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Priprava prezentacie

= Priprava prezentacie
— Zvolte si tému prezentacie (chcete informovat, inSpirovat, presvedcit...).
— Ziskajte k tomu potrebné materialy.
— Stanovte si ciele prezentacie (,PreCo budem nieCo hovorit 7).
— Urobte analyzu posluchacov (odborna stranka, postavenie, znalost

temy ....).

— Napiste vyhody, ktoré ucCastnici ziskaju uCastou na vasej prezentacii.
— Spiste si hlavné oporné body (€o vSetko sa ma posluchac dozvediet).
— Analyzujte situaciu (kedy a o kolkej mate mat’ prezentaciu).
— Pripravte si vizualne pomécky (vyskuSajte si ich).
— Pisomne si pripravte uvod a zaver prezentacie.
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Priprava prezentacie

= Priprava prezentacie

Spracujte jadro prezentacie (pred tym ako zaCnete vysvetlovat
myslienky, zadefinujte pojmy, ktorych vyznam by mohol byt sporny).
Pripravte si poznamkove karty (vhodné pouzit na uvod a zaver
prezentacie).

Pripravte si priklady z minulosti na dokreslenie myslienok.

Pripravte si otazky na zabezpecenie interaktivity.

Premyslite si odpovede na otazky, ktoré by vam mohli byt polozené.
Pripravte si bod naviac, ak nepadnu ziadne otazky.
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Priprava prezentacie

= Priprava prezentacie
— Nesnazte sa povedat vsetko, Co viete.
— VyskuSaijte si prezentaciu sami alebo pred publikom (rodina, kamarati,
kolegovia)
» Sledujte pracu s hlasom a rec tela.
« Odmerajte si trvanie prezentacie (ak je dlha, skratte ju).
* Pripravte si obleCenie (vzdy o triedu vySSie ako publikum).
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Forma prezentacie

= Forma prezentacie
— Slidy

Na jeden slide uvedte max. 6 zarazok po 6 slov (Standard).
Pouzite vhodny typ a velkost pisma.

Pouzivajte viac obrazky a grafy ako text, Ci tabulky (vyhnite sa
vertikalnym textom).

Vlozte jeden slide naviac na koniec prezentacie (,dakujem za
pozornost™).

Farebné zvyraznenie pouzivajte s mierou.

Vyhnite sa prehnanej animacii a zvukovym efektom.
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Forma prezentacie

= Forma prezentacie
— Vyhybajte sa slidom

kde su titulky prilis malym pismom, aby ich mohli ucCastnici
prezentacie bez problemov precitat

« kde su prudy teCucich a te€ucich informacii (celé vety) a je ich tak
vela, Zze sa nedaju ani zapamatat, nieto aby niekoho zaujali.

« KDE je nespoetné mnozstvo réznych TYPOV pisma na jednej
strane.
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Forma prezentacie

= Forma prezentacie
— Slidy

» Majte pre istotu vytlaCeny material (ak by zlyhala technika).

« Berte do uvahy aj osvetlenie miestnosti (vela svetla-tazko vidiet na
obrazovku, malo svetla-zaspavanie publika).

« Stojte vzdy Celom k posluchacom, PC umiestnite pred seba
a priebeh prezentacie sledujte na jeho obrazovke.

» Posluchacovi ma byt jasné, na ktory vnem ma upriamit’ pozornost, Ci
na recnika alebo sa ma venovat zobrazeniu.
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Forma prezentacie

= Forma prezentacie
— Flipchard

* Pred zaCiatkom si skontrolujte fixky.

« Doplnte papier.

* Pouzivajte tucné fixky.

» Akonahle prestanete pisat, fixku zatvorte.

« Piste cCitatelne a velkymi pismenami.

« Zapisujte iba hlavné body.

* Po ukoncCeni jednej témy obratte list.

* Nezakryvajte vyhlad pri pisani (ak je to mozné, napiste si na flip
potrebné body pred zaCatim prezentacie).

* Neotacajte sa chrbtom k publiku a nehovorte do flipchartu.

* Piste Ciernou a modrou.

« Zelenu a &ervenu pouzivajte na dopifianie.
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Forma prezentacie

= Forma prezentacie
— Poznamkové karty
« Napiste na ne kluCové slova, hlavne body.
« Napiste si ich radSej na pocitaci a vytlacCte ich.
» QOCcislujte si ich.
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Realizacia prezentacie

= Uvod prezentacie

Nadviazte oCny kontakt s publikom a navodte pozitivhu atmosféru.
Stojte vzpriamene, ruky drzte v tzv. ,parkovacej polohe® (od pasa
nahor).

Pozdravte sa a privitajte ucastnikov.

Predstavte sa a ak treba, aj spoloCnost, pre ktoru robite.

Uvedte tému prezentacie a definujte ciel prezentacie.

Oboznamte publikum s obsahom prezentacie.

Dohodnite sa na organizaCnych zalezitostiach-trvanie prezentacie,
pravidla (povedzte ich v pripade potreby).

Poskytnite moznost kladenia otazok a stanovte pravidla ich kladenia.
Pouzite plynuly prechod na prvy bod v jadre prezentacie.
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Realizacia prezentacie

= Jadro prezentacie

Prezentujte hlavné body v logickom slede.

Jasne naznacte, Ze prechadzate na dalSi bod/slide.

V pripade dlhSej prezentacie informujte, v ktorej Casti prezentacie sa
nachadzate (najlepSie podla obsahu).

Pouzivajte priklady na dokreslenie predstavy a na pochopenie.
Upozornite, ak idete povedat nieCo velmi ddlezité-intonacia, pauza.
Dajte pozor na zargon, vulgarizmy, politické narazky, rasovo

a nabozensky orientované slova a cudzie vyrazy (skontrolujte si
vyslovnost cudzich slov).

Rozpravajte trochu hlasnejSie a pomalSie ako obycCajne.

Sledujte neverbalnu komunikaciu publika a prispésobte tomu
prezentaciu, prestavky, preskoCenie menej podstatnych Casti.
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Realizacia prezentacie

= Zaver prezentacie

— Pripravte publikum, ze sa blizite k zaveru-plynuly prechod k zhrnutiu.

— Neposkytujte novu informaciu !

— Sumarizujte celu prezentaciu niekolkymi dobre vybranymi slovami-
zhrnutie hlavnej myslienky a podpornych bodowv.

— Vyjadrite apel po akcii, ktora by mala po prezentacii nastat (napr. pri
predaji produktu).

— Otvorte diskusiu (ak je na to priestor).
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Realizacia prezentacie

= Zaver prezentacie

— Pri reakciach na otazky:
* Pozorne pocCuvajte.
* Podakujte za otazku.
« Zopakujte otazku (bud na overenie pochopenia alebo ak bola

povedana potichu).

« QOdpovedzte na otazku priamo alebo presunte odpoved na neskoér.
« QOverte si akceptaciu/pochopenie odpovede .

— Podakujte sa-za aktivitu, pozornost.

— Rozlucte sa so vSetkymi usmevom a pohladom.

— Nepodcenujte chédzu pri odchode z miestnosti.
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Co robit’ a éo nie

= Lepsie
— Neditat.
— Stat alebo sa pohybovat.
— Pracovat s hlasom.
— Rozpravat jasne a zrozumitelne.
— Udrziavat oCny kontakt s publikom.
— Zamerat sa na hlavny argument.
— Pouzivat pomocky (grafy, obrazky).
— Skoncit svoju re€ v Casovom limite.
— Sumarizovat hlavné argumenty na zaciatku a na konci reci.

© RNDr. Marta Krajciova 15 www.krajciova.sk



Co robit’ a éo nie

= Horsie
— Citat.
— Sediet alebo nehybne stat.
— Rozpravat monotonnym hlasom.
— Mrmlat’ a pozerat' do zeme.
— Stratit’ sa v detailoch.
— Nemat ziadne vizualne pomaocky.
— Prekrocit Casovy limit.
— Nepovedat vychodiska problému.
— Ignorovat reakcie publika.
— Preskakovat z témy na tému.
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Vyhodnotenie prezentacie

* Vyhodnotenie prezentacie
— Podarilo sa mi dosiahnut ciel, €o som si stanovil/a?
— Bola zvolena téma pre publikum prinosna a zaujimava?
— Mala prezentacia strukturu, logiku, vhodné argumenty?
— Ako som poésobil/a, bol/a som presvedcivy/a?
— Ako sa mi podarilo ozivit zaujem a pozornost publika?
— Na ¢o publikum reagovalo a na ¢o nie a preo?
— Sledoval/a som dostatoCne reakcie posluchacov?
— Pouzil/a som vizualne pomocky efektivne?
— Co mézem zlepsit nabuduce?
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Pravidla uspesnej prezentacie

* Pravidla uspesnej prezentacie
— Poznajte miestnost, posluchacov, svoj material.
— Relaxujte (dychové a svalové cviCenia.)
— Vizualizujte sa, ako uspeSne prezentujete.
— Uvedomte si, ze vasi posluchaci nevedia, Co ste mali naplanované.
— Zamerajte sa na podstatu - ciel prezentacie.
— Premente nervozitu na pozitivnhu energiu.
— Nemente vo svojej prezentacii niC na poslednu chvilu.
— Praktizujte.
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Skusenosti z praxe

= Skusenosti z praxe W
— Vypracovat prezentaciu. |
— Co chcem povedat-ciel. ' l—
— MQ;j ciel.

— Nadviazanie vztahov.

— Co poviem o sebe.

— Bude to zaplatené, marketing.

— Kito tam bude, o chce pocut, odvetvie, vzdelanie, poCet, manazéri,
jazyk, rec.

— Ako sa obleCiem.

— Aké budu pomdcky, miestnost, mikrofon, vybavenie, flipchard, vyskusat
NB, projektor, ukazovatko, poloha kde sa nachadzam.

— Kto ma podporuje, na koho sa budem pozerat, dohodnut sa s
podporujucou osobou.

— Nalada a fyzicka kondicia-strach, stres, dolezité prveé tri vety,
najdélezitejSia myslienka, ako pridem na podium.
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Knihy

= Alena Spaékova
— Moderni rétorika

* Olga Medlikova

— Presvédciva prezentace
= Tim Hindle

— Uspesna prezentacia
= Andrew Bradbury

— Jak uspésne prezentovat a presvedcit
= Eva Jarosova, Ruzena Komarkova, Daniela Pauknerova, Karel

Pavlica

— Trénink socialnich a manazerskych dovednosti
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Dakujem za pozornost’

RNDr. Marta KrajcCiova

konzultantka Business Process Management
e-mail:
mobil: +421 911 556 331

web:
blog: martakrajciova.blogspot.com
blog: martaknihy.blogspot.com
blog: martaznalosti.blogspot.com
blog: martaseminare.blogspot.com
blog: martasloboda.blogspot.com
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