sumplexity

PRACOVNI SESIT
Presvédciva prezentace



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




Ja a mé publikum

NejcastéjSi komunikacni chyba spociva v tom, Zze neodhadneme své
publikum. Nasledujici schema vam pomuze rychle identifikovat

komunikacni styl, ktery je pro vase publikum vhodny.

Zacnéte tim, ze si urcite klicového ¢loveéka v publiku. Je to obvykle ten, ktery
rozhoduje, Ci ten, jehoz mysleni musite nejvice zménit. Zamyslete se k jakému
komunikaénimu stylu tihne a pak upravte svou prezentaci tak, aby mu co nejvice

vyhovovala.

Analytik

Fakta

Relevantni detaily
Alternativy

Rizika

Zdrojova data v pfilohach

Analytik

INTROVERT

Poslete prezentaci
predem a dejte dost
c¢asu na seznameni

Pratelsky
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VECNOST

Rychle k zavéru

Pragmatik
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Expresivni

LIDSKOST

Citlivy na rizika a zmény

Stabilita Vénujte se
Kontinuita vztahiim a
Hlubsi vztahy emocim

Pragmatik

Vécnost a zavéry

Orientace na vysledek

Efektivnost
Pfinosy
Strategie a synergie

EXTROVERT

Hodné ¢asu
vénujte otazkam
a diskusi

Expresivni

Entusiasmus

Napady, novinky, trendy

Podpora ostatnich
Emoce



Jak efektivnhé prezentovat

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

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

2. MOHUTNY UvVOD
Zacnéte zaveérem, pouzijte startovaci knoflik, feknéte, Cemu 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 mysSlenky 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 nezapomeiite pfitom zminit
plusy i minusy.

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

6.

REKNETE PUBLIKU CO MA UDELAT

Lidem by mélo byt jasné, co po nich chcete, o ¢em je chcete presvédcit. Pokud chcete, aby
néco udélali, feknéte jim to. Nebo jesté Iépe, 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’ ist, nebo Vas poslouchat. A pokud budou
Cist, tak jim prezentaci mazete rovnou poslat mailem. Pokud musite prezentovat detailni
informace, rozdejte je ve formé "handoutu".

9. STRATEGICKY ZAVER

Mgéjte pfipraveno jam skoncite. Musite byt strucni a energicti. Pro¢? Protoze Vas zaver 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 neza¢nete publikum nudit. Méli byste skoncit tak, aby vase publikum
chtélo radéji vice, nez méné. A nezapomerite, Ze jesté bude nasledovat diskuse.



Manazerské shrnuti

Pouzijte tento format exekutivniho shrnuti, vzdy,
kdyz chcete komunikovat néjaké doporuceni ke schvaleni.

SHRNUTI:

Co chci navrhnout
Nikoho dlouho nenapinejte a shrite svlj navrh titulkem.

KONTEXT:
Z ¢eho vychazim
Neobhajujte svlj navrh hned na zac¢atku. Misto toho shrrite fakta sou¢asné
situace, z kterych vychazite. Neotvirejte nic kontroverzniho a vyhnéte se svym
soudlm ((Trva nam to dlouho) . Drzte se Cisel, procent, datumua, fakt(.

VLASTNi NAVRH
Jak muj navrh funguje
Nyni mGzete pfedstavit sv(j navrh.
Jak funguje? Kolik stoji? Jak dlouho bude trvat?
V ¢em se li§i od soucasného stavu?

BENEFITY
Jaké nam prinese vyhody
Teprve ted je vase publikum pfipraveno na vyhody vaseho navrhu.
Co se zméni k lepSimu?

DALSI KROKY

Jak navrhuji postupovat
Soustfedte se na drobné kroky, kterymi Ize zacit.




PREDMET
VYPRAVENI

O ¢em budete mluvit

O co usilujete? Stoji to za to?

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

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

Jaké prekazky, konflikty a nebezpedi
stoji v cesté?

Konflikt je hlavnim principem pfibéhu.
Pokud nema pribéh konflikt, tak ase ani
neda mluvit o pfib&hu.

VYSLEDEK

Jak to dopadlo?

Co jsme se z pfibéhu naucili?

Jak se to tyka situace mych
posluchacét?

Co chci aby na zakladé pfibéhu udélali?
Jaké je z néj ponauceni?




Situace
Komplikace
Reseni

Kouzlo v§ech dobrych pfibéht spociva v uméni vytvorit napéti a to
nasledné uvolnit / vyfesit. Na tomto principu budeme vytvaret pfibéh

nasi prezentace.
Co budete potiebovat:

Doporuéeni / Reseni

Racionalni argumenty (Dukazy, &isla, reference, grafy)
Emocionalni argumenty (Priklady, otazky, ilustrace, metafory)

Nyni jste pripraveni vytvorit z téchto ¢asti 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

Nyni pfichazi kli€ovy zvrat
vaseho pfibéhu. Vyberte si
komplikaci, kterou pomahate
fesit. Vytvorte napéti a oCekavani
vaseho publika.

3. Reseni

Nyni pfedstavte jak jste schopni
tuto komplikaci feSit. Nesnazte se
vyfesit vSechno najednou, ale
postupuijte krok za krokem.

Ted se zeptejte sam sebe, jaka
bude nejpravdépodobné;si
namitka vaci vasemu feseni.
To je vase dalsi komplikace.

Jak budete tuto komplikaci fesit?

Pokracujte timto zpisobem az se
vam podafi obsahnout veskeré
pfipominky a protiargumenty.

4. llustrace

Své feSeni podporte realnym
prikladem a emocionalnimi
argumenty (citat klienta a
podobné)
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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:

i,
24
3.

Stanovte si klicovou myslenku a tvrdé urcete priority ohledem na potreby publika
Umeéni jednoduchosti spociva v tom védét co vynechat, nikoliv v tom co zahrnout

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

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. JedNO. e

Napiste si myslenku, kterou chcete skon¢it. Pokud by to byla
jedna véc, kterou si posluchaci 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



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, interaktivni demonstraci,
pohyb, video, experiment

Jak podpofiim napéti re¢nickou otazkou?

Predstavte si co se stalo
A ted pozor
To by Vas nenapadlo




Jak udélat sdéleni konkrétni:

Pribéhy

Experimenty a demonstrace
Vizualizace a fotografie
Prislovi a pfirovnani

Jak udélat sdéleni vice kredibilni:

Jakou mohu pouzit referenéni autoritu, ktera podpofi mé sdéleni

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

Mohu nechat posluchace vyzkous$et si néco na vlastnim zazitku?

Jak pouziju silu lidského méfitka (rozdil mezi milionem vtefin a miliardou vtefin)
Mohu uvést i pfiklady, které odporuji mému doporucéeni?

Mohu uvést i alternativu, nez je moje vlastni doporuceni?




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

Personal (osobni)
Unexpected (prekvapivé)
Novel (novinka)
Challenging (provokativni)
Humorous (vtipné)

Archetypy piibéhu:

+ Pribéh vyzvy (David a Golias)
» Pribéh spojeni (Titanic, Romeo a Julie)
+  Pribéh kreativity (Apple)

Kde vidét pfibéhy
» Pribéhy co se staly ve vasi organizaci

* Hypotetické pribéhy, které by se mohly stat
*  Metafory




Pripravte seznam v§ech podptirnych argumentt a dakazu,
kterymi podporite vase reseni

Do svého seznamu zahrrite vSe, co je relevantni.
Zahriite 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 abstraktni koncepty
(napf¥. pfipadové studie)

Kvantitativni a kvalitativni

Cim vice argumentt 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

Vyjimec€na pfilezitost

Jaké argumenty vynechat

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




Prace s publikem

TYP

CHARAKTERISTIKA

JAK NA NEJ

Pozitivni

Dokaze ostatni uklidnit, povzbudit,
podpofit usili pfedsedajiciho

Vyuzit jeho pfinosu, zapojovat jej do pfipravy
porady a v ramci porady

Nekooperativni

Dominantni, nespokojeny se svym

Zadat o vysloveni jeho nazord jako prvniho,

(odmitavy) postavenim, touzi po uznani a vefejné ocenovat
seberealizaci, které si vydobyva
svymi nekompromisnimi
odmitavymi nazory
Upovidany Lidé s rozbihavym myslenim, Slusné prerusit, udrzovat v ¢asovém a
kreativni, nedrzi se jednoho tématu obsahovém ramci, pozorné naslouchat —
pfinasi ¢asto nové myslenky, byt disledny a
pozorny a ocenovat jej
Poucovatel Rad vystavuje na odiv své znalosti Pfekonat nechut byt v dospélosti pou¢ovan a
a mentorsky poucuje ostatni Sikovné si vzit co je nam z jeho neSikovného
projevu ku prospéchu
Plachy Submisivni, nesmély, obava Zapojit a ziskat si jej ,bezpecnymi otazkami* (
z vefejného vystupu na které vite, ze zna odpovéd ), ocefovat
Arogantni Ré&d provokuje pfedsedajiciho, Nenechat se zatahnout do hadky dle
urazi ostatni a nabourava Murphyho zékona: , Nikdy se nehadej
spole€nou praci s blbcem, nikdo by si nemusel vS§imnout, Ze je
mezi vami n&jaky rozdil.”
Pochybovaé Nezapojuje se v prubéhu Touto svou vlastnosti je velmi uzitecny,
spole€ného hledani, ale az protoze provadi ,vystupni kontrolu“ vasich
v zavéru, kdy je problém vyfeSen, rozhodnuti
klade pochybovaéné otazky a
uvadi chyby a nedostatky FeSeni,
proto velmi neobliben
Vybusny Nebezpeci pfehnanych emotivnich
reakci ( vulgarni, osobni a hlasité ), Pojmenovat jeho reakci, nechat vychladnout,
pfimi lidé s neschopnosti se nepfit se, jednat vécné a klidné
ovladat
Nezucastnény Odhalit pfi€¢inu jeho demotivace

Neverbalné dava jasné najevo
nezajem a neochotu o jakoukoli
spolupraci, demotivovany

(pojmenovanim situace), uvadét pfiklady a
feSeni z jeho zodpovédnosti formou ,,0 nas
bez nas“ — nevydrzi a radéji se zapoji
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Dalsi krok je jiz na vas




Vice informaci najdete také na
www.tomaszykan.cz/simplexity

Tomas Zykan

Jsem konzultant a trenér v oblasti komunikace a strategie.
Specializuji se na prezentace pro seniorni management a
prezentace komplexnich a kontroverznich témat.

Casto pracuii s klienty na pripravé nabidek, strategickych
dokumentu a reportll. Vénuje se také pripravé manazert pro
vystoupeni na dulezitych firemnich konferencich — zvlast pokud
se jedna o komunikaci strategie a zmény.

Drzim palce a uzijte si to

TOMAS ZYKAN
Www.tomaszykan.cz




