PREZENTACIA

[l

LT T

a4 4

g 2 e  Zvolte si tému prezentacie.

Stanovte si ciele prezentacie.
Urobte analyzu posluchacov.
Napiste vyhody, ktoré ucastnici
ziskaju  ucastou na vaSej
prezentacii.

SpisSte si hlavné oporné body - ¢o vSetko sa ma
posluchéa¢ dozvediet.

Analyzujte situaciu - kedy a o kolkej mate mat
prezentaciu.

Pripravte si vizualne pomécky.
Pisomne si pripravte Givod a zaver prezentacie.
Spracujte jadro prezentacie.

Pripravte si priklady z minulosti na dokreslenie
mySslienok.

Pripravte si otazky na zabezpecenie interaktivity.

Premyslite si odpovede na otazky, ktoré by vam
mohli byt polozené.

Pripravte si bod navyS$e, ak nepadnu ziadne otazky.

Nesnazte sa povedat v§etko, ¢o viete.

VyskuSajte si prezentaciu sami alebo pred
publikom.
Sledujte pracu s hlasom a rec tela.
Odmerajte si trvanie prezentacie.
Pripravte si oblecenie.
Nadviazte oény kontakt

s publikom a navodte pozitivhu
atmosféru.

Stojte vzpriamene, ruky drzte
v tzv. ,parkovacej polohe“ (od
pasa nahor).

Pozdravte sa a privitajte ti¢astnikov.

Predstavte sa a ak treba, aj spolo¢nost, pre ktoru
pracujete.

Uvedte tému
prezentacie.

prezentacie a definujte ciel

Oboznamte publikum s obsahom prezentacie.

Dohodnite sa na organizacnych zalezitostiach -
trvanie prezentacie, pravidla.

Poskytnite moznost kladenia otazok a stanovte
pravidla ich kladenia.

Pouzite plynuly prechod na prvy bod v jadre
prezentacie.

e  Prezentujte hlavné

v logickom slede.

body

e Jasne naznacte, ze prechadzate
na dalsi slide.

V pripade dlhSej prezentacie
informujte, v ktorej Casti
prezentacie sa nachadzate.

Pouzivajte priklady na dokreslenie predstavy a na
pochopenie.

Upozornite, ak idete povedat nieco velmi doélezité -
intonacia, pauza.
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Dajte pozor na zargén, vulgarizmy, politické
narazky, rasovo a nabozensky orientované slova
a cudzie vyrazy.

Rozpravajte trochu hlasnejSie a pomalSie ako
obyc¢ajne.

Sledujte neverbalnu komunikaciu publika
a prisposobte tomu prezentaciu, prestavky,
preskocenie menej podstatnych casti.

e Pripravte publikum, Zze sa
blizite kzaveru - plynuly
prechod k zhrnutiu.

e Neposkytujte nova

informaciu.

e Sumarizujte celi prezentaciu
niekolkymi dobre vybranymi slovami - zhrnutie
hlavnej myslienky a podpornych bodov.
Vyjadrite apel po akcii, ktora by mala po prezentacii
nastat.
Otvorte diskusiu.
Pri reakciach na otazky:
o pozorne pocuvajte
o podakujte za otazku
o zopakujte otazku
o

odpovedzte na otazku alebo

presunite odpoved na neskor

priamo

o overte si akceptaciu/pochopenie odpovede
Podakujte sa - za aktivitu, pozornost.
Rozlucte sa so vSetkymi ismevom a pohladom.
Nepodcenujte chédzu pri odchode z miestnosti.

e  Podarilo sa mi dosiahnut ciel, co som

- si stanovil?

' Bola zvolena téma pre publikum
. prinosna a zaujimava?

e Mala prezentacia Struktaru, logiku,
vhodné argumenty?

Ako som pobsobil, bol som presvedc¢ivy?

Ako sa mi
publika?

Na ¢o publikum reagovalo a na ¢o nie a preco?

podarilo ozivit zaujem a pozornost

Sledoval som dostato¢ne reakcie posluchacov?
Pouzil som vizualne pomocky efektivne?

Co mézem zlep§it nabuduce?

Poznajte miestnost, posluchacov, svoj material.
Relaxujte (dychové a svalové cviCenia.)
Vizualizujte sa, ako GspeSne prezentujete.

Uvedomte si, ze vasi posluchaci nevedia, ¢o ste mali
naplanované.

Zamerajte sa na podstatu - ciel prezentéacie.
Premente nervozitu na pozitivhu energiu.

Nemente vo svojej prezentacii ni¢ na poslednu

chvilu.
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Praktizujte.



