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* Vim, éeho chci prezentaci dosahnout

* Vim, koho méam p fed sebou, znam své
poslucha ¢e

* Vim, co chci Fict a jak
e Jsem na mist & o pul hodiny d Five nez mi
poslucha ¢€i

* Méneé je vice — prezentace nemusi byt
létajici cirkus

Pred prezentaci vétSina z nas pfemysli nad tim, o éem bude mluvit, co vSechno poslucha¢iim fekne. DulleZité je nejenom
co posluchacim feknete, ale pfedevsim pro € jim to Ffeknete, k ¢emu chcete své poslucha ¢e dovést a €eho chcete
svou prezentaci dosahnout. Otazka pro € na zacatku pfipravy na prezentaci ovlivni nejen obsah vasi prezentace, ale
zaroveri vam usnadni vyb ér podstatnych informaci a argument . Pokud se na sumu informaci, které mate pfipraveny
pro prezentaci, podivate z pohledu cile vaSi prezentace, muzete informace rozdélit do nékolika skupin. Napfiklad na
skupinu informaci, které plné podporuiji cil vaSi prezentace (musim fict), informace, které mohou presvédcit posluchace
(mél bych fict) a ty, které vam udrzi pozornost a zajem posluchact (mohl bych fict). Zaroven zjistite také co pfi prezentaci
radéji fikat nebudete.

Ne vzdy mUZeme pred prezentaci dat na otazku, kdo jsou mi poslucha ¢&i, ke komu budu hovo Fit, naprosto pfesnou
odpovéd. MlzZe se nam potom snadno stéat, Ze pfipravime vysoce odbornou a terminy naplnénou prezentaci, ktera bude
pro vétSinu posluchac - laikd naprosto nesrozumitelna a nezdzivna. Znalost cilové skupiny - posluchacu je dulezita pro
jakykoliv verejny projev, kterym chceme posluchace oslovit. Zptsob G, jak tyto informace zjistit existuje vice: muzete k
pozvance na prezentaci pfilozit pfihlaSku se struénym dotaznikem, mlzZete se obratit na organizatora prezentace nebo se
spolehnout na informace od kolegu aj.

Ne vSechno co vite o daném tématu, je G €elné p fedat pfi vystoupeni posluchac¢lim. Snazte se mluvit prehledn é, jasné a
v jednoduchych v étach. Pokud projev formulujete na papir v celych vétach, rozhodné si své dilo pfed prezentaci prectéte
alespon jednou nahlas. Vyvarujete se tak toho, aby za vaSimi slovy ,Sustil papir “, a zatézovali jste pozornost posluchaci
dlouhymi komplikovanymi souvétimi.

Mozna jste jiz sami zazili prezentaci, pfi které byla mistnost pfili§ mala nebo nevhodné uspofadana, posluchacim byla
zima (horko), na projekci svitilo slunce nebo pfes pfedni fady nebylo témérF nic vidét. Jako prezentator jste se maximalné
snazil posluchace presvédcit o vasi profesionalité, presto byl cely priibéh vystoupeni poznamenant émito vn &jSimi
okolnostmi . Jistotu a pfesvédcivost ovlivhuje cela fada faktor(, a mezi né patfi i znalost ¢i neznalost prostfedi prezentace.
Nikdy proto nenechavejte pfipravu mistnosti, kontrolu funkénosti technického vybaveni a pom(cek na posledni chvili. Jiz
admiral Nelson Fekl, Zze veSkery Uspéch ve svém zivoté pricitd tomu, Ze byl na mist & vzdy o €tvrt hodiny d Five. Kromé
mista je vhodné si pfedem rozmyslet i termin a ¢as. Poucka jednoducha, ale zékladni - nezafazujte prezentace na
pondélni ¢i patecni terminy, protoze tyto dny jsou vyhrazeny nejriiznéjSim poradam, internim prezentacim a €asto i
mySlenkam na nadchézejici ¢i uplynuly vikend. PFijemné prostory, bezchybné organizacni a technické zabezpeceni a
dodrzeni ¢asového scénare vam plsobivou prezentaci nezajisti, ale mohou vyrazné posilit profesionalni dojem, ktery si
odnesou vasi posluchagi.

Nékdy se setkdvame s prezentacemi, které nesou privlastek multimedialni . Na projekci se stfida obraz z pocitace s
videosekvencemi, vSe je v pohybu, animovano a navic podbarveno zvukem ¢&i hudbou. Samotny feénik pak jen t ézko
muiZze zaujmout poslucha €e pfes tento létajici cirkus.



* Méam pfipraveny pom ucky a umim s nimi pracovat
* Pripravim si p fedem katastroficky scéna f
* Jsem oble éen o stupinek lépe nez

mi poslucha ¢éi
* Na prezentaci a poslucha ¢e se

snazim t ésit

¢ MIluvit se nau ¢éime mluvenim

Flip-chart nebo bila tabule  jsou vybornymi pomocniky pfi diskusich, poradach ¢&i brainstormingu, protoZze umozriuji okamzité zapsani myslenky a
jsou nezavislé na uspofadani a vybaveni mistnosti. Naopak v pfipadé prezentace pro vétsSi publikum je vhodnéjsi vyuzit néktery typ projektoru.
Zpétny projektor je osvédcéenou pomuckou pfi prezentaci pro stfedné velké skupiny posluchacd. Je vhodné si dopfedu pfipravit jednotlivé folie
pomoci PC a v prabéhu prezentace je nejen odkryvat, ale také na né dokreslovat ¢i zvyrazfiovat klicové informace. Pouzijete-li pfi prezentaci datovy
projektor ziskate vSechny vyhody elektronickych prezentaci a vasSe vystoupeni bude profesionalnéjsi. Diaprojektor ocenite, je-li pro vas dllezita
kvalita obrazu a vérnost barev. Tato pomucka je velmi oblibena u Iékafu ¢i grafikG. Samozifejmé muzete prezentovat i bez pomucek. V tom pfipadé
vSak budte pfipraveni na to, Ze veSkera pozornost posluchaélt bude soustfedéna na vasi osobu a presvédcivost vaSeho projevu v situaci sélového
zpévaka.

Vytvo feni katastrofického scéna fe je vybornou p Fipravou a prevenci na skute €né problémové situace p i prezentaci .Napf. ,Co budu délat,
kdyz vypnou proud v prabéhu prezentace, kterou mam pfipravenou v notebooku a chci ji promitat projektorem na platno?“ Nepfipraven mazu zkusit
improvizovat nebo prezentaci pfed¢asné ukoncit. Velmi pravdépodobné tak ztratim v ocich posluchacu kredit profesionala a mozna jiz na dalSi moji
prezentaci nepfijdou. Nebo si mdzu pfedem pfipravit kli ¢ové body své prezentace na ,nezavislé" technice a médi ich (idealni je flip-chart, velka
bila tabule nebo tisténé poklady) a s nimi pak pokracovat ve své prezentaci. Samoziejmé, Ze priprava katastrofického scénéare s sebou pfinasi praci
navic. V nouzi vSak ocenite, Ze misto stirani studeného potu a hore¢ného zachrarfiovéani situace, se mizete s prehledem vénovat probiranému
tématu a v posluchacich zanechate dojem profesionala.

Béhem pfipravy prezentace je nutné myslet také na to, abyste se béhem samotné akce citili pohodIiné a vyrovnané. O tom do zna¢né miry rozhoduje
i zpusob, jakym posluchadi pfijimaji vaSe oble¢eni. V oSumélych kalhotach a pomackané kosili si budete pfipadat pfed posluchaci v dobie
padnoucich oblecich pfinejmensim rozpacité, v horSim pfipadé se mlze dostavit ztrata sebeddvéry a s ni i nervozita, zbrklost a nejistota. Pfitom
sebeduvéra je nejcennéjsi pomocnik. Poslucha €i ale neposuzuji pouze stav vaseho oble  €eni. Ani zanovni dziny spolu s perfektné vyzehlenou
kvétovanou kosili nemusi byt nejlepsi volbou. Stejné dulezité je proto i zvazit pfi jaké pfilezitosti a pred jakym publikem prezentujete. Malo kdy
odhadnete, jak lidé pfijdou obleceni. Proto je nejlepsi vybrat si co nejvice konzervativni variantu, tedy pansky oblek s vestou nebo damsky
kostym. To vam umozni si na zaCatek postavit okolo sebe jakysi ochranny val do doby, nez si vice ,otukate" publikum. Pokud bude pratelské a bude
dobfe komunikovat, miZete si postupné odlozit sako a mirné se mu pfiblizit. V opacném pfipadé si odstup zachovejte. Uvidite, Ze se vam tak budou i
Iépe zodpovidat nepfijemné otazky a poznamky.

VétSina z nas vnima prezentace jako nutné zlo "¢i darn" své profese. Jen malokdo skute €éné rad prezentuje a vystupuje na ve Fejnosti . Zkuste toto
pofadi obratit a vénuijte se nejprve svym poslucha &éam a ptejte se sami sebe, zda to, co jim nabizite je bude pfitahovat a zajimat. Cim vice toho
budete o posluchacich védét, tim vétsi je Sance ziskat u nich pfiznivou odezvu na vaSe vystoupeni. Nezapome iite vSak ani na sebe a své pocity.
Vasi kondici a elanu p Fi prezentaci napom Gze dostatek spanku, hluboké dychani (zejména v Gvodu) , sklenice nesycené vody po ruce a
pozitivni nalad éni - muZete se tfeba tésit na "odm énu", kterou si po takovém naro  €ném dni dop fejete.

Dobry prezentéator si vzdy najde chvili, aby své vystoupeni v klidu analyzoval . Pro€ bylo ispésné - co posluchace upoutalo, jaky postup se osvedcil,
jaké pomucky prispély k vétsi ndzornosti a dynamice vykladu? Vyvarujte se ale rozebirani p Fi€in p fipadného netisp échu na "mist & éinu".

dojit k zavéru: "Jiz nikdy nebudu prezentovat! Tak jako se déti nauc¢i mluvit pouze mluvenim - prezentovat a vystupovat na vefejnosti se nau¢ime
pouze prezentovanim.



Tiny pro prezentaci

» Naucte se jména poslucha ¢€u ‘ R
Vysloveni jména posluchace je velmi “w‘z 1"1"""'-'7_ -
jednoduchd, a pfitom ¢asto opomijena {Q’k@;"«—“ ”%‘5‘5
moznost, jak si ziskat pozornost. Poslu- ﬁm’a 8 ﬁm
chage zaujme, kdyZ budeme mluvit o nich. =427 i

!

Uginku pouziti jména muzete vyuZit i v mé- | pane Novaku, ..
né pfijemnych situacich — pfi nepozornosti, o’
vyruSovani nebo nesouhlasnych reakcich.

e Mluvte k poslucha ¢édm, ne pro sebe nebo k Vasi pom ucce

Je neprofesionalni stat u platna (tabule, flip-chartu)
zady k publiku a vysvétlovat o co jde. Jak tedy zvla-
dnout zdanlivé neslucitelné aktivity jako je psani na
tabuli, vysvétlovani zobrazeného nakresu ¢i vyména
folii a zaroven si udrzet kontakt s posluchaci?
Zkuste tyto aktivity oddélit — pokud piSete, kreslite
nebo ménite sveé folie - nemluvte.

Témeér magicky U €inek mé pouziti jména poslucha €e (at uz celého v&etné pfijmeni nebo jenom
¢asti), protoze je to sd éleni, které se k poslucha €i dostane p fes vSechny filtry vnimani . Mozna jste
uz sami zazili situaci, kdy jste v mistnosti pIné lidi s nékym hovofili o kolegovi, ktery v danou chvili stél
na opac¢ném konci. Mistnost byla prodchnuta Sumem a Utrzky hovord, kdyz jste pronesli jeho jméno.
Lidé okolo nejspi$ vlibec nezareagovali. Zato on, pfestoZze ho od vas délila cela mistnost, se v tu chvili
pravdépodobné prestal vénovat tomu, co déla a podival se vasSim smérem. Zpasob @, jak m Gzete
ziskat pozornost VaSich poslucha € existuje n ékolik — vysloveni jména poslucha ¢e je velmi
jednoduchd, a p fitom €asto opomijend moznost. Tento pfistup vychazi z pfedpokladu, ze
posluchac¢e zaujme, kdyz budeme mluvit o nich. Uginku pouziti jména viak mazete vyuZzit i v méné
pfijemnych situacich — napfiklad pfi nepozornosti, vyruSovani nebo nesouhlasnych reakcich nékterych
posluchacu.

prezentace stale z Ustavate vy jako Feénik. VétSina posluchacu od vas ocekava vice, nez pouhy
komentéarF k zobrazovanym pomuckam — platno ani tabule nejsou vaSim &tecim zafizenim. Je
neprofesionalni stat u platna (tabule, flip-chartu) z  ady k publiku a vysv étlovat o co jde. Jak tedy
zvladnout zdanlivé neslugitelné aktivity jako je psani na tabuli, vysvétlovani zobrazeného nakresu ¢i
vyména félii a zaroven si udrzet kontakt s posluchaci? Zkuste tyto aktivity oddélit — pokud piSete,
kreslite nebo ménite své félie - nemluvte. Jakmile dopiSete, nakreslite obrazek, ukazete novy snimek
nebo f4lii, ustupte stranou a nechte své poznamky a obrazky mluvit nékolik vtefin za vas. Teprve poté
zacnéte mluvit. Zpocatku vam to maze pfipadat jako zbyte¢né zdrzovani, ale vaSi posluchadi jisté oceni
to, Ze maji dostatek ¢asu na shlédnuti zobrazenych informaci a zaroven mohou sledovat vas vyklad.

Vasi inspiraci, jak prezentovat s pomuckami, mohou byt pravidelné televizni relace predpovédi pocasi,
kde se



» Pouzivate-li poznamky, napiste si je
na malé, tuzsi karti €ky
Vyvarujte se pouZzivani poznamek na bézném
listu papiru (forméatu A4), poznamky si pfipravte l
na karti¢ky z tvrdSiho papiru velikosti dlané.
Pamatujte, Ze pozndmky Vam slouzi k pfipome-
nuti kliCovych slov a struktury prezentace,
proto do nich ob&as nahlédnéte, nikdy je vSak
nectéte VasSim posluchacum.
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* Prizpusobte sv uj slovnik poslucha €dm
Kdo jsou mi posluchaci?
Z jakého profesniho prostfedi pochazeji?
Jakeé jsou jejich odborné znalosti?
Maji néjaké predchozi zkuSenosti s prezentovanou

problematikou?

Nazory na pouzivani poznamek pfi prezentaci se rlizni. Néktefi fecnici je s oblibou
pouzivaji, jini davaji pfednost prezentaci spatra. NaSe zakladni doporuceni zni: vyvarujte
se pouzivani poznamek na bézném listu papiru (forméatu A4), poznamky si pfipravte na
karti¢ky z tvrdSiho papiru velikosti dlané. Takové poznamky se Vam nebudou chv  étv
rukou jako list papiru, tiskaci av  étSi pismena budou ¢itelna i ve stresu a snadn  &ji
se budete v poznamkach orientovat. Pamatujte, Ze poznamky Vam slouzi k
pfipomenuti kliCovych slov a struktury prezentace, proto do nich ob¢as nahlédnéte, nikdy
je vSak nectéte VasSim posluchacum.

Mluvéi pfi rozhovoru pouzivali slangové vyrazy a terminy své profese, které se mohou
stat komunikacni bariérou. Uvadét zde neuvéfitelné priklady pfedevSim z oblasti IT by
bylo jen opakovanim znamého. Jak tedy postupovat, aby vase sd  éleni bylo pro
poslucha ée srozumitelné? Nejprve se pokuste zodpov  édét nasledujici otazky: Kdo
jsou mi poslucha €i? Z jakého profesniho prost Fedi pochazeji? Jaké jsou jejich
odborné znalosti? Maji n  &jaké p fedchozi zkuSenosti s danou problematikou? Toto
zamysSleni vam pomuZze vyvarovat se nadmérného pouzivani speciélnich odbornych
pojmU( tam, kde m GZete pouzit plnohodnotné €eské ekvivalenty nebo slova, kterym
vétSina lidi rozumi. Srozumitelnost pfipraveného vystoupeni si také mlzete ovéfit
jednoduchym a pfitom G¢innym zplGsobem: vypraveéjte struéné jeho obsah komukoliv z
jiné branze.




» Pfripravte si obrazky — =N
dobry obrazek vyda za tisic slov o '
Vizualni pomlcky pomahaji ilustrovat fakta, t o
ktera si Ize jen obtiZzné pfedstavit a podpo-

ruji srozumitelnost sdéleni.Pokud prezenta- L™

ce obsahuje velké mnoZstvi Ciselnych dat, #ﬁi "f ( ' ,ﬁ: ;C
uvadeéjte je ve vzajemnych souvislostech a

znazoriujte je graficky — pomoci grafa, vystiznych obrazkl, nebo schémat.

e Za poslucha €e si umist éte dob Fe viditelné hodiny

Dodrzeni stanoveného ¢asu prezentace je vyznam-
nym ukazatelem profesionality pfednésejiciho.
Prezentujete-li v ,domacim prostfedi, umistéte
hodiny na protilehlou sténu mistnosti, takZze budete
mit mozZnost v prubéhu prezentace pouhym pohle-
dem sledovat ¢as. DalSim feSenim je pouziti malého
budicku, ktery si umistite ve svém zorném poli na
stolek s materialy a podklady pro prezentaci.

VétSina populace prijiméa az 80 % informaci zrakem . Chcete-li, aby také vaSi posluchadi
Iépe a snadnéji vnimali vaSe sdéleni a zapamatovali si jej, doplrite vas vyklad ndzornymi
vizualnimi pomuckami — obrazky, fotkami, grafy, riznymi schématy &i trojrozmérnymi
modely. Vizualni pomucky pomahaji ilustrovat fakta, ktera si Ize jen obtizné predstavit a
podporuji srozumitelnost vaSeho sdéleni.Pokud vaSe prezentace obsahuje velké
mnozstvi Ciselnych Udajd, uvadéjte je ve vzajemnych souvislostech a znazor nujte
data graficky — nejenom pomoci grafu, ale také pouzitim vystiznych obrazkd, map nebo
schémat. SnaZte se své posluchace zaujmout a p fekvapit je nazornosti, spiSe nez je
zahltit detailnimi tabulkami a grafy. Nejste-li zvykli pravidelné pracovat pfi prezentaci s
vizualnimi pomuckami, ur €ité si jejich pouzivani natrénujte.  Po ¢ase sami objevite,
jaky typ pomulcek vam vyhovuje. VZdy vSak plati, Ze prezentujete vy, ne pom Ucka, a
proto se za pom Ucky neschovavejte.

Uz jste nékdy pfi prezentaci zjistili, Ze zatimco vy mluvite, posluchagi jsou uz jako na trni,
jejich pozornost klesé k nule a svymi neverbalnimi (a nékdy i polohlasné verbalnimi)
projevy vam davaji najevo, ze ¢as pro vase vystoupeni vyprSel? Z opacné strany — jaké
Ctyfi pfednasel a nevnimal ¢as? DodrZzeni stanoveného ¢€asu prezentace je
vyznamnym ukazatelem profesionality p  fednaSejiciho. Pohledem na hodinky vSak
ztratite na n ékolik vte Fin o €ni kontakt se svymi poslucha €i, a navic toto gesto m Gze
na poslucha €e podv édom & pasobit jako signal, Ze pot Febujete skon €it nebo méte
malo €asu (vybavte si své pocity z jednani, na kterém vas partner nenapadné poSilhava
po hodinkach). Prezentujete-li v ,doméacim prostfedi“, umist éte hodiny na protilehlou
sténu mistnosti , takZe budete mit moznost v pribéhu prezentace pouhym pohledem
sledovat ¢as. DalSim FeSenim je pouziti malého budi¢ku, ktery si umistite ve svém
zorném poli na stolek s materialy a podklady pro prezentaci. At uz se rozhodnete pro
hodiny na sténé ¢i maly budicek, vézte, Zze dodrzenim ¢€asu sd élujete svym

poslucha éam nejen to, Ze jste sip fFipravilidané témanap Fesné vymezeny ¢as, ale
predevsim to, Ze respektujete jejich  €as a dohodnuté podminky




 Stiljte mimo sv ételny paprsek projektoru

— nehrajte stinové divadlo

Prednasejici nema stat mezi projektorem a projek-
¢ni plochou, protozZe tak nejen brani posluchaéum

ve vyhledu, ale zaroven vytvafi na platné strasidel-
né stiny. Prostor fe¢nika je vZdy z pohledu poslu-

chacl na levé strané u platna.

o S predméty, které drzite v rukou si nehrajte

Otevienym postojem, pfi kterém pred télem nijak
nekfizime ruce nebo nohy, vysilame k poslucha¢tiim
pozitivni signaly o tom, Ze pfed nimi nic neskryvame.
Pozor vSak na bezdécné pohyby a hrani si s pfedmé-
tem, ktery drzite v rukou.

Uspéch vasi prezentace je ovlivnén nejen jeji pfipravou a prezentaénimi dovednostmi,
ale také ,mali ¢kostmi*, jako je dobra viditelnost p  Fipravené projekce a vizualnich
pom ticek. Profesional vi, Ze nema stat mezi projektorem a projekéni plochou, protoze
tak nejen brani poslucha¢im ve vyhledu, ale zaroven vytvafi na platné strasidelné stiny.
Kde tedy stat pfi prezentaci, chceme-li, aby posluchaéi mohli sledovat nas i naSi
prezentaci? Prostor feénika je vzdy z pohledu poslucha €l na levé stran é u platna. V
naSich podminkach €teme a sledujeme text sm érem zleva doprava a vy jako Feé€nik
jste nositelem myslenky, kterou prezentujete. Vas prezentacni prostor tak zlstava v
ohnisku pozornosti poslucha¢l a vy s nimi muazete komunikovat a zaroveri pracovat s
projekéni plochou. Nestujte vSak bokem k poslucha¢im, protoze vas to bude svadét divat
se trvale na platno a Cist pFipraveny text.

Otevienym postojem, pfi kterém pfed télem nijak nekFizime ruce nebo nohy, vysilame k
poslucha¢um pozitivni signaly o tom, ze pfed nimi nic neskryvdme. Na druhou stranu
vystoupit p fed neznamé lidi s holyma rukama, bez moznosti p  FidrZet se stolu nebo
se schovat za Fec€nicky pultik je pro v étSinu z nas velmi naro €né az stresujici.

Casto pot febujeme zejména v Gvodu prezentace n  &jakou oporu, které se zachytime
a svedeme do ni své nap éti a trému . Idedlni je samoziejmé mit ruce prazdné a volné s
nimi gestikulovat. Pfesto doporucuji radé&ji védomé zvolit néjakou vhodnou ,berli &ku*
(€asto to byva propiska, ukazovétko, dalkové ovladani, karti €ky s poznamkami aj.),
nez byt state€ny za kazdou cenu a své napéti pfenaSet do nervédznich gest, pohybu &i
postoje. Pozor vSak na bezdééné pohyby a hrani si s pfedmétem, ktery drzite v rukou.
MUze se pak lehce stat, ze vasi posluchaci budou s pobavenim sledovat, co se odehrava
ve vasSich dlanich a vaSe sdéleni jim unikne.




* Na platno neukazujte prstem, ale otev Fenou dlani

Nepouzivejte k ukazovani na platno prst ani propisku,
protoZe vztyCeny prst, ale tfeba i propiska v rukou
funguje v feli téla jako signal ,taktovky“ &i karajici
osoby!

« Zaveér Vasi prezentace je posledni Sance pro vas
I VaSe poslucha ¢e

vvvvvv

mysSlenky, zkuSenégjSi fe€nici mohou zaveér
prezentace vyuzit také k vyvolani okamzité
akce u posluchacu (diskuse k tématu, vyplnéni
dotazniku, apod.).

Pripravili jste si vizualni pomUcky — poznamky, grafy, tabulky, schéma a chcete je ukazat
svym posluchacum? Nepouzivejte vSak k ukazovani prst ani propisku, protoze vzty¢eny
prst, ale tfeba i propiska v rukou funguje v feci téla jako signal ,taktovky" ¢i karajici
osoby!

Ukazujte proto rad &ji na platno ¢&i tabuli nataZzenou pazi s otev Fenou dlani tim
smérem, kterym chcete vést pohled svych poslucha  ¢éa.

vvvvvv

v

nejpodcefiovanégjSim ¢astem prezentace. V Uvodu si posluchaci na zakladé zplsobu
vystupovani, vaSeho oble¢eni a dalSich zdanlivych malickosti o vas vytvareji prvni dojem.
Stejné tak v zavéru prezentace v nich vyvolate posledni dojem — tedy to, co si z
prezentace odnesou a snad i zapamatuji. Stava se, Ze fe¢nik dokonéuje svoji prezentaci,
dékuje za pozornost a pfi tom uz je na cesté ke dvefim. Pro posluchace je to signél toho,
Ze jste radi, Ze uz mate prezentaci za sebou. Proto v klidu domluvte, podivejte se na své
myslenky, zkuSenéjSi Fecnici mohou zavér prezentace vyuzit také k vyvolani okamzité
akce u posluchacu (diskuse k tématu, vypInéni dotazniku, podepsani objednavky apod.).




Technickeé prostredky

Vidime - v éFime - rozumime
Minimum informaci na snimku
Jednoduchost

Vybér barev

Obsluha techniky

Poznamky, tit &né podklady F‘

Covidime, tomuvérime arozumime.
Omezte mnozstvi informaci na diapozitivuMENIMUM.

Obrazova dokumentaceje prousnadréni vasi ednasky, ne pro komlikace. Snazte se proto,
aby bylajednoducha

Vénujte pozornostybéru barev.
Seznamte setechnickou obsluhoupristroji.

Pouzitipoznameka poskytnutpodkladi zvysi efektivnost vasehdigpsvku.



Barva zivota

Vyvolava
diskusi

. 1

Cim swtlejsi, tim energ
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Konzervativni
ZKlid nujici

Zpomaluje Vyvolava
puls a dech davéru

Nejpouzivangsi
barva

B

Snaha po odliSeni pomoci grafiky
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Barva
slunefnich
paprski

Energicka,
povzbuzujici

Vyvolava
neklid az
rozéileni

. 2

Pouzivejme mei syté tony

12



Vyjadiuje
minulost, ¢isla
minulého roku

Barva smutku,
depresivni

Vhodna pro déleni ¢asti

13



Neutralni

Vyvolava
pasivitu

14



VWyhnéte se harvam

Hnéda

B Pasivita

m Obtiznost, slozitost

m Touha po rodin €,
domov &, pevnych
korenech

m Hledani n ééeho
pevného a solidniho

Fialova

m Mysti €no, kouzelno

m Neredalnost

m Nehodi se pro
dulezité informace

15



Citelnost fontu - velikost, Fez

Uspésna prezentace dokaze v mysli
posluchacu vyvolat hotové zazraky.
Pfijmou-li posluchaci vasi
mysSlenku, spatfite v jejich
ocich neklamné svédectvi

tohoto zazraku. Je to
jedine¢na a

Uspé3na prezentace dokaze v mysli
poslucha €l vyvolat hotové zazraky.
PFijmou-li poslucha ¢&i vasi
myslenku, spat Fite v jejich
oc€ich neklamné sv édectvi

tohoto zazraku. Je to
jedine éna a

nezapomenutelna nezapomenutelna

zkusenost.

zkusenost.

44

14
16.

18

24
28

32
36

40
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Citelnost fontu - typ, barvy

Usp é3néa prezentace dokaze
v mysli poslucha €u vyvolat
hotove zazraky. P Fijmou-li
poslucha ¢&i vasi myslenku,
spatfite v jejich o €ich
neklamné sv édectvi tohoto
zazraku. Je to jedine €na a
nezapomenutelna
zkuSenost.

Uspédna prezentace dokaze
v mysli posluchaa vyvolat
hotové zazraky. Rijmou-li
posluch&i vasi myslenku,

spatiite v jejich ocich
neklamné s¥dectvi tohoto
zazraku. Je to jedingna

a nezapomenutelna
zkuSenost.

17



» Poster - forma sd éleni na v édeckych konferencich

* Poster by m él byt atraktivni a srozumitelny
(pfehledny, ¢itelny, s jasn & vyjad fenym problémem)
* Soucéasny trend:
Postery poskladané z n ékolika arch G papiru jsou stale
€astéji nahrazovany postery vytiSt énymi v jednom
celku na specialnim papi Fe upraveném laminovanim
* Programy vhodné pro p Fipravu poster u:
CorelDraw, Adobe lllustrator, mén €& vhodny
PowerPoint
« Doporu €eni: p fed grafickou p Fipravou posteru
konzultovat s grafickym pracovist ém, které zajisti
velkoploSny tisk, vhodné grafické formaty
(*.cdr, *.pdf, *.tif, ...)

Na konferencich Izeddecké sdleni Usti prednést (vizlanek v istim Zpravodaji) nebo je
vyvésit v grafické podob (poster) na fidéleny panel. Steghjako je omezedas gednasky, ma i
plocha pro poster své omezentemé organizatorem.

Na velkych konferencich byvéa posierz rékolik set, tudiz jeieba ¥novat velkou pé& nejen
obsahu, ale také vizualni strancéledi. Poster musi byt atraktivni a srozumitelny.Zhamena
upoutat pozornost a tu pak udrzétgednymgitelnym a jasnym vyjéigbnim problému.
Prispsvky poskladané zd&kolika archi papiru s textem rychle mizi, a standardem se stavaj
postery vyti&né v jednom celku na specialnim papipravené laminovanim apod. Takova
sdleni jednak Iépe vypadaji, a jednafgtusné poitacové programy pro jejich tvorbu skytaji
netuSené moznosti, jak vyttbskutesné originalni a vkusny poster.

VelkoploSné tiskarny nebyvajiébnou sodéasti vybaveni etologickych pracotj$roto je
nezbytné konzultovat volbu software s tisgka, nebd pirevody z jednoho programu do druhého
jsou moznym zdrojem komplikaci. K agitenym programim pati nag. Adobe lllustrator nebo
CorelDraw (jsou do zrimé miry kompatibilni). MS PowerPoint se pro tvorbamgrngjSich
plakati nedoporduje (nerozumi si zpravidla s tiskarnou).

Technické parametry posteru (velikost posterukesti pisma) byvaji zpravidla uvedeny

v pozvance na konferenci. Obeégulati, Ze nazev posteru byhioyt snadnaitelny ze
vzdalenosti 5 — 10 m (velikost fontu v bodech cca80)-vlastni poster by &byt Citelny ze
vzdalenosti dvou melr takZze volime pismo 40 — 50 hiodPro uZziti typu pisma se dopouje
zasada: psany text ¢&elngjSi s patkami (nap Times New Roman), promitany telttext na
obrazovce je lépételny bezpatkovy (nap Arial). Cim mérg textu poster obsahuije, tim lépe
(uvadi se nejvyse 500 slov). Dlouhy souvisly texpjo fehlednost a rychlé pochopengkhi
nevhodny, nahrazuje se schématgbrazky. Jednotlivéasti séleni sefadi v blocich v logickém
sledu (shora dél zleva doprava), nejtkzitsjSi ¢asti (hypotézy, souhrn) se déale zvyrai
barevig, oramovanim apod. Dne3ni programy a parametrgréskumo#uji natolik kvalitni tisk,
Ze neniiteba se omezovatipvolbé pozadi, stinovani, fotografii apod. Pozadi by wsakdném
piipack nentlo odvadit pozornost od textu, a néha by proto byt dominujicim optickym
prvkem.

18



Technicke parametry posteru

» Technické parametry posteru (velikost posteru,
velikost pisma) byvaji uvedeny v pozvance na
konferenci

e Obecné:

» Nazev posteru — €itelny ze vzdalenosti 5 — 10 m
(velikost fontu v bodech p  Ablizn é 50 — 80)

> Vlastni text - éitelny ze vzdalenosti 1,5-2m
(velikost fontu v bodech p  Ablizn é 26 — 40)

» Patkové pismo (nap F. Times New Roman) nebo
bezpatkoveé (nap F. Arial) ?

» Dlouhy souvisly text neni vhodny, nahradit schématy,
obrazky, grafy, ...

* Nejdulezitéjsi €asti zvyraznit barevn &, oramovat , ...

Technické parametry posteru (velikost posterukesli pisma) byvaji zpravidla
uvedeny v pozvance na konferenci. Okieglati, Ze nazev posteru byhiyt
snadnaitelny ze vzdalenosti 5 — 10 m (velikost fontu v bodeca 70-80),
vlastni poster by i byt ¢itelny ze vzdalenosti dvou métrtakze volime pismo
40 — 50 bod. Pro uziti typu pisma se dopouje zasada: psany textdeelnejsi

s patkami (nap Times New Roman), promitany tejttext na obrazovce je Iépe
gitelny bezpatkovy (nap Arial). Cim mére textu poster obsahuje, tim lépe
(uvadi se nejvySe 500 slov). Dlouhy souvisly texpjo gehlednost a rychlé
pochopeni sdeni nevhodny, nahrazuje se schénmigbrazky. Jednotlivéasti
sckleni seradi v blocich v logickém sledu (shora dlatleva doprava),
nejdilezitejSi ¢asti (hypotézy, souhrn) se dale zvymnajz barevig, oramovanim
apod. DneSni programy a parametry tiskaren wodhatolik kvalitni tisk, ze
neni teba se omezovatiprolbé pozadi, stinovani, fotografii apod. Pozadi by
vSak v zadnémifpact nentlo odvadt pozornost od textu, a néta by proto
byt dominujicim optickym prvkem.
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Nadpis (heading): nadpis (kratky, vystizny), auto i
(fotogratfie), pracovist € (znaky), kontaktni adresa autora
Uvod do problematiky (introduction): fakta tykajici se
bezprost fedné daného problému, vyvarovat se obecnych
vét

Cil (aim(s), objectives): kratce vyjad Feny cil(e) prace
Otazka(y) (questions, hypothesis): formou jasn & a stru éné
formulovanych hypotéz (Jje mozno za fadit v cilech)
Material, metody (methods): v bodech, obrazky, schémata
Vysledky (results): uvad éji pouze zjisSt éni vztahujici se

k testovanym hypotézam, vysledky uvad ét pokud mozno
formou graf 0, nikoliv tabulek, tabulku by nem  éla
pfesahovat rozm ér 3 x 3

Shrnuti (conclusions): v bodech odpov édi na otazky,
stézejni zav éry

Literatura (references): uvedeni citaci zalezi na Uvaze

M, Wi/

autora, nejd ulezit jSi prameny ve zkraceném form &

20
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Tipy pro tvorbu posterii

Grafické uspo Fadani ve sloupcich
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Tipy pro tvorbu posterii

Grafické uspo Fadani ve sloupcich
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Tipy pro tvorbu posterii

Naznadéte po radi

| Context:
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Tipy pro tvorbu posterii

Naznadéte po radi
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Tipy pro tvorbu posterii
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Tipy pro tvorbu posterii

VyuZijte grafickych prost Fedku
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Tipy pro tvorbu posteri

Vyhn éte se nep fimérenému mnozstvi grafickych prvk
(barev, oramovani, obrazk u, ...)

Figurcw growped:
Lyl elsenhere rrfers

Wi
ed
Wae Alwas Ly oo Bee y

<atch the eye

Many ubbrevialions, Mutliple colars

velering e vicwey ploced at
back sad Toslh appareni random
er ilie poet
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Tipy pro tvorbu posteri

Vyhn éte se nep fimérenému mnozstvi grafickych prvk
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(barev, obrazk u, ...)
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Tipy pro tvorbu posteri

Myslete na ¢itelnost
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Text is readable at a distance
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Tipy pro tvorbu posteri

Myslete na ¢itelnost

MRS LINES OF THPE S0 LOWG THAT THE READER,
GETE LOST WHEN TIY 10 T3 FIiD THE NEXT LINE
AND MISSES & WHOLE LINE OF TEXT
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Tipy pro tvorbu posteri

PFi prezentaci posteru poster ne ¢ététe,
ale pouZzijte jej jako vizualni pom tdcku
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Tipy pro tvorbu posteri

PFi prezentaci posteru poster ne ¢ététe,
ale pouZzijte jej jako vizualni pom tdcku
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Prezentovani statistickych vysiedki

= Uvedte statistické metody , které byly pouzity
(nap¥. parametricky dvouvyb érovy t-test, parovy t-test,
neparametricky dvouvyb érovy test Mann-Whitney,
Wilcoxon uv parovy test, korela €ni, regresni analyza, ..)

= Uvedte presné vypo €itanou hladinu statistické
vyznamnosti (napf. p =0,03, p <0,0001, ...)

= Statistické vystupy si prostudujte a vysledky uve d’te
ve zjednoduSenych p Fehlednych tabulkach

»= Vyuzivejte grafu
= Uvedte statisticky software , ktery byl pouzitp Fi
zpracovani (nap r. SPSS, Statistica, Statgraphics, ...)
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Priklad

Porovnani parametrstudované a kontrolni skupiny

Study pop. Controls
Parameter Pramér (rozp éti) SD Pramér SD | Significance
N=454 (rozpéti) (P)
N=180
FvVC 107 (73.2 - 112) 11.6 | 107.7(50-101.7)| 9.5 0.439
FEV1 106.8 (62.4 —106.4)| 12.9 | 108.5 (65-107.3)| 8.5 0.056
FEV1%VC | 106.6 (74.5-106.0)| 7.7 108.4 (66 —108.2) | 6.1 0.002
PEF 101.4 (44 — 100.9) 6.5 102.9 (46 — 103.8) | 15.2 0.308
MEF 50 102 (46 — 103.8) 23 107.5(47.5-111.4) 16 0.001
MEF 25 107.6 (47.5-111.4)| 28.6 | 11.6(44—-100.9) | 26.2 0.102
MMEF 101.1 (50 -101.7) 20.9 | 104.9 (64.5-107.3) 16.7 0.019
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Sloupcovy a kolacovy graf zachycuji dobfe strukturu souboru.

Sloupcovy graf Kola éovy (vysecovy graf)

vysoka zavkladnl
gkola Skola

901
80
70+
60
50
40+
30
20+
10+

zékladni vyuéen stfedni  vysoka stredni

Skola Skola Skola N
Skola

NejvySsi dosazené vzd élani pacient G s epilepsii

Sloupcovy grafviz obr. ) je velmi roz&ieny pro svou nazornost a jednoduchost.
Ciselné hodnoty jsou vyjaeny pomoci obdélnikovych sloupcSloupce v grafu obvykle
zakreslujeme ve svislé poloze. Ve vodorovné pojezemig’ujeme v fipack, Ze text ke
sloupdim je @ilis dlouhy. Chceme-li v grafu séasré srovnavat v daném znaku vice
soubofi, mizeme do tézeidy umistit i vice sloupc Sloupce pak odliSujeme bar&vn
nebo tiznym Srafovanim. iPstejné velikostiitid je Stka sloupé konstantni a vysSka
odpovida velikosti nebdetnosti znazarovaneho jevu. # nestejné velikostiitd musi
byt Sitka sloupce urrna velikosti tidy a plocha odpovid&etnosti.

Kruhovy (vyséovy, kolaovy) graf(viz obr. | ) zachycuje strukturu souboru. Plocha
kruhu gredstavuje cely soubor a jednotligdsti jsou znazogmy kruhovymi vyséemi.
Protoze 360 st. odpovida 100 % plochy kruttedptavuje vyseo stedovém uhlu 3,6
st. jedno procento. Vyse, které pedstavuji jednotlivé slozky souboru, odliSujeme
raiznym Srafovanim nebo bareun
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Graficka prezentace numerickych dat

= Bodovy graf — = Spojnicovy graf —
znazornuje zavislost vyjadfuje ¢asto prubéh
dvou znak c¢asové rady
E 16 "
105 § 14
100 S 12 N
95 e .|
920 - E 10
85 T . . = 8
80 . g 6
s T S 4
70 e g 2
65 2 q : :
60 oo g
55 o* . ‘ ‘ E \9%"’ \9%“’ ébb‘ @Q?’ \9%@ @Q/:\ @%‘b \9@ @%Q @q\' @q"'

160 170 180 190 200

——Kojenecka imrtnost - Novorozenecka timrtnost

Zavislost hmotnosti na vySce Kojenecka a novorozenecka timrtnost
na 1000 Zivé narozenych déti

Bodovy graf znazadiuje nané¢tené hodnoty pomoci bad/ sousta¥ pravouhlych
souadnic. Chceme-li v jednom bodovém grafu odliSit hatgmiznych kategorii,
pouzijeme rozdilnych symbib(trojuhelntky, krouzky, KiZky) nebo tiznych barev.
Bodovy graf se uziva zejména ke znazafreavislosti dvou znak

Spojnicovy graf vyjathje velmic¢asto pfibéh casov&ady. Slouzi vSak také ke
znazorrni rozctleni absolutnich nebo relativni¢btnosti spojitého znaku a v tomto
piipadt se nazyva polygo&etnosti.
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Graficka prezentace numerickych dat

= Histogram — znazornuje = Polygon €etnosti — graf
frekvenéni rozlozeni ziskany spojenim bodu,
numerické veliciny jejichz souradnice x
odpovida vzdy stfedu tfidy,
souradnice y Cetnosti

600 600

500 500 /\

400 400 / N

300 300 / X

200 200 / \

100 100 / \\

0 0 : \ \ \ \
1519 2024 2529 30-34 3539 40-44 1519 2024 2529 30-34 3539 40-44

Podéet mimodéloZnich téhotenstvi v CR
v roce 1992 podle véku matky

Histogram(viz obr. ' ") se pouziva ke znazami rozcleni absolutnich nebo relativnich
cetnosti spojitého znaku. Je to sloupcovy graf ykiee charakterizovat nasledavn

1. Sloupce v histogramu jsou vzZdy vertikalni. JeygBka odpovidé&etnosti (absolutni
nebo relativni).

2. Stupnice na vodorovné ose grafu je vzdy ve gtéjpednotkach (obecné sloupcové
grafy, které obvykle obsahuiji kvalitativni wahly, nemusi mit r¥itko zakladny).

3. Sika sloupé v histogramu ma vyznam - zakladna kazdého sloupcenage tidu
hodnot veltiny. Cetnost tedy odpovida ploe sloupce (fic&isloupce x vysce).
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Vékova pyramida (strom Zivota) - Box graf (box and whiskers) -
znazorfiuje vékové slozeni obyvatelstva, znazornuji rozloZzeni numerické veliCiny
zvlastni typ sloupcového grafu.

Graf 1: Wékavé slofeni obyratelstva GR zvysledkd séitani lidu 2001
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Krabicovy diagram je zaloZen na pojmu kvariiVantil k je takova hodnota znaku, ktera
odcEluje k % nejnizSich hodnot v usf@man&adé hodnot znaku od (100 - k)%
zbyvajicich hodnot.

Specalni vyznam maji :

50% kvantil = median neboli prastdni hodnota (¢ se g lichém pa@tu hodnot jako
prostedni hodnota v uspédané&ad hodnot a fi sudém pétu jako aritmeticky pimeér
obou prostednich hodnot)

25% kvantil = dolIni kvartil
75% kvantil = horni kvartil
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PF.

Stromkovy graf (stem and leaf plot)

Nameérené porodni hmotnosti (v gramech) byly:

3110, 2750, 2920, 3150, 3350, 3110, 3350, 4010, 2970, 3010, 3100,
3260, 3010, 3920, 3550, 3400, 3450, 2840, 3050, 3280, 3290, 3650

Graficky Ize tato data znazornit tak, Ze zvolime tisice a stovky Udaje za
tzv.kmen (31,27,29,31,33,..) a desitky a jednotky Udaje budou tvofit listy
jednotlivych kmenu. V grafu hodnoty kmene nanasime svisle pod sebe
(vzestupné) a hodnoty listll vodorovné rovnéz vzestupné. Vyskytuji-li se
hodnoty listu stejné, nanasime je do grafu vSechny. Vyhodou
stromkového grafu je, Ze neztracime zadnou presnou hodnotu udaju.
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