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SHRNUTI

Pokud mate jen 5 minut a chcete si pfipomenout
ta nejpodstatnéjsi prezentacni pravidla, tady jsou:

1. JEDNA HLAVNi MYSLENKA
Nemuzete mluvit o vSem a nesnazte se ohromit publikum v&§im co vite. Naopak, zkuseny
prezentator vi, co je podstatné a ostatni vynecha.

2. MOHUTNY UvVOD
Zacnéte zavérem, pouzijte startovaci knoflik, feknéte, ¢emu se budete vénovat, ukazte "big
picture”.

3.

RADEJI MENE NEZ VICE

Nedopustte, aby se vase publikum zacalo topit v informacich, statistikach, grafech a
odrazkach. Drzte se své hlavni mySlenky a ostatni si schovejte pro jiny format. Napfiklad
report, handout nebo diskusi.

4.

NESKRYVEJTE SVUJ NAZOR

Neprezentujte jen informace, ale i va$ nazor a doporuceni. Ale nezapomerite pfitom zminit
plusy i minusy.

5. MLUVTE KONVERZACNIM ZPUSOBEM
Pouzivejte jednoducha slova, kratké véty, otazky i pfimou fec€. Ale vyhybejte se frazim a
Sirokym opisiim. Nebojte se pauzy.

6.

REKNETE PUBLIKU CO MA UDELAT

Lidem by mélo byt jasné, co po nich chcete, o €em je chcete pfesvédcit. Pokud chcete, aby
néco udélali, Feknéte jim to. Nebo jesté 1épe, ukazte to.

7. PO CASTECH
Prezentujte v kratkych blocich, oddélujte je pauzou. Sva tvrzeni a argumenty vzdy bohaté
ilustrujte pfiklady a osobnimi referencemi.

8. OPATRNE S POWERPOINTEM

Neschovavejte se za své slidy. Lidé budou bud gist, nebo Vas poslouchat. A pokud budou
Cist, tak jim prezentaci mizete rovnou poslat mailem. Pokud musite prezentovat detailni
informace, rozdejte je ve formé "handoutu".

9. STRATEGICKY ZAVER

Méjte pfipraveno jam skoncite. Musite byt stru€ni a energicti. Proc? Protoze V&s zaveér si
budou lidé pamatovat nejvice. A pokud se stane a budete v nesnazich, pfipraveny zavér vas
vzdy zachrani.

10.

MLUVTE KRATCE

Stru€nost je pravidlo &islo jedna. Pokud budete mluvit kratce, budete se spi$ drzet tématu,
neudélate tolik chyb a nezacnete publikum nudit. Méli byste skondcit tak, aby vase publikum
chtélo radéji vice, nez méné. A nezapomeirite, Ze jeSté bude nasledovat diskuse.



7 KROKU USPESNE PREZENTACE

PRIPRAVA

MOHUTNY Prvni dojem je jen jeden
Uvobp
PRIBEH Otazky na konec
DISKUSE Zvladani otdzek
STRATEGICKY Zavrete odi,
ZAVER odchazim

Jasné stanovte vas cil prezentace

Co chtéji slySet posluchadi (cil posluchacu)
Stanovte tfi a jednu kli€ovou zpravu
Navrhnéte osnovu nebo plan prezentace
PFipravte si formu, vizualni pomucky
Pripravte pfitazlivy (Zertovny) uvod

No gD pRE

Pfipravte nezapomenutelny zavér



JAK SE PRIPRAVIT

PUBLIKUM

Jaci jsou?

Jaky feSi problém?

Co jim déla starost? Jaké maji ambice?
Na co by se mé zeptali, kdyby mohli?
Na €em stoji nase sdilena identita?
Jaké hodnoty mame spolec¢né?

MOJE SDELENI

Co chci, aby si zapamatovali?
Co chci, aby pfitom citili?
Co chci, aby udélali?

O ¢em je chci presvédcit / Jak chci
zménit jejich soucasny postoj?

Leader nekomunikuje informace, ale vizi, smér a motivaci ke spole¢né prdci.

OTAZKY

Co by se mé pravdépodobné zeptali,
kdyby mohli?

Jaké budou mit namitky?

Proc€ je obtizné je presvédcit?

So what? A co ma byt? Jak se mé to tyka?
Pro¢€ to potfebuji védét?



MOJE PUBLIKUM

Identifikujte klicového ¢lovéka v publiku, to je ten, ktery déla
rozhodnuti, nebo ten, jehoZ mySleni musite nejvice zménit. Pak
se zamyslete nad tim, jaky je komunikacni typ a jaky format
prezentace mu bude nejvice vyhovovat.

Osobnostni

typ
Vnimani okolniho Extrovert
prostiedi

Introvert
Ziskavani informaci Smysly

iNtuice
Zpracovani informaci | Mysleni

Citéni
Zivotni styl Usuzovani

Vnimani

Potieby

interaktivni diskuse

tas k reflexi informaci

Fakta a viechny
detaily

the Big Picture

Pochopeni proincip(,
nakladd, benefith

pro koho je to
podstatné a proc

Zavéry

Alternativy

Prezentace

hodné ¢asu vénovat diskusi a
otazkam

Poskytnout ¢ast, nebo cely obsah
pfedem

ujistéte se, Ze jste zahrnuli viechny
relevantni fakta a detaily

v prezentaci, nebo v priloze

uvedte nejprve shrnuti

identifikujte principy, naklady a
benefity

jaké jsou dopady na jednotlivce a
skupiny, kterych se to tyka

Prezentujte nejprve zavéry

Uve’dte viechny alternativy, které
jste zvaZovali

PREZENTACE MANAGEMENTU

Silny zacatek:

dejte najevo, Ze to nebude ztrata ¢asu

Efektivni Fizeni ¢asu

Spad, k véci, dost prostoru k diskusi

Flexibilita

Pfipravte se na pfeskakovani, zmény, vynechavani a naopak vyuziti

priloh (backup)

Argumentace

Management hleda diry ve vasi argumentaci, chce si byt jist, Ze

muze veéfit vasim zavériim

Jednoduchost

Kratsi, jednodussi, hovorovéjsi



ARGUMENTY A ILUSTRACE

ARGUMENTY

Jak racionalné podporim své sdéleni?

Cisla, grafy, tabulky
Reference a zdroje autority
Detaily

Schémata, Big Picture

ILUSTRACE

Jak emocionalné podpofim své sdéleni?
Fotky, video

Priklady, pfibéhy, zazitky

Citaty

Ukazky, demo

INTERAKCE

Jak zapojim publikum?

Otazky do publika?

Hlasovani, barometr

Prace v mini skupinach (Buzz Group)
Fyzicky pohyb

Interakce — otazky z publika



ARGUMENTACE

Pripravte seznam v§ech podpurnych argumentt a duikaza,
kterymi podpofrite vase reSeni

Do svého seznamu zahrrite vSe, co je relevantni.
Zahrrite nejen argumenty a dukazy ve prospéch vaseho
sdéleni, ale i argumenty proti.

S argumenty proti se budete muset také vyporadat a je
podstatné lepsi, kdyz je do prezentace zahrnete vy, nez
kdyz to udéla nékdo z publika.

Realna a specificka data jsou lepsi nez abstrakini koncepty
(napf. pfipadové studie)

Kvantitativni a kvalitativni

Cim vice argumentd tim lépe

Argument potvrzujici existenci problému

Argumenty proti svému vlastnimu feSeni

Nové a odliSné argumenty

Jaké argumenty jsou presvédcivé

Vyplyvajici z autority, kterou vase publikum respektuje
Konsistentnost s pfedchozim chovanim a strategii
Reference a nejlepsi praxe

Vyjimecna pfileZitost

Jaké argumenty vynechat

Argumenty, které publikum shodi, irituje, obvifiuje
Nerelevantni argument poskozuje i dobré argumenty



JEDNODUCHOST

PFi prezentaci se stavate kuratorem, ktery vybira a organizuje material tak aby dosahl
co nejvétsiho efektu s ohledem na cil prezentace. Nemuzete zahrnout vS§echno. Pokud
se budete snazit zvladnout pfili§ mnoho, vase publikum si ve skute¢nosti
nezapamatuje nic.

K jednoduchosti se mizeme dostat nékolika zpusoby:
1. Stanovte si klicovou myslenku a tvrdé urcete priority ohledem na potfeby publika
2. Uméni jednoduchosti spociva v tom veédét co vynechat, nikoliv v tom co zahrnout

3. Spravna organizace dokumentu déla material jednodussi. Uvadéjte na zacatku
agendu a shrnuti. Poskytnéte publiku ,mapu*“ toho co je ¢eka a jak dlouho to bude
trvat.

4. Pomelo technika (pomelo je prerostly grapefruit, ktery neni tak horky) Pouzijte
znamy koncept, na ktery povésite novou myslenku. (je to stejné jako, ale s timto
rozdilem ...)

Uvedte svou myslenku titulkem, podobné jako v novinach.
Prinut'te se k tomu, aby byl titulek na dva Fadky a obsahoval
sloveso. Mlize mit i dvé véty

Vyberte jedno slovo, které vam pomuze vasi
myslenku nejlépe charakterizovat?

Ne dVE. JeANO. e

Napiste si myslenku, kterou chcete skon¢it. Pokud by to byla
jedna véc, kterou si posluchaéi budou pamatovat, ktera by to
byla?

Jak byste vasi myslenku nakreslili nékomu na papir?
Zkuste pritom tyto formaty:

Stav pred a stav po.
Je zfejmé v &em spociva vyhoda vaseho navrhu?

Harmonogram
Jaké podnikneme kroky a co nas ¢eka za milniky

Systém
Z jaky Casti se moje myslenka sklada, jak spolu souvisi



PREKVAPENI

Jak ziskat a udrZet pozornost publika?

Musime publikum vidy nécim prekvapit a vzbudit jeho zvédavost. Lidé miluji pfekvapeni,
zahady, problémy, otazky napéti jak to dopadne. Pozornost neziskame standardnim,
predvidavym zplsobem prezentace.

Lidé udrzi pozornost maximalné deset minut. Proto se snazte svij material strukturovat do
desetiminutovych blok( a kazdy z nich restartujte novym momentem prekvapeni.

Pozornost ziskame zapojenim emoci, pribéhem, osobni zkusenosti, experimentem, cvicenim,
fecnickou otazkou, uvolnénim atmosféry, zménou tempa, hlasu, obrazem ...

ZpUsob jak vytvorit z vasi prezentace systematicky sled prekvapeni je shrnut v technice Situace
x Komplikace X Reseni (popsana samostatné)

Zamyslete se nad nasledujicimi moznostmi, jak
povzbudit zvédavost vaseho publika:

Otazka na zacatku, ktera bude mé publikum
pravdépodobné zajimat?

Zména formatu?
Mohu pouzit predmét, hudbu, interaktivnhi demonstraci,
pohyb, video, experiment .....

Jak podpoiim napéti Fenickou otazkou?

Predstavte si co se stalo .....
A ted pozor .....
To by Véas nenapadlo .....



KONKRETNOST

Jak udélat nas material jasny a pochopitelny?

Musime nase sdéleni popsat na konkrétnich prikladech a smyslovych zaZitcich. Samotna slova
zUstanou tézko uchopitelna a nezapamatovatelna (vzpomeiite si na dokumenty popisujici misi
vizi firmy).

Jak udélat sdéleni konkrétni:

*  Piibéhy

e Experimenty a demonstrace
¢ Vizualizace a fotografie

e  Pfislovi a pfirovnani

KREDIBILITA

Nase sdéleni musi byt kredibilni, aby ho lidé brali vazné.
Casto je nase kredibilita zastiténa nasim titulem, vizitkou, firmou pro kterou pracujeme. Existuiji
i dalsi zpUsoby jak podpofrit svou autoritu:

Jak udélat sdéleni vice kredibilni:

* Jakou mohu poufZit referenc¢ni autoritu, kterd podpofi mé sdéleni

* Jaké pouziju detaily (datum, ¢islo, procento, jméno, okolnost ...)

*  Mohu nechat posluchace vyzkouset si néco na vlastnim zazitku?

* Jak poutziju silu lidského méfitka (rozdil mezi milionem vtefin a miliardou vtefin)
*  Mohu uvést i priklady, které odporuji mému doporuceni?

*  Mohu uvést i alternativu, neZ je moje vlastni doporuceni?



EMOCE

Lidé musi néco citit, pokud chceme u nich vyvolat zajem o nase téma a ziskat je na svou stranu:

* Coztoho budu mit
* Jakto fesim maj problém
(vase prezentace by vidy méla resit problém publika, nikoliv vas vlastni)
e Lidé se identifikuji s konkrétnim pribéhem (clovéka, véci, krajiny)
e Zajem lidi je kritické ziskat na zac¢atku prezentace.

Pouzijte techniku P.U.N.C.H.

e Personal (osobni)

¢ Unexpected (prekvapivé)
¢ Novel (novinka)

¢  Challenging (provokativni)
*  Humorous (vtipné)

PRIBEH

Lidé jsou nastaveni k poslouchani pribéhu.
Pfibéh dokaze jednoduchym zptisobem obsahnout viechny chytlavé momenty: jednoduchost,
prekvapeni, emoce, konkrétnost, kredibilita

Archetypy pfibéh:

¢ Pfibéh vyzvy (David a Golias)
e Pfibéh spojeni (Titanic, Romeo a Julie)
e Pribéh kreativity (Apple)

Kde vidét pribéhy
e Pribéhy co se staly ve vasi organizaci

*  Hypotetické pribéhy, které by se mohly stat
*  Metafory



STRUKURA PRIBEHU

Struktura pfibéhu v business praxi sesklada ze tfech ¢asti:
KONTEXT — AKCE — VYSLEDEK. D4 se rozepsat do této
struktury

PREDMET 0 &em budete mluvit
VYPRAVENI{
VYZVA O co usilujete? Stoji to za to?

Uvedte posluchace do kontextu. Ziskejte
zajem publika, podpofte realnost a
dlvéryhodnost pfibéhu, vzbudte zvédavost
co se stane ...

Kde a kdy se vas pfibéh odehrava?
Kdo je hlavnim hrdinou?

Jaky ma cil?

PREKAZKA Jaké prekazky, konflikty a nebezpedi stoji v
cesté?

Konflikt je hlavnim principem pfibéhu.
Pokud nem3 pribéh konflikt, tak se ani neda
mluvit o pfibéhu.

VYSLEDEK Jak to dopadlo?

PROC Co jsme se z pfib&hu naudili?
Jak se to tyka situace mych posluchac(?
Co chci aby na zakladé ptibéhu udélali?
Jaké je z néj ponauceni?



SITUACE
KOMPLIKACE
RESENI

Kouzlo vsech dobrych ptibéhd spociva v uméni vytvorit napéti a to nasledné
uvolnit / vyresit. Na tomto principu budeme vytvéret pribéh nasi prezentace.

Co budete potiebovat:

Doporuéeni / Redeni
Racionalni argumenty (Dlkazy, Cisla, reference, grafy)
Emocionalni argumenty (Priklady, otazky, ilustrace, metafory)

Nyni jste pripraveni vytvofit z téchto casti pribéh

1. Situace

Zacnéte svou prezentaci situaci:
,proc jsme se sesli?“

Uvedte posluchace do kontextu a
pouzivejte jasna fakta u kterych
nepredpokladate polemiku. Dejte
najevo, Ze se v problému orientujete
a Ze si s publikem rozumite.

(empatie)

v
2. Komplikace 3. Reseni
Nyni pfichazi klicovy zvrat vaseho Nyni predstavte jak jste schopni tuto
ptibéhu. Vyberte si komplikaci, komplikaci Fesit. Nesnazte se vyresit
kterou pomahdte resit. Vytvorte =~ e »  viechno najednou, ale postupujte
napéti a o¢ekdvani vaseho publika. krok za krokem.

A

Ted se zeptejte sam sebe, jaka bude
nejpravdépodobné;jsi namitka vaci
vasemu feseni.

To je vase dalsi komplikace.
Jak budete tuto komplikaci fesit?

Pokracujte timto zpUsobem azZ se
vam podafi obsdhnout veskeré
pfipominky a protiargumenty.

4. llustrace

Své feseni podporte realnym
prikladem a emocionalnimi
""""""""" »  argumenty (citat klienta a podobné)
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STRUKTURA

PRINCIP PYRAMIDY

Princip Pyramidy je skvély zpUsob jak strukturovat argument.
Mulzete ho pouzit, pokud chcete vysvétlit své zavéry a
komunikovat hypotézy ostatnim.

Struktura vypada nasledovné:

1. Na vrcholu pyramidy je vas zavér / doporuceni
2. Vrchol postavte na hlavnich tezich / tvrzenich
3. Tvrzeni mizete argumenty podepfit dalSimi informacemi

Podpurné argumenty mohou byt odpovédi na nékteré z téchto
otazek: Pro¢? Jak? Co?

STRUKTURA

JEDNOSTRANKOVE MEMO

Zplsob jak rychle a efektivné shrnout své zavéry na jedné strané A4

Muj zaveér / doporuceni

Situace / Kontext, z kterého vychazim
Jak muj navrh funguje

Jaké pfinasi vyhody

Jaké jsou dalsi kroky

ok wbdr



PRVNI DOJEM

Bud'te svoji

Soustred'te se zcela na pritomnost
Nerozptylujte se, volné dychejte, sméjte se

Zajimejte se o véc
Nejlepsi zpusob jak nudit je byt sam znudény

Bud'te v klidu

Udrzujte spojeni s publikem
Oc¢ni kontakt, konverzace, otazky

Pevna pozice
Ukotvéte se, zklidnéte télo a ruce, pohybuijte se cilené

PRVNICH 15 VTERIN

Zaujméte pozici
Pauza
O¢ni kontakt

JAK ZACIT

V Uvodu jde o ziskani pozornosti a pfizné posluchacl —
musite jim v Uvodu vylozit, co je oCekava

Startovni signal

Uvitani

Predstaveni sebe a své kompetence pro pfislusnou oblast
Informace o cilech, obsahu a pribéhu prezentace

pwbdPE

TECHNIKA P.U.N.C.H.

* P¥ihoda, kterou jste v den své prezentace
Personal (osobni) zazili a ktera se hodi k tématu
* Vhodny citat nebo pfislovi

Unexpected (neCekané) Reénicka otazka

Novel (Novinka) .« Viip
Challenging (provokativni) » PFibéh, pohadka, anekdota
Humorous (vtipné) » Historicka udalost

* Malé predstaveni (chemicky pokus apod.)



JAK SKONCIT

Vrat'te se zpatky na zacatek,
zeptejte se stejnou otazku, uvedte stejnou fotku, graf

Shrnte hlavni body,
ale udélejte jeSté néco navic (néco necekaného, pfekvapivého, vizualniho)

Ukazte citat

Nechte publikum vygenerovat body,
které je zavazi ke zméné



INTERAKCE

JAK ZAPOJIT PUBLIKUM

Planujte svlj material v desetiminutovych blocich, déle pozornost neudrzite. Musite
vzdy své publikum restartovat. MGzZete pfitom pouzit techniky PUNCH nebo
startovaci knoflik. Nebo nékterou z téchto metod:

1. Zmeéna rytmu, pirednesu, hlasu nebo hlasitosti

2. Polozeni otazek do publika
Co myslite, Ze se stane? Kde je nejvétsi problém? ...

3. Ukazka, videoklip, obrazek
autentické, humorné, pfekvapivé. Naruste klidné Sablonu prezentace. Pracujte
s pfechodovymi snimky

4. Hlasovani, barometr
kolik z vas si mysli? Kdoma ....... ?Kdobyl ......... ? Otazky funguiji, kdyz jsou
provokativni, kdyz nemaiji zcela jednozna¢nou odpovéd

5. Rychly brainstorming
Navrhnéte FeSeni ... co jsou nejvétsi zabijaci prezentace? .... Co se vam
osveédcuje pii odbouravani trémy? ... a podobna rychla cviceni zapoji publikum.
Mdzete kombinovat s dal$imi technikami prace v mensich skupinach

6. Prace s dobrovolnikem
s Uspéchem vyuzivano napfiklad v cirkuse ©. Muzete vyuzit napfiklad pfi
cviCeni neverbalni komunikace, role play, nebo hry

7. Vizualizace na flipchart
vizualizace napadu, konceptl na flipchart je vybornym nastrojem jak zapojit
publikum, vytvofit néco rukama, namalovat, uvédomit si souvislosti. Vice na
gogamestorm.com

8. Malé diskusni skupiny
rozdélte vétSi publikum do menSich skupin a zadejte jim Ukol, otazku. Pak
nechte jednoho, aby shrnul vystupy prace skupiny



PIXAR STORY

#1: You admire a character for trying more than for their
successes.

#2: You gotta keep in mind what’s interesting to you as an
audience, not what’s fun to do as a writer. They can be very
different.

#3: Trying for theme is important, but you won’t see what the
story is actually about til you're at the end of it. Now rewrite.

#4: Once upon a time there was ___. Every day, ___. One day
__ . Because of that, . Because of that, . Until finally

#5: Simplify. Focus. Combine characters. Hop over detours.
You'll feel like you’re losing valuable stuff but it sets you free.

#6: What is your character good at, comfortable with? Throw
the polar opposite at them. Challenge them. How do they
deal?

#7: Come up with your ending before you figure out your
middle. Seriously. Endings are hard, get yours working up
front.

#8: Finish your story, let go even if it’s not perfect. In an ideal
world you have both, but move on. Do better next time.

#9: When you’re stuck, make a list of what WOULDN’T happen
next. Lots of times the material to get you unstuck will show
up.

#10: Pull apart the stories you like. What you like in them is a
part of you; you’ve got to recognize it before you can use it.

#11: Putting it on paper lets you start fixing it. If it stays in your
head, a perfect idea, you'll never share it with anyone.

#12: Discount the 1st thing that comes to mind. And the 2nd,
3rd, 4th, 5th — get the obvious out of the way. Surprise
yourself.

#13: Give your characters opinions. Passive/malleable might
seem likable to you as you write, but it’s poison to the
audience.

#14: Why must you tell THIS story? What's the belief burning
within you that your story feeds off of? That’s the heart of it.

#15: If you were your character, in this situation, how would
you feel? Honesty lends credibility to unbelievable situations.

#16: What are the stakes? Give us reason to root for the
character. What happens if they don’t succeed? Stack the odds
against.

#17: No work is ever wasted. If it's not working, let go and
move on - it’ll come back around to be useful later.

#18: You have to know yourself: the difference between doing
your best & fussing. Story is testing, not refining.

#19: Coincidences to get characters into trouble are great;
coincidences to get them out of it are cheating.

#20: Exercise: take the building blocks of a movie you dislike.
How d’you rearrange them into what you DO like?

#21: You gotta identify with your situation/characters, can’t
just write ‘cool’. What would make YOU act that way?

#22: What's the essence of your story? Most economical
telling of it? If you know that, you can build out from there.



