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1.Uvod

Ptirucka byla sestavena na zaklad¢ spoluprace Skol, které se ticastni projektu
Erasmus+ Efektivni komunikace ve $kolnim roce 2015/2016. Ugelem je
seznamit se a zlepSit prezentovani na verejnosti, uvést typy a ptiklady dobré
praxe. Ptidali jsme rovnéz uZzitené tipy pro piednes a hodnoceni prezentovani
na vetejnosti. Na ptiklady dobré praxe se miizete podivat 1 na CD, kter¢ je k této
brozufte ptilozeno.

Doufame, Ze bude tato ptirucka uzite¢nym pomocnikem ve vaSem ucitelském
usili.




2 PREZENTOVANI NA VEREJNOSTI

Prezentovani na vetejnosti je v podstaté kazda komunikace s publikem. Ve
skute¢nosti vystupujeme neustale, ¢asto veiejné a pied riznymi publiky. Je
dalezité si uvédomit, Ze nase schopnosti sdélit zpravu jsou rozhodujici pro
skutecnost, jak publikum nasi zpravu ptijme. A proto je uceni se
komunikancnim dovednostem velmi diilezita soucast edukacniho procesu.

Komunikace je aktivita, jejimz Gcelem je vyména informaci, myslenek, nazort
a pocitil mezi Zivymi stvorenimi, lidmi 1 zvitaty.

»Komunikace se

RozliSujeme 2 zakladni typy komunikace: odehrava v mysli
posluchace, ne v mysli
mluvciho.”
> Verbalni — pouZiviame slova Peter Dracker

> Neverbalni — slova nepouzivame. Neverbalni komunikace zahrnuje
doteky, gesta, fe¢ téla, vyraz v obliceji, o¢ni kontakt a zplsob, jak se
oblékame.

Vystupovdni na vetejnosti je pro mnoho lidi jedna z nejvétSich obav,
doprovazena trémou, stazenym hrdlem, zpocenymi dlanémi. To vSe je
doprovazeno zvédavymi pohledy publika a pfednasejici ma pocit, jako by ztratil
feC. Ale nejsou to jen slova, kterad slouZzi ke sdélovani naSich zprav. Nékdy ani
slova nestaci k tomu, abychom vyjadfili to, co chceme.

Me¢li bychom védét, jak tici néco, abychom opravdu sdélili zamyslenou zpravu.
Velice dulezitd je tfe¢ téla, mimika, o¢ni kontakt, vzhled a obzvlasté¢ prvni
dojem, ktery na publikum udé€lame.

S pomoci riznych ptiru¢ek se mizeme naucit, jak ptipravit efektivni prezentaci.
Pottebujeme rovnéz najit dostatek odvahy vénovat se vefejnému prezentovani.



Trocha trémy mize pfinést uzitek, protoze

Strach pord%i mnohem vice pocit, Zze nejsme dost dobfi, nas vede k lepsi
lidi nez jakdkoliv jind véc na piiprave.
svéte.

Zamérem prezentovani na vefejnosti  je
Ralph Waldo Emerson predstaveni ur¢itého tématu publiku.

Pfi planovani prezentace vychazime z naSich cilii. Ptame se sami sebe, ¢eho
bychom chtéli dosahnout. Prezentace obvykle probiha formou piednasky nebo
projevu, jehoZ zamérem je informovat nebo presvédcit. Je tfeba zaméfit se na
ucastniky tak, aby prezentace spliovala jejich ocekavani a zajmy. Prezentace by
méla na publiku zanechat dojem z pfedstavovaného tématu. Musi byt zajimava a
dobie pfipravend a méla by se skladdat z ivodu, hlavni ¢asti a zavéru.

Vétsina lidi se diive nebo pozdéji bude muset postavit a vystoupit pied skupinou
lidi. To, Ze budeme zdky a studenty ucit nezbytné dovednosti spojené s

vvvvvv



3.PRVKY VEREJNE PREZENTACE

Pro GspésSnou prezentaci je diilezité, aby nasledujici 3 prvky byly vyvéazeny:

1. REC

Pii projevu pouzivame slova pro vyjadfeni toho, co chceme publiku sdélit. Re¢
odrazi naSe myslenky, pocity, zdmér, vztah k publiku a uréitym zplisobem to
vystihuje nas samotné (vyska hlasu, apod.). Pomoci feci sdélujeme publiku
obsah, abychom je informovali, pfesvéd¢ili, uchvatili a nebo ovlivnili jejich
emaoce.

Pro zplisob, jakym budeme mluvit je rozhodujici zamér: zptsob ustniho projevu
pii vypravéni piibéhu se bude liSit od zpisobu prednesu pii prezentovani
odborného tématu.

Dulezité je pouziti riznych teCnickych forem, jako jsou rétorické otazky,
opakovani, metafory. Nesmi byt ale vyuZivany pfili§. Pouze text a zpisob
mluveni vyjadiuji vztah k fe¢nikovi. Proto je dulezité, aby fe¢ byla gramaticky
spravna, priméfené hlasitd a ze tempo feCi prizpisobime zaméru, obsahu,

publiku.

2. REC TELA
Re¢ téla je dilezitym doplitkem k feci. Télo nelze a vzdy odhaluje pravdu, proto

mize byt pro nasi prezentaci silnou oporou. Nebo nas taky miize uéinit
nepresveédcivymi.

Re¢ téla 1ze rozdslit na:

- postaveni téla a jeho Casti
Postaveni téla vyjadiuje, zda jsme presvédCeni o tom, co fikame. Dulezité je,
abychom stali jisté s otevienou naruc¢i k publiku a s hlavou vzty¢enou.

- vyrazy v obliCeji
Vyraz tvéate podporuje nds projev skrze o¢ni kontakt, svaly obliceje, pratelskou
atmosféru a ismév. Poskytuje poslucha¢tim zpravu o0 tom, zda jsme si jisti



tématem, které predstavujeme.

- o€i

O¢i jsou ditlezitym spojenim s publikem a vedle hlasu jsou dalezitym poslem
obsahu. Pfednasejici by mél béhem svého vystoupeni udrzovat o¢ni kontakt s
publikem a mél by reagovat na jejich navrhy a souhlasy.

Ptednasime-li vefejne, velkym ptinosem je také Cisty vzhled s vhodnym
vybérem obleceni.

3. PREZENTACE

Pti vefejném prezentovani je samotna fe¢ a feC téla vyrazné podpoieny nasi
prezentaci. To znamend, Ze obsah je prezentovan rtiznymi ilustracemi. Pii Skolni
vefejné prezentaci to 1ze provést pomoci plakatii, obrazki, audiokazet a pomoci
pocitace.

Pii kazdém vetfejném vystoupeni by méla byt pouzita spravna mira vSech
uvedenych prvka. Obvykle maji jednotlivci pro vefejné prezentovani piirozeny
talent, ale z velké casti se nauime tuto dovednost pfi vzdélani a v realnych
situacich.



4 PRIKLADY VEREJNEHO
PREZENTOVANI VE SKOLE

A) ZACI

Skola je mistem, kde déti védomé zaéinaji ziskavat dovednosti pro vystupovani
na vetejnosti. K tomu dochazi béhem hodin a jinych Skolnich aktivit. To
znamena, Ze pii planovanych aktivitach rozvijime ptirozeny potencidl zdka. S
témito ¢innostmi chceme zlepsit dovednosti zakt strukturovat spravné text tak,
aby odpovidal zdméru a tématu, schopnosti mluvit pfed publikem, pouzivat

neverbalni jazyk a ilustrace. Krome toho musi Zak rovnéz prekonat strach z
vystupovani na jevisti.

Cinnosti, které zahrnuji ziskavani téchto dovednosti, jsou:

a) Ranni kruh

Ranni kruh je forma komunikace mladsich zaku, ktera je uci, jak pfednéset pred
skupinou. Na zacatku hodiny sedi ucitel se zaky v kruhu a povidaji si. Nejprve
se pozdravi, Spocitaji se a zjist'uji, zda nékdo z zakl chybi.

Malym rozhovorem a hrami rozvijime socidlni dovednosti, pouzivani zdvoftilych
slov, vyjadieni emoci a schopnost empatie, coZ nasledné zlepsSuje zaclenéni zéka

do skupiny.

Po cely rok vytvareji zaci v ramci ranniho kruhu kalendaf pocasi, trénuji
casovou orientaci a jsou vedeni k pozorovani zmén odehravajicich se v ptirodé
(ro¢ni obdobi, pocasi). Na konci povidani v ramci ranniho kruhu ucitel
predklada plan aktivit, které budou nasledovat.



b) Ustni projev

Ranni kruh, 1. trida, Zakladni Smihel

Ustni projev je forma veiejné
prezentace, ktera se uskuteéiuje pied
spoluzéky a mlze byt realizovéana ve
vSech tiidach. Zak dostane instrukce,
které urcuji okolnosti a téma tstniho
projevu. Zak poté individualng a
nezavisle piipravuje obsah prezentace.
Mladsi studenti se vétSinou nauci text
Zprvu zpaméti, ale na konci Skolniho
roku jsou jiz schopni téma prezentovat
samostatn¢ pouze S pomoci klicovych
slov.

Kdyz Zaci prezentuji piibéh, mohou sviij
prednes oZivit kostymy a rekvizitami.
Nicméné, kdyzZ z4ci prezentuji hlubsi
téma, jejich prezentace je zaloZena na
feci, feci téla a kontaktu s posluchaci.
Ustni projev ve $kole je piikladem
systematického rozvijeni rétorickych
dovednosti a dovednosti vefejné
prezentovat.



Ustni projev v 6. tiidé

c) Diskuse

Diskuse je c¢innost, ktera je charakterizovana hasStefivou a organizovanou
vyménou nazort dvou protichiidnych tymi. Kazda rozprava probiha v souladu s
uréitymi pravidly. Diskutujici dostanou tvrzeni, o kterém diskutuji. Pak
diskutujici zkoumaji dané téma diskuze a shromazd’uji argumenty a podplrna
fakta pro tyto argumenty. Ve Skole se muze diskuse provadét v ramci hodiny
jako motivace pro urcitou ¢innost nebo jako soutéz. Diskuse je pftilezitosti pro
studenty ziskat rétorické dovednosti, cvi¢it se v rychlém mysleni, dobrém
poslechu a rychlém utvéafeni mySlenek. Tyto dovednosti jsou velmi dilezité,
protoze zaci musi odmitnout prohlaseni oponenta. Diskuse navic uci, aby byli
zodpoveédnymi fecniky, protoze nemohou pouzivat prazdné fraze a nepodlozené
argumenty.

Debata na téma Slova maji obrovskou silu, 8. A 9. t/ida, Zdkladni skola Smihel



d) Predstaveni v ramci Skolnich akci

Vystoupeni na skolni akci umoziuje zakiim zvysit jejich sebevédomi a dava jim
dikaz, ze maji dostatecné dovednosti k tomu, aby piednaseli ped vétsi skupinou
lidi a ve v&t$i mistnosti neZ je tiida. Zak se musi na své vystoupeni dikladng
pripravit, ale co vic, uci se spoléhat na ostatni uc¢inkujici a jak reagovat v
nepiedvidatelné situaci, coz posiluje jeho osobnostni rysy. Doporucuje se, aby
se takovychto akci ucastnilo co nejvice zaka, protoze timto zplisobem
usnadiiujeme vystupovani zakim, ktefi maji problémy s jevistém.




Skolni akce The river of words is keep flowing (organizovéno pii oslavach
Slovinského kulturniho dne)

Vsechny uvedené ptiklady vetfejného vystupovani ve skole jsou uvedeny na
odkazu na konci ptirucky nebo na CD.
Videozaznamy byly poiizeny na ZS Smihel, Slovinsko.



B) PROFESIONALNI PRACOVNICI (u¢itelé)

Reénictvi (vystupovani) je kazdodenni formou prace pro uditele, protoZe to patii
do samotného kurikula. Existuji vSak i jiné typy vefejného vystupovani, které se
1181 od toho, co bylo zminéno dfive, protoze vyZzaduji jiny piistup, maji jiny tcel
a jsou prednaseny jinému publiku.

Nékteré typy verejného vystupovani:
a) Profesni diskuse:

Profesni diskuse se tidi urCitymi kroky a vénuje se odborném predmétu. V
odborné diskusi popisujeme urcity stav, analyzujeme ho a navrhujeme zlepSeni.
Dulezité je, aby se kazdy spolupracovnik dostal ke slovu, aby kazdy pozorné
naslouchal tomu, co fikaji ostatni, a také aby sledoval jejich mys$lenky. Je
dualezité rychle formulovat nase myslenky, zvolit spravna slova a predavat
aktivné zapojili do diskuse. Tuto techniku vetfejného vystupovani (komunikace)
se u¢ime spole¢né, uci nas, jak piijimat to, co se fika, a pomaha ndm usilovat o
spole¢né dobro.

b) Ukazka dobré praxe

Ucitel ptipravuje prezentaci, ve které predstavi spravny profesni postup
ostatnimi profesionalnim pracovniklim ve své §kole nebo pted odbornymi
pracovniky na odborném setkani mimo Skolu. Tento typ ndm umoziuje
prezentovat nase nejlepsi uspéchy ostatnim. Diky tomu se naSe schopnosti
komunikace ve vetejnosti vyvijeji a zlepSuji, protoze - krom¢ feci a samotného
feci té€la - musime také ptipravit material pro nasi prezentaci. Prezentace se
muze uskutecnit formou vykonné nebo skupinové prace, ktera je také vefejnym
projektem.

¢) setkani ucitele a rodice

Vedeni setkani rodi¢-ucitel je také jednim z typl vetejného vystoupeni. Ucitel
musi byt dobie pripraven na téma schiizky a také musi mit dobré schopnosti
vefejné se projevovat, protoze rodice jsou riizni, ale spojuje je jeden spolecny
zajem: starost o rozvoj jejich déti. Tyto okolnosti vyZaduji, aby byl mluv¢i



snadno pochopitelny, srozumitelny a soucitny, i kdyz stale zlistava
profesiondlni. Téma musi byt také prezentovano na vhodné trovni (ne piilis
formalni). Tento typ vefejného vystoupeni je diilezity pro budovani divéry mezi
rodici a ucitel..

Setkani ucitelii a rodicu na téema Etika v komunikaci s Justinou Erculj, Ph.D.



4.Z.asady efektivni prezentace

Skoly ptipravuji déti na vystupovani na vefejnost. Musi jim byt poskytnuty
pokyny pro piipravu a realizaci jejich prezentaci, po které ucitel poskytuje
zpétnou vazbu.

Nasledujici pokyny by mély pomoci ucitelim pii vedeni svych studentt.

a) PRIPRAVA NA PREZENTACI
Zakladem uspésné prezentace je piiprava, ktera by se méla zam¢ftit na:

- definovani cile prezentace.

- to, pro koho je prezentace uréena.

- shromazd’ovani myslenek a sepsani shrnuti.

- pouziti prikladii a / nebo dalSich materiali a jejich ptipravu.

- hlasité nacviceni prezentace (pted zrcadlem, osobou nebo malou skupinou,
hrackou atd.) a stanoveni ¢asového ramce prezentace.

- nahrani a zhodnoceni vlastniho vystupu, abychom vid¢li, co udélat 1épe —
projev, fec téla

- obohaceni obsahu citacemi, videozaznamy, aneckdotami atd.
- Sledovani videi slavnych fe¢nikl a analyzovani jejich prezentaci.
- ptipravu obleceni v den naseho vystoupeni

Pokud jste dobte pfipraveni, béhem prezentace se budete citit vice sebejiste a
uvolnéng.

b) NAVRH PREZENTACE

Dobfe sestavena prezentace je zasadni pro UspeSny vykon na veifejnosti. Kazda
prezentace by méla byt rozdélena do tii ¢asti: ivod, hlavni ¢ast a zavér. Zde
uvadime nékolik pokynt pro navrh prezentace:

UvoD
~ Predstavte se.
~ Ziskejte pozornost divaki pomoci otazky, piikladu, vtipu atd.



~ Prezentujte hlavni Casti prezentace a vyjadiujte sviij nazor.
~ Pouzijte citace.

~ Pouzijte fe¢nické otazky.

~ Reknéte pravdivy piibéh.

HLAVNI CAST

~ Zdaraznéte hlavni téma.

~ Pouzijte dalsi material: citace, piiklady, statistiky atd.

~ Pouzijte obrazky, anekdoty a riizné nazory, abyste vytvoftili spojeni s vaSim
publikem.

ZAVER

~ Shriite svou prezentaci,

~ Nechte jim néco, nad ¢im mohou piremyslet.

~ Poskytnéte publiku dostatek ¢asu, aby mohli klast otazky a reagovat. Zahrnte
vSechny tcastniky, pokud je to moZné.

~ Pod¢kujte.

K spésné prezentaci je zapotiebi vice nez struktura a obsah. Musime mit také
na paméti nasledujici:

Mluveny projev

~ Pouzijte formalni jazyk.

~ Mluvte hlasité a jasn¢.

~ Upravte rychlost vaseho projevu podle potieb prezentace. Obavy z
vystupovani na podiu mizete prekonat tim, Ze budete mluvit na zacatku
prezentace pomaleji

~ Neopakujte slova a vyrazy, pouZzijte synonyma.

~ Vysvétlete cizi pojmy.

~ Vyvarujte se slovim "Mmm", jo, errr, umm, atd.

~ Zvyraznéte klicova slova.

~ Udg¢lejte rychlou pauzu, kdykoli chcete ptildkat pozornost.

Re¢ téla

~ Vytvoite dobré spojeni s publikem - o¢ni kontakt, otazky.

~ Udrzujte o¢ni kontakt s celym publikem, ne pouze s jednou osobou.
~ UkaZte na sobé& zdjem o pfedmét, ktery prezentujete.

~ Usmivejte se

~ Pfirozené se pohybujte



~ Ovladejte vyrazy obli¢eje a jazyk téla.
~ Nezistavejte na stejném misté po celou dobu, pohybujte se.

Vsechny pokyny uvadéné pro studenty mohou byt aplikovany pii veiejném
vystupovani rovnéz dosp&lymi.

Zakladni skola Jelenia, Slovensko

Dospéli lidé si musi byt védomi nékterych dalSich prvkii ve svych prezentacich,
které se 1isi podle toho, zda pfednaseji uvnité nebo vné jejich obvyklého
pracovniho prosttedi. Tyto prvky jsou uvedeny nize spolu s nékterymi malymi
tipy:

- Bud’te dobfe informovani o misté vasi prezentace.

- Ujistéte se, Ze dorazite vcas.

- Zkontrolujte, zda vSechna technika funguje (mikrofon, pocitac, projektor,
reproduktor) jesté pied ptichodem publika.

- Seznamte se s osvétlenim v sale

- Ptipravte pro publikum shrnuti - ujistéte se, Ze posluchaci nejen slysi
informace, které jim byly dany, ale také vidi. Lidé maji tendenci si pamatovat
jen tfetinu toho, co slysi, a polovinu toho, co vidi. Nejleps$i véci si pamatujeme,
kdyZ je sami vyzkouSime.

- Pti prezentaci se drzte fakt. M¢li byste vzdy védét, o Eem mluvite.

- Budete presvédciveisi, pokud budete obhajovat myslenky, s nimiz souhlasite.
- Uved’te fakta s ptiklady. PouZijte osobni ptiklady a ptib&éhy vzdy, kdyzZ je to



mozné. Ujistéte se vSak, ze piibehy zduraziuji poselstvi vasi prezentace.

- Bud'te ptirozeni, pokud jde o pouzivani humoru, ale nepiehanéjte to a ned¢lejte
si legraci z publika

- Zopakujte, co jste fekli (co jste chtéli Fict).

- Sledujte reakci publika - ujistéte se, ze se vasi posluchace nenudi.

- Z&ver je vasi posledni Sanci zanechat na publiku silny dojem; nyni miizete
Zminit vase uvodni slova nebo pouzit zavére¢ny slogan.

Zakladni skola Jelenia, Slovensko



5. ZASADY PREZENTACE V POWERPOINTU

Dobra prezentace v Power Pointu:

~ je dobrou podporou, ne hlavni ¢asti prezentace

~ Obsahuje prevazné grafické prvky, jako jsou obrazky, grafy, ...

~ neobsahuje ptili§ mnoho textu (nejvyse Sest fadkl na snimku, jen
napisy)

~ je vytvofena na principu jedna mySlenka = jedna stranka

~ musi mit vhodna pisma (napf. Arial, Vedrana, Lucida Sans atd.)
~ musi mit odpovidajici velikost pisma (minimalng 32)

~ ma rizn¢ snimky (napt. Jeden s textem, druhy s obrazky a Zadny text)
~ barva pisma je v jasném kontrastu s pozadim

~ neobsahuje pfiliS mnoho barev a riznych fonti

~ neobsahuje mnoho skluzi (15-20)

~ netrva prili§ dlouho (cca 20 min)

~ musi mit kratké titulky (ne delsi nez dva radky)

~ potiebuje byt jednoducha a srozumitelna

~ mize mit humorné prvky (ale ne moc)

~ muze obsahovat video a audio prvky

~ by neméla mit ptili§ mnoho animaci (pfili§ rusivé)

~ by neméla obsahovat pftili§ mnoho cizich a slozitych slov



Vybér barev

V prezentaci se doporucuje uziti riiznych barev, protoZe barvy:

~ vyvolavaji pocity

~ vyjadiuji emoce

~ maji dopad na motivaci

~ mohou zduraznit dtlezité véci a maji dopad na pamét’

Doporucené kombinace barev

Barva pozadi

Barva objektu

Barva zduraznéni

bila tmaveé modra, zelena, ¢erna ¢ervena, oranzova
svetle Seda modra, zelena, ¢erna cervena
modra svétle zluta, bila zluta
sveétle modra tmaveé modra, tmavé zelena cervena

POZOR: vyvarujte se ptilis barevnym prezentacim.

Grafické prvky by mély byt:
~ Snadno pochopitelné

~ Propojeny s tématem

~ Jasné a ve spravné velikosti

~ V pravém kontrastu




7. HODNOCENI VEREJNE

PREZENTACE

Stejné dilezité jako planovani vetejné prezentace je také jeji hodnoceni.
Klademe si dalsi otazky:

~ Ceho chceme dosahnout (planovani)?

~ Ceho jsme dosahli (hlageni)?

~ Pro€ jsme nedosahli toho, co jsme planovali (hodnoceni)?

Nejlepsim hodnotitelem je publikum. Od néj se dozvidame, zda prezentace byla

uspésna, co bylo dobré a co je naopak zapotiebi zlepsit.

Zakladem hodnocenti je zpétna vazba a autorovy kritické postiehy a pocity
souvisejici s prezentaci.
Hodnoceni vykonu studenta I1ze provést jeho vrstevniky, jinymi kolegy nebo s

pomoci videa.



DOTAZNIK PRO HODNOCENI

A) NEVERBALNI PRVKY

~ Gesta rukou - pfili§ mnoho / pfili§ malo?

~ Usmév?

~ O¢ni kontakt s publikem - Zadny / s nékterymi / se viemi?
~ Postoj béhem vykonu - silny / vzdaleny / slaby?

~ Ret téla

~ Sebevédomi? Pozitivni dojmy?

B) HLAS

~ Hlasity / tichy / jasny / tlumeny
~ Rychle nebo pomalu?

~ Monot6nni nebo rozmanity

~ Pouziti humoru - pfili§ mnoho / ptili§ méalo?

OBSAH

~ Dobfe strukturovana a logické sekvence?
~ Reénik byl nadseny?

~ Reproduktor byl dobfe ptipraven

~ Byl tam Givod a zavér?

~ Dokon¢ili jste v Casovém limitu?



~ Byla fe€ pfili§ jednoduché nebo pfilis slozita a plna Zargonu?
~ Bylo to zajimavé?
~ Byly pouzivany poznamky? Byly Cteny nebo jen pouZzity pro klicové body?

~ Bylo zapojeno publikum?

10 nejobvyklejSich obav z verejného vystoupeni (Mark Tyrell)

1. Nemuzete mluvit - oteviete tsta

2. Zapomenete, co musite fict - vase mysl je prazdna

3. Mate obtézujici osobu v publiku

4. Mate v publiku nékoho, kdo vi vic nez vy

5. Divéaci si uvédomuji, Ze jste nervozni

6. Musite opustit jevisté

7. VaSe Spatna prezentace vas poniZuje pied vasimi prateli
8. Neznate odpovéd’ na otdzku od publika

9. Divéci od;izdé;i

10. Umirate — tento bod je vymyslen tak, aby bylo dosazeno ¢isla 10.



Tento projekt byl realizovan za finan¢ni podpory programu Erasmus+ Evropské
unie.

Za obsah publikace odpovida vylu¢né autor. Publikace nereprezentuje nazory
Evropské komise a Evropské komise neodpovida za pouziti informaci, jez
Jsou jejim obsahem.



