné hlasité. Ke zmén¢ tonality
dochazelo v pfipadé¢ zlehcovani dilezitosti staitem nafizenych povinnosti.

Parazitni slova — béhem prezentace nepouzila zadna slova, kterd by se dala povazovat za
parazitni.

Jazykové prostiedky — Smérnice velmi ovliviiuje financni oddé€leni, proto je mnoho termina
Z finan¢niho prostiedi. Lze pifedpokladat, ze 1 ostatni posluchaci krom finan¢niho feditele jsou
seznameni s piehledem toku penéz ve spolecnosti.
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Komunikace s publikem — nemusi ani vyzivat a ¢lenové publika se sami dotazuji. Jakozto
autorka smérnice je Hana schopna zodpovédét veskeré dotazy.

Osnova prezentace — nejdiive prezentujici vysvétlila divody, pro¢ ke zméné doslo, poté
piedstavila nejvétsi zmény smérnice a na zaver shrnula finanéni dopad, coz Ize oznacit za
vhodné propracovanou strukturu prezentace.

Piesvédc¢ivost — Nikdo z poslucha¢ti nemél namitky ani pfipominky proti zménam, proto lze
predpokladat, Ze s obsahem prezentace souhlasi.

9 Seznam obrazku
(0] o] - V2= M [V o = (oY VUSRIt 15
(0] o] = 721 /2R V1101 «To | V2P PPPPR 16

10 Seznam tabulek
RIE] oYU 11 T AN 11 (U1 =T 22

64



Evidence vypijcek

Prohlasent:

Déavam svoleni k ptijcovani této bakalaiské prace. Uzivatel potvrzuje svym podpisem,
ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.
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Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis
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