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Typy prednasek

* Prednasky na konferencich a sympoziich
— Kratky referat (10 az 15 minut)
— Konferenéni prednaska (20 az 30 minut)
— Zvana prednaska (30 az 40 minut)
— Plenarni prednaska (40 minut az 1 hodina)
* ,Informativni“ pfednasky
— Vyuka pro studenty (90 minut)
— Referaty na seminarich (ca. 30 minut)
» Popularizacni prednasky
— Prednasky pro vefejnost (max. 2 hodiny)
— Pro védeckou komunitu (max. 90 min.)

Proc¢ pouzivat vizudlni pomicky?

* 90 % védomosti ziskavame vizualni
cestou, pouze 10 % cisté odposlechem
Priimérny posluchac si vybavi

— z verbalni prezentace po 3 hodinach 70 %
obsahu, po 3 dnech 10 %

— z vizudlni prezentace po 3 hodinach 75 % obsahu
a po 3 dnech 20 %

— z kombinované prezentace po 3 hodinach 85 %
obsahu a 3 dnech 66 %

* Pouziti rozmanitych vizualnich pomiicek
z vas déla profesionala...




Vizualni pomucky v praxi...

+ Cerna tabule a kiida — dnes jiZ siln& zastarala,
uziteéné pro skupiny < 20 posluchacu, pozor na kfidy
které Spini ruce i odév!

» Bila tabule a fix — vyzaduje Uhledné a Citelné pismo
(lepSi pouzit tiskaciho pisma), vhodné pro mensi
skupiny posluchac¢u < 20

* Velkorozmérné papirové bloky — vyuziti pfi sbirani
napadu a podnétd od posluchaél (moznost
dopisovani do listl a nasledné rozvésovani
a archivace), u slozitych véci v prezentaci je
vhodné jemné predkresleni tuzkou, efektivni pro
skupiny < 30 posluchacu

Vizudlni pomucky v praxi...

» Zpétny projektor (overhead projector) a datovy
projektor

— Standardni, bezproblémové a nendro¢né pouziti pro velké
saly (Fadové stovky posluchaca)

— K vypoctu rozméru promitaci plochy se uziva pomér 1:6, tj.
je-li posledni fada 14 m daleko, pak promitaci plocha by
méla mit velikost 14/6 = 2,3 m? (Projekéni plocha nesmi byt
mensi nez 1,5 m2!)

— Pozor na umisténi zpétného projektoru — posluchadi
v pfednich fadach mohou mit ztizeny pohled na projekéni

plochu! -
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Vizudlni pomicky v praxi

» Diapozitivy — technika vhodna pro velké saly (sazka
na jistotu), relativné draha a naro¢na pfiprava,
postupné vytlacovano pocitatovymi formami
prezentace

* Video — vhodné i pro vétsi skupiny posluchact,
nepfili§ popularni technika pro prezentaci vysledku
(umistuje se u posluchact na poslednich mistech),
nevhodné pro diskusni pfispévky

* Film — vhodné pro rutinni prezentace, nevyhodou je
nizka flexibilita, postupné vytlaGovano modernimi
meédii




Jakym zplisobem komunikujeme

« Verbalni kontext =7 %

» Hlasovy kontext = 38 %
*Rec téla=55% ~

* Posluchadi si b&hem
prvnich 510 sekund na
vas vytvorfi podvédomy
nazor, ktery si do 50-55
sekund potvrdi nebo 55%
poopravi. VZdy jsou jej
pfipraveni zmeénit!

38%

Struktura prednasky

+ Uvod-10%
— Kouzelna minuta
— Osnova, spoluautofi atp.
— Hlavni myslenka prednasky
— Uvod do probirané tématiky
» Stat’'— 80 %
— Zmirite pouze dulezité a obecné neznamé laborat. postupy
— Soustfedte se na dulezité vysledky a jejich zhodnoceni
* Zavér-10%
— Struény, vystizny a uderny souhrn podnécujici diskuzi
— Podékovani spolupracovnikim a sponzoriim
» Diskuse — obvykle 5 az 15 minut

Kouzelna minuta

» Ziskejte si pozornost

— Uvodni citat

— Vtipny uvod (jen aby se povedl...)

— Polozte fecnickou otazku

— Uzijte Sokuijici statistiky Ci ,urazlivého* tvrzeni
Vzbud'te divéru

* Vytvorte atmosféru a motivujte publikum
Shriite prednasku a naznacte jeji dopad
+ Sdélte casovy harmonogram

Zavedte jisty systém prednasky

.




Ctyfi klice k Gispéchu
* Poznejte své posluchace
— Komu je pfednaska urCena
— Co od ni posluchacdi o¢ekavaiji
* Vyjadiujte se struéné a jasné
— Nezapominejte vSak ke komu hovofite
* Drzte se tématu
— Nepfeceriujte ani nepodcenujte publikum
« Véfte sobé i tomu, co rikate
— Nebudte nafoukani ani nesméli

Keep It Short and Simple

+ Struktura prednasky je zavisla na case
ktery mate k dispozici — vzdy pocitejte s 5
minutami na diskusi

* Ve 20 minutach stihnete probrat dva body
(kromé avodu a zavéru)

* Ve 30 minutach jste schopni probrat tfi
hlavni body

* Ve 45 minutach muzete stihnout az étyfri
hlavni body — je vSak lepSi se vénovat
podrobnéji pouze tfem

Tajemstvi Casového rozvrzeni

Pozornost

Cas (1 hodina)




Jak ma vypadat prezentace?

+ Preferujte orientaci félii na Sirku

* Vyhnéte se pismu mensimu nez 20 pt

* Text na folii musi byt prehlédnut za
5, maximalné 10 sekund

* Nepouzivejte vlasové ¢ary v grafech a
obrazcich

* Redukujte matematické vzorce

» Snazte se uzit barvy

* Neprehanéjte to s animacemi

Uziti barev...

+ Uziti barev zlepsSuje az o 20 % schopnost
vybavovat si uvadéna fakta

* Pouzivejte barvy ke zvyraznéni informaci —
ne pouze z estetickych diivodu

* Na folii pouzivejte dvé, maximalné 3 barvy!
* Pouziti ¢tyr a vice barev je na Skodu véci

» Zavedete-li systém barev v prezentaci —
drzte se jej po celou prednasku

Uziti barev...

Pamatujte, Ze barvoslepost (trpi ji 10 %

muzi a 0,5 % zen) se vztahuje na

¢ervenou a zelenou barvu — vyhnéte se

jim...

+ Cervenou uzivejte stfidmé — je to aktivni
az agresivni barva

+ Zluta v kombinaci s modrou pfitahuje
pozornost

» Nepouzivejte priliS svétlé barvy — jsou

Spatné Citelné




Tabulka vs. Graf

+ Do jakéhokoli typu grafu nezakreslujte vice
nez 6 proménnych

» Kdekoli je to mozné nahrad'te tabulku
grafem

» Uzivejte co nejkratSi tabulkové prezentace
dat — vynechejte vSe nepodstatné

* Musite-li uzit dlouhé tabulky, snazte se ji
barevné rozélenit

* Histogramy €i data v tabulkach musi byt
usporadany

Jak prezentovat tabulky

* Nepouzivejte tabulky z publikaci

* Tabulky necislujte

* Vyberte pouze dilezité hodnoty

* Tabulka nema mit vice nez 4 sloupce
a 8 radek

+ Cisla pokud mozno zaokrouhlete

* Snazte se maximalné vyuzit barev
a grafického oziveni tabulky

« Cisla z tabulky neététe, pouze na né
poukazujte a komentujte rozdily

Jak vefejné prednaset...

* Nikdy neopakujte vétu

* Nevracejte se abyste se opravili

* Chybi-li slovo, pockejte a ono prijde

* Nezpochybiiujte opravy z publika

* Hovorte rychlosti ca. 120 slov za minutu

* Prednasejte nahlas

* Uzivejte hlasovou intonaci

e Mluvte jednoduse

+ Skoncete minutu pired ¢asovym terminem




Staci jeden pohled...

» Oc¢ni kontakt je dulezitou soucasti prezentace!
» Doba trvani pohledu — ne déle nez 4 sekundy

» Aura efekt — mnoho lidi véfi, Ze se divate pravé na
né (Clovek z vétsi vzdalenosti nevi kam miti pohled)

* Preruseni pohledu do publika — je vhodné pokud
polozite dotaz k zamysleni do publika
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Osobni prezentace na podiu

* Pohybovat se neni o nic horsi nez stat na
misté

* Bud'te otoceni smérem k publiku

* Dbejte aby na vas bylo vidét —
nepohybujte se pied projekénim platnem
€i jasnou plochou

* Nesedejte si na katedru ¢i zidli

* Neopirejte se ani se nepredklanéjte pres
feénicky pult — sthjte excentricky

Co s rukama?

» Stoj spatny s rukama za zady —
autoritativni, stizi kontakt s publikem

* Ruce v kapsach — lajdackost, hloupost,
arogance

* Ruce zalozené pred télem — strnulost,
obranny postoj, ztrata distojnosti

* Ruce v bok — arogance, afektovanost

* Radéji si s nimi nelamte hlavu a chovejte
se jako pri bézné konverzaci — je to
nejpfrirozenéjsi!




Otazky z publika

* Proc¢?
— Vytvofrite pozitivni interakci s posluchaci
— Vyhnete se potencialnim nedorozuménim
— Pochopite €emu posluchaci nerozumi &i co jste
Spatné vysvétlili
* Kdy? Béhem prednasky?
— Mazete lehce odbogit od tématu
— Pfi odpoveédich ubiha ¢as rychle...
— Nemusite dobfe stihnout Casovy limit pfednasky

— Ozehavé otazky mohou narusit pfednasku a uvést
vas do rozpaki

— VétSina tazatelll se pta pouze na to co zajima je
sameé

Jak usmérnit dotazy z publika?

* Dejte najevo kdy bude mozné pokladat
dotazy

* Nadhod'te nékteré otazky a ponechte je
nezodpovézené

* Vynechejte nékteré detaily — date tim
Sanci se na né zeptat

* Pokuste se vtahnout posluchace ,,do
hry“

Problémovi posluchaci...

» Dr. Provokatér — chce pouze provokovat, rusit
a zviditelnit se
— Odhadnéte jeho motiv
— Pokuste se parafrazovat dotaz
— Zkuste se z dotazu vycouvat
« Pan Usklebek — snazi se vas nepfimo zpochybnit
(napf.: ,Neni pravda, ze...?)
— Preformulujte otazku do obecné formy
— Do diskuse se poustéjte pouze pokud mate dost
argumentu
» Nedockavec — neni ochoten ¢ekat do konce
prednasky, pta se ihned
— Dotaz vyslechnéte a ujistéte posluchace, ze se to dozvi




... ajak na n¢ reagovat

» Uvolnéte se — nenechte se vyprovokovat

* Bud'te rozhodni ale zdvorili — ukazte, ze se
dovedete ovladat, nebo to alespori
predstirejte...

» Sledujte re¢ téla vasich posluchacu

— Vzajemné vyznamné pohledy = dotaz od
Lprovokatéra“

— Soustfedéni na tazatele = souhlas s tazatelem
— Sleduji vas a nudi se = tazatel rusi

» Nevite-li kudy kam, pfiznejte, ze jste
udélali co bylo ve vasich silach

Co d¢lat kdyz neznate odpoved™?

* Bud'te upfimni — freknéte — ,,To nevim...“
nebo lépe ,,To nevim, ale zjistim vam to.“
* Omluva, zZe nevite je dvojse¢na zbran
— Ziskate si posluchace upfimnosti
— Muze ,,prolomit ledy*

— Budete-li to opakovat ¢asto — ukazete se jako
nekompetentni osoba...

Nacvik prednasky

» Pripravte si veSkeré psané podklady pro pfednasku
a méjte je po ruce
* Zkontrolujte zda-li
— Na sebe jednotlivé myslenky navazuji
— Informace odpovidaji hloubce védomosti publika
— Prezentace neobsahuje pfili§ mnoho informaci
— Prezentujete informace adekvatnim zpisobem
* Provedte pruklest prednasky
* Odhadnéte pripadné otazky a pripravte si
doplnujici folie
» Zkontrolujte, ze se vejdete do €asového limitu
» Mate-li véci pod kontrolou — prestante
s nacvikem! (Neucvicte se k smrti...)




Co d¢lat kdyz néco nefunguje?

* Muzete zacit panikarit
* Muzete prejit na plan B
— Spoléhate-li na ur€ity druh techniky, méjte
pfipravenu verzi pfednasky nezavislou na

technickém zazemi (tj. velkorozmérovy
blok, fixy a tabuli, atp.)

— Prezentace jisté nebude tak kvalitni, ale
zachranite si tim pfed posluchaci tvar
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