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Prednasanie pre skolitelov
ETEY 2016 Pesaro

Skolitelia: Elisa VoLaA, Herve TUNGA

Manual pre ucastnikov

= Uvod

Prezentacné schopnosti su jedni z najdolezitejSich v si¢éasnom modernom svete. Je velmi délezité
vediet efektivne komunikovat nase myslienky aidey, pouZivajuc rézne techniky a nastroje. Budete
potrebovat rozvijat tieto schopnosti pocas celej vasej kariéry; pocas pracovnych pohovorov, a Speciadlne
ked' zacinate pracovat v tzv. ,velkom” svete. Napriek tomu sa stretdvame casto s ndazorom, Zze mladi
neovladaju spravne komunikacné metddy. Samozrejme, to nie je Uplne pravda — chyba im len spravne
Skolenie a skusenost, to je celé!

Vacsina dobrych reénikov sa nimi nestala len narodenim ... Samozrejme, existuju nejaké osobnostné
predpoklady — niektori ludia su introvertni, niektori zas extrovertni, ¢o im mozZe vyrazne pomahat.
Pravdou vSak ostava, Ze dobri re¢nici mali vela moZnosti tieto schopnosti rozvijat, rovnako ako boli na to
aj Specidlne skoleni.

Cielmi tohto ateliéru pre vas su nasledovné:
- Byt si vedomy svojou automatickou recou tela na pddiu za uc¢elom zlep3enia predania myslienky;
- Pochopit ako spravne naformulovat a odovzdat myslienku do mysli vasich posluchacov a docielit aj
jej dlhé zotrvanie;
- Precvicit si prezentacné schopnosti;
- Precvidit si konstruktivnu kritiku;
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= Zamer

MoZe sa ukazat ako velmi ndpomocné, ked sa sami seba opytate: ,Co vlastne chcem vytvorit?“ Je
konstruktivne si byt vedomy toho, ¢o je vasim zamerom, a komunikovat ho jasne. Viest konverzaciu so
zamerom moze v kone¢nom dosledku dosiahnut az 100%-ny rozdiel.

Nasledovné 4 druhy zamerov su velmi pouZivané pri komunikacii: informovat, inSpirovat, motivovat
a zapojit.

Informovat Motivovat

Informovat: ciefom prednasky zostdva, aby posluchdéi ziskali nové, a/alebo dodatoéné vedomosti.
Posluchaci nemusia nijak reagovat alebo konat na zaklade ziskanych dat.
Beznym prikladom je sledovanie televizie alebo Citanie novin

Indpirovat: difame, Ze nasa prednaska pomoze skonstruovat posluchacom rézne myslienky tykajuce sa
prednesenej témy. Poskytované informdcie maju za ciel, aby nasi posluchaéi uvazovali, snivali alebo
fantazirovali.

Reklamy sa nds Casto snaZia presvedCit, Zze bez istého produktu ndm nieco v nasich Zivotoch vyrazne
chyba.

Motivovat: zamerom prednasky je, aby posluchadi nie¢o urobili, resp. konali na zaklade informacii,
ktoré prave ziskali. Ciefom je povzbudit plamen v [udoch, aktivizovat ich, hoc aj v malej veci.

Zapojit: tento zamer je vseobecne mysleny na dlhsiu dobu. Ciefom je dlhodoby komunikacény proces za
ucelom dosiahnutia predom urceného ciela.

Zamer teda mozeme rozumiet ako jeden z vy$sie uvedenych, ich mix, alebo nieco Uplne iné.

Byt si vedomy svojich o€akavani a ciefov dodava na vitalite, pomaha nam to citit sa istejsi, a je
zakladom pre pozitivny téon. Je to ndpomocné pri urcovani svojich zdmerov, pri zdielani svojich
myslienok, ¢o chceme a ako sa citime, neranit a nesudit inych. Uréenim si zameru preberdme na seba
zodpovednost a dovolujeme tym publiku vhodne reagovat.

ETEY 2016 Pesaro | Day 2
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= Rec tela

Aby sme posilnili vplyv a prenos nasej myslienky, rec tela moze:
e Vyzdvihnut,
e Sprevadzat,
¢ Nahradit,
® Protirecit

Ak je jedna vec, ktoru si mate zapamatat, tak v prvom rade tu, Ze sa musite uistit, aby vasa rec tela nijak
neodpudzovala pozornost od myslienky, ktort chcete komunikovat.

o Co ponesie vasu myslienku?

1. Hias

Vas hlas ma niekolko vlastnosti, s ktorymi ste sa narodili, a ktoré moézZete hravym spésobom rozvijat
a vacsinu z nich ovplyvnit ako napriklad vyslovnost, rychlost, hlasitost a intonaciu.

2. Oc¢ny kontakt a vyraz tvare

Nechajte neurdcity vyraz tvare hracom pokeru. Dobry recnik by si mal uvedomit, Ze vhodny vyraz tvare je
doleZitou sucastou komunikacie. V skuto¢nosti zohrava vyraz tvare klu¢ovu ulohu pri uréovani pointy
vasej myslienky. Posluchaci sa pozeraju na vyraz tvdre pocas prednasky. Ked rozpravate pomocou tvare
— jasnejSie ako hocktorou inou castou tela — ukazujete vasim posluchatom svoje postoje, pocity
a emacie.

3. Gesta

Gesta podporuju vasSu prednasku. Pomahaju posluchaéom vnimat véas. PouZivajte vase ruky aby ste
povzbudili emdcie, akymi st entuziazmus a vasen. Avsak je dolezité neprehanat a opakovat tie isté gesta
moc casto, popripade ich pouZivat az moc vyrazne. Mali by odzrkadlovat vasu osobnost a vasu
prirodzenost, popripade je Uplne v poriadku ich vynechat, ak ich nevyuZijete ako vasu podporu.

o Hlas

Vas hlas ma nasledovné vlastnosti:

e Hlasitost urcuje, ako moc hlasny je zvuk vasho hlasu. Ciefom je byt pocuty bez toho, aby ste
kricali. Vyvarujte sa mumlaniu a Sepotu. (Aj ked' si neZelate aby to vase publikom poculo — oni to
zacuju). Taktiez nerozpravajte pocas pisania na tabulu.

e Ton je vlastnost zvuku. (Napr. lietadlo ma Uplne iny zvuk ako listy vznasané vetrom.)

e Vyska hlasu popisuje, ako moc je vas hlas hlboky, resp. tenky.

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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Tempo popisuje trvanie zvuku. Rychle rozpravanie sp6sobuje, Ze slova a slabiky zneju kratko,
pokym pomalé rozpravanie ich predlzuje. V priemere fudia povedia 120 slov za minutu. Mozog
avSak dokaze vnimat az 480 slov za minutu.

® Farba hlasu opisuje bohatost hlasu, niektori ludia maju napriklad ,,hrejivy“ hlas.

ETEY 2016 Pesaro __ Day 2
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1. Niekol'ko uzitocnych rad ako narabat’ z hlasom

1. Pocas prednasky

= Nebudte monotdnni.

® |ntonujte: raz stUpajte, potom klesajte.

= Vyhybajte sa slangom, skratkdm a cudzim slovam.

» Pouzivajte vhodnu rychlost, pauzy (nie uprostred vety) a nezabudajte na artikulaciu.

= Ticho na 10 sekund je Uplne v poriadku, niekedy dokonca pozitivne.

= Nové myslienky vyZzaduji zmenu vysky hlasu — obmienajte vysku hlasu, aby ste zd6raznili novu
pointu alebo myslienku.

= Necitajte, nevyhovarajte sa.

2. Precvicovanie

= Nahrdvajte vas hlas na diktafon.

= Prehrajte si to spatne, zapocuvajte sa a skuste vas hlas opisat.

= Sledujte frekvenciu vsuviek ako ,eeee,” ,hmmm,” a ,a vlastne.”

= VytycCte si tri ciele zlepSenia.

= Nahrajte a vypocujte si svoj hlas znovu.

= Starajte sa o vas hlas! — Pite vela vody vecer pred predndskou — vyvarujte sa ¢ervenému vinu,
syru a ¢comukolvek obsahujuce kofein.

3. Ocny kontakt

»Ak nebudete pouzivat o¢ny kontakt, mdZete rovno vasu myslienku poslat FedEx-om na stretnutie.”

1. Preco?

O¢ny kontakt je zakladnym pilierom, ktory spaja recnika s posluchacmi. Je to najlepsi sp6sob, ako
interagovat svasim publikom a ako dostat okamzitl spatnu vazbu pocas prednasky. O¢ny kontakt
zaistuje obojsmerni komunikaciu. Pocas rec¢nenia vasi posluchaci reaguju vlastnymi neverbalnymi
myslienkami. PouzZivajte oci, aby ste identifikovali tuto spatnu vazbu. Prezradi vam to, ¢i ste ich zaujali,
znudili, unavili, resp. potrebuju prestavku.

2. Ako?

Spravny oény kontakt nie je o tom, ako dlho sa pozerate niekomu do oéi. Je to zaleZitostou spravneho
nacasovania. Je to nahravanie idey, frazy, alebo slova, neustalym prepajanim ocami.

= Pozerajte sa priamo do oci; ak vam to je neprijemné pozerajte sa medzi ne.
= Nepozerajte sa do zeme, na zdbradlie, von oknom, ...
= Pozerajte sa na vietkych:
o Ak je vase publikom moc velké, rozdelte si ho na viac ¢asti a pozerajte sa do stredu kazdej
Z nich.

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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o Nezabudajte na strany, ked'je publikum usedené v ,U” tvare

= Pozerajte sa dostatocne dlho: nie po sekunde na osobu.

= UdrZujte o¢ny kontakt pocas celej prednasky.

= Vyberte si jednu osobu na zaciatku — kamarata, alebo priatel'sku tvar — a pouzite ho/ju ako zacia-
tocny bod.

= Pozerajte sa viac-menej 5 sekind na jednu osobu.

1. Co tomu zabraiiuje?

=  Prili$ svetla. Stojite na pddiu a nejaky reflektor sa zameriava prave na vas.

= Ste prilis daleko od vasho publika.

= Dvakrat si premyslite ich nepouZzitie pocas prednasky.

=  Kokteilové oci” — Vase ocCi naznacuju publiku, Ze chcete byt vSade inde len nie s nimi.

2. Ako sa sustredit’ na udrziavanie ocného kontaktu a prednasku zaroven?

= Budte vyborne pripraveny. Budte majstrom vasho materidlu. To vdm doda sebavedomia
a odzrkadli sa to vo vasich ociach.
= CviCte.

1. Ako kontrolovat’ niekoho pohlad?

Vyskum dokazuje, Ze z informacii podanych do niekoho iného mozgu je 87 % prenesenych prave zrakom,
9 % sluchom, a zvysné 4 % su prendsané inymi zmyslami. Napriklad, ak sa pocas predndsania alebo
Skolenia osoba pozera na vase vizualne pomdcky pokym rozpravate, zachyti len 9% vasej myslienky, ak
tento materidl nesuvisi priamo s tym, ¢o hovorite. V opaénom pripade, ak vas vizudlny material sdvisi
s tym Co prave hovorite, posluchac sustrediaci sa nan zachyti priblizne 25-30% z vasej myslienky. Aby ste
si zachovali maximalnu kontrolu nad pohladom posluchacov, pouZivajte ukazovatko (alebo pero)
a ukazujte na tu cast vizudlneho materidlu, o ktorej prave hovorite a zaroven verbalizujte, ¢o vidi.
Nasledne, mierte tym istym perom medzi oCi posluchaca a druhym koncom medzi tie vase. Prave toto,
bude mat magneticky vplyv na to, Ze pozdvihne hlavu smerom k vam, a pozerajlc sa vam priamo do oci
bude zaroven vidiet ako aj pocut ¢o hovorite, ¢im dosiahnete, Ze vas a vase myslienky bude vnimat na
maximum. Uistite sa zaroven, Ze dlan vasej ,nezamestnanej” ruky ostdva viditelna pocas vykladu.

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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4. Gesta

Gesta reflektuju osobnost reénika. Co je spravne pre jedného, nemusi byt spravnym pre druhého.
Nasledujuci zoznam obsahuje par uZitoénych rad ako sa stat dynamickym re¢nikom.
1. Odpovedajte prirodzene na to, ¢o si prave myslite, citite a vidite — nezahriiujte vas impulz do

Postoj

gest, lebo budete najpravdepodobnejsie napaty.
Viytvorte si vhodné prostredie na gestikuldciu, nie pre gestd — Ked rozpravate, mali by ste byt
naplno zaujaty komunikaciou — nemysliet pri tom na vase ruky. Gestikulacia do kruhu by mala
byt podmienena aktualnym kontextom.
Prispésobte vasu aktivitu slovu a okamziku — vizualne a verbalne myslienky by mali
spolupracovat pri prednasani tych istych pocitov a myslienok. Kazdé gesto, ktoré spravite, by
malo byt Gcelné a reflektujice k tomu, ¢o prave hovorite. Inak si vase publikum povsimne iba
efekt, ale nie gesto samotné.
Dbajte na presvedcivost svojich gest — vase gesta by sa mali obmienat a byt Zivé, ak chcete, aby
pridali celej prednaske na dojme. Efektivne gestad su dostatoéne napomocné, preto sa snazte byt
presvedcivy a robit ich primeranym tempom, aby neostali nepovsimnuté. Urcite sa vyvarujte
prilis rychlym pohybom.
Budte prirodzeni, spontdnni a spravte urobte z vasich gest zvyk — prvym krokom je uvedomit si,
Co prave robite. Ruky ¢asto odzrkadluju mieru nervozity u re¢nika. Niektoré metédy ako tomu
predist napriklad su:

o Nahrajte vasu prednasku na video alebo poproste kamarata aby sa na vas prisiel pozriet.

o Pytajte si spatnu vazbu tykajucu sa vylu¢ne vasich ruk.

o Vezmite dve tazké knihy (slovniky) do oboch vasich ruk.

o Zopakujte prednasku. Gesta, ktoré teraz odpozorujete, su tymi skuto¢nymi. ZvySné boli

spbsobené len nervozitou a mali by byt odstranené.

Prednasky su vacésinou prednesené v stoji.

Stojte bez podpory, neopierajte sa o stol alebo stenu, ...

Neschovavajte sa za stol, tabulu, vyhybajte sa aj pultom.

Predtym ako zaénete vaSu prednasku, zoznamte sa s miestom kde budete pocas nej stat. Pocas
sedenia sa dotykajte oboma chodidlami zeme. Stavajte sa rychlo a presuvajte sa k miestu
prednasania svizne, pretozZe to poukaze na vase sebavedomie.

Davajte si pozor na statie oproti vizudlnym pomockam.

MozZete mat tzv. ,,silnd” poziciu: stojte na jednom mieste, a minimalne narabajte chodidlami.
Energia a sustredenie ostanu tym padom koncentrované v hornej Casti tela (tvar a ruky), a prave
preto sa uistite o ich sprdvnom pouzivani.

MozZete mat tzv. ,volny pohyb:“ prirodzene sa prechadzat. Ddvajte si pozor na to aby ste sa
neprechadzali az moc a taktiez aby ste sa presuvali spravne (nie hore-dole, neotacajte sa, ...)

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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Drzanie a smer tela

e Otocte sa smerom k poslucha¢om. Budte vidy tvarou k nim.

* Nerozprdvajte pocas pisania na tabulu. PiSte na tabulu v momente, ked' stojite vedla nej. MozZete
pripadne poprosit niekoho iného o pisanie na tabulu.

® Neprekrizujte ruky ani paze. Su signalom uzavretosti. Ich neprekriZzovanie poukazuje na vasu
otvorenost a sebaistotu.

Pohyby

Nikdy sa nepohybujte bezdévodne.

Hybat vasim telom kontrolovane a Uucelne ma nasledovné pozitivne efekty:
1. Podporuje a posiliuje vas vyklad.
2. Pritahuje pozornost posluchacov.
3. Odstranuje nervozitu a uvolfiuje napatie.

Oko je bezpochyby upriamené na pohybujlci sa objekt, takZze kazdy pohyb pocas prednasky pritahuje
pozornost. Prilis pohybu, hoc aj toho spravneho, sa mobze stat vyruSujucim pre vase publikum.
Pamatajte si nasledovné tipy drZania tela:

® Krok vpred pocas re¢nenia napoveda, Ze sa dostavate k délezitej myslienke.

* Krok vzad napoved3, Ze ste dospeli k ucelenej myslienke a publikum ma ¢as na chvilkovy oddych

® Postranné pohyby indikuju prechodnu aktivitu. Poukazuje na to, Ze zanechdvate jednu myslienku

a budete sa sustredit na novu.

Posledny dovod pre pohyb je najjednoduchsi: chcete sa presunut z jedného miesta na druhé. Vo vacésine
pripadov sa musite prestivat medzi vasim publikom a pripravenym materidlom, hlavne ak sa jedna o ten
vizualny. VZdycky merite poziciu indikujuc prvotne smer vasou nohou.

Pouzivajte tri pozicie v pripade, Ze disponujete vizuadlnymi pomockami. ,Domovska” pozicia je medzi
publikom a pomdckami. Zvy$né dve by mali byt relativne blizko tej ,,domovskej.“ MbzZete sa pohybovat
napravo smerom k pultu a potom nalavo. PouZivanie tychto troch pozicii vdm pomézZe vyvarovat sa
vyvolaniu pocitu u publika, Ze preferujete iba istu ¢ast. Ak re¢nite na pddiu, tieto pozicie sa volaju stred,
podium vlavo a podium vpravo. Nikdy nestojte pred vizudlnou pomockou.

Zapamatajte si:
e Pohyb a zmena miesta udrZuje pozornost.
® Nekracajte hore dole, pokial to nie je nevyhnutné.
e Vas krok by mal poukazovat na sebakontrolu.
* N3jdite to spravne miesto. Nie moc pomaly, ani moc rychlo.
® Pouzivajte ramena a ruky. Nikdy ich neschovavajte do vrecka.

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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® Podporte vase recnenie pouzivanim ruk a ramien: ukazujte nimi entuziazmus, podporujte nimi
vase slova a davajte si pozor na protichodné znamenia (napriklad povedat ,vysoky“ ukazujic
nizky).

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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4. Co spravi vasu myélienku zapamatatelnou?

Nech je vasa myslienka akakolvek, ¢i uz obsiahnuta re¢nenim alebo prednasanim, je velmi dolezité mat
dobre rozvrhnuty materidl. MbZete mat skvelt informdciu obsiahnutl v prezentacii, aviak ¢im dlhsie
a ¢im viac informacii sprostredkovavate publiku, tym jednoduchsie bude preri zabudnut na pociatocnu
informaciu.

Vyzera to tak, Ze niektoré myslienky ostanu v pamati, pokial vac¢sina odplava.

Co robi niektoré pribehy zapamétatelnej$imi? Ako je moiné, e niektoré myslienky su povazované za
zapamatania hodné, pokym iné na druhej strane za zabudnutia hodné?

BN

Po viacerych studiach bratia Heathovci objavili a vysvetluju jednoduchym spdsobom, ¢o robi niektoré
myslienky zapamatatelnejSie, a identifikovali 6 klucovych zasad, o ktoré sa s nami podelili. Myslienky
musia byt formulované jednoducho, nec¢akane, konkrétne, uveritelne, emocne a obsahovat pribeh.

Postupne nimi prejdeme a ukaZzeme si ako ich pouZivat pri prezentovani nasej myslienky.

a. Jednoduchost

Ak je vietko dblezité, v konecnom dosledku nic¢ dolezitym neostane. Ak je vSetko prioritné, ni¢ nakoniec
prioritou neostane. Musite byt nemilosrdny v snahe zjednodusit, nie znetvorit, rozoberte vasu
myslienku aZ do jej jadra. Najdite jednu a tu najdélezitejsiu vec a tu zdielajte.

Kazdy napad mdze byt vyjadreny svojou hlavnou podstatou, ak sa o to skutoéne posnazite. Co je klu€ové
pre vasu prednasku? Aka je jej pointa? Co je jej zdkladom? Preco to je (by to malo) byt ddleZité?

&

s
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b. Neocakdvanost

Prekvapte ludi! Prekvapenie pritiahne ich pozornost. Ale aby ste ich
dostato¢ne prekvapili, musite najprv povzbudit ich zvedavost. Najlepsim
spésobom je vyvolat u posluchacov rézne otazky a nasledne ich zodpovedat.

Nasledne si udrite pozornost ... Zaujmite vase publikum, ukazte im, Ze maju
medzery v znalostiach o predndasanej problematike a na zaklade toho ich
dopliite. Pomodzte im poskladat skladacku (respektive ich vedte spravnou
cestou k tomu). Zoberte vase publikum na dobrodruzstvo.

c. Konkrétnost

Recnite prirodzene a udavajte konkrétne priklady (vyvarujte sa abstraktnym). Hovorte o konkrétnych
obrazoch, nie o vagnych poznatkoch. Vas zmysel pre praktickost pomoze publiku pochopit a pamatat si
problematiku.

Prislovia predstavuju dobry spdsob ako prevadzat abstraktné koncepty na konkrétne, jednoduché,
vsilnom azapamatatelnom jazyku. Napriklad, vyjadrenie ,zabit dve muchy jednou ranou” je
konkrétnejsie ako ,podme pracovat na maximalizacii nasej produktivity vdaka zvyseniu efektivity vo
viacerych oddieloch, atd.” A veta ,,... chod na mesiac a spat” od JFK (Alebo Ralpha Kramdena pred nim?)
. Teraz je to konkrétne. MozZete to vizualizovat.

Pet Preferences

o W 20 30 40 50 &0 F0 B0 9 W%
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d. Déveryhodnost
Vasa prednaska musi vyvolat v posluchacoch déveru a suhlas s vasimi myslienkami.

Ak ste slavni vo vasom odvetvi, vasa kredibilita je tym posilnena (ale uz ani to nie je tak znacné ako to
byvalo).

Pocas vasej prednasky moZete pouzivat presvedcivé detaily, predstavit situacie, v ktorych sa moze
ocitnut kazdy.

Ak musite poufZit Statistiku, spravte ju dostupnu a praktickd. VacSinou je tu od toho aby vasu myslienku
podporila, nie je nou avsak sama.

credibility

e. Emotivnost

Ludia si emotivne bytosti. Nie je postacujuce previest vasich posluchacov cez nekoneény zoznam
prediskutovanych bodov a informacii vo vasich snimkach — musite im pomédct niefo pocitit. Vasa
myslienka by mala fudi motivovat zaujimat sa. MoZete vyuzZit silu zoskupenia, aby ste posilnili
pochopitelnost vasej myslienky, a vytvorili uceleny obraz o svete.

Apelovanim na individudlny vyznam alebo skupinovl identitu ich moézZete ovplyvnit vasou silnou
myslienkou a motivovat ich riadit sa podla nej.

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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f. Pribehovost

Vykladame pribehy celé dni. Tymto spdésobom [udské bytosti odjakZiva komunikovali. Vykladame
pribehy vlastnymi slovami, alebo dokonca cez hudobné alebo iné umenie. Vyjadrujeme svoju osobnost
pomocou pribehov, ktoré zdielame. Vyu€ujeme, u¢ime sa a vyrastdme na pribehoch.

Pribehy pritahuji nasu pozornost a ulahéuju nam zapamaétanie zoznamu pravidiel. Ludia zboZruju
Hollywood, Bollywood, Ako som spoznal vasu matku, a nespocetne velké mnozZstvo inych filmov
a serialov. Ludia su pritahovani pribehmi.

.....

a simuldciou aktivity. Vykladanim réznorodych pribehov podnecujete uludi chut premyslat
a predstavovat si rézne veci. M6zZete ich vyuZit aj ako prostriedok apelovania k istej aktivite vdaka ich
energii.

g. Zhrnrutie

Pri formulovani obsahu vaSej myslienky, pouZivajte prednostne to, ¢o sa udrzi v mysliach publika.
Docielte, aby vase publikum:

e Udrzalo pozornost (Neocakavanost).

® Pochopilo a zapamatalo si (Konkrétnost).

e Verilo a suhlasilo (Kredibilita).

e Zaujimalo sa (Emotivnost).

e Konalo (Pribehy).

Jednoduchost pomaha vo vela aspektoch, najma vam to napoveda ¢o povedat.

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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5. Na pddiu

Predstavili sme si, ako vytvorit a podporit pribeh cez vase slova, tok prednasky a vizualizaciu. UkdZzeme
si eSte, ako vylepsit vasu prednasku na stupen emocného prepojenia s vasim publikom. Tento posledny
stupen je doleZity pre kazdého, kto chce kracat, rozpravat a vyzerat ako skutocény lider.

a. Kontrolujte vas pobyt na pédiu
Spbsob ako nieCo vyjadrite je rovnako dolezity, ak nie viac, ako obsah vasej myslienky. Re¢ tela
a verbalne prevedenie tvori 63 az 90% celkového dojmu u posluchacoy, zaleZiac o ktoru Studiu presne sa
opierate.

Davajte si pozor na rec tela. UdrZujte o€ny kontakt, majte otvorené drzanie tela a nezabudajte na
vhodné pouzivanie gest ruk. Nebojte sa pouZivania vasich ruk. Vyskum dokazuje, Ze gesta reflektuju
komplexnost myslenia a dodavaju posluchacovi déveru v to, o prave hovorite.

Obmienajte hlasové dorucéenie spravnym narabanim hlasom, zvySovanim a zniZzovanim hlasitosti,
rovnako ako zrychlovanim a spomalovanim. Nechajte vas obsah dychat. Robte pauzy. Ni¢ neprida na
dramatickosti viac ako spravne nacasovana pauza.

Nahravajte sa. Pozrite si vasu rec tela, a vypocujte si vas hlasovy prednes. Pozerat sa na video s vami je
najlepsim spdsobom ako zlepSovat prezentaéné schopnosti.

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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b. Docielte aby to vyzeralo prirodzene
Iba malo recnikov cvi¢i viac ako Steve Jobs. Jeho c¢as pripravy je legendarny, v porovnani s
ostatnymi fludmi v jeho pozicii. Je vedecky dokazané, Ze je potrebné cvi¢it kazdi schopnost priblizne
10000 aby ste dosiahli ,,majstrovskud” troven.

Cvicit, cvicit a precvicovat stale dookola. Nepovazujte ni¢ za samozrejmé. Prejdite si kazdu snimku,
kazdé demo, kazdu kliucovu myslienku. Mali by ste presne vediet, ¢o poviete, kedy to poviete, a akym
spOsobom to poviete.

Nahravajte vasu prednasku. Investujte nejakd tu 100 ,eurovku“ na video aparatldru aby ste sa mohli
nahravat. Nemusite nahravat celt prednasku. Prvych 5 minat vam uZ samo o sebe doda vela uZito¢nych
informacii. Kladte dbéraz na pozorovanie reci tela a verbalnych vsuviek, resp. vyplni. Pokial vam to
okolnosti dovoluju, pozrite si video s niekym dalsim.

Pouzite tzv. , kyblikovd” metédu aby ste boli pripraveni aj na menej komfortné otdzky.

1. ldentifikujte najéastejSie otazky, ktoré mdzu byt pravdepodobne poloZené. Clintonova predom
ocakavala otazku o medzinarodnej nadacii jej manzela a zozname prispievatelov. Kritici
Sirokospektralne publikovali ndzor, Ze by v pripade jej zvolenia doslo k stretu zdujmov. Rovnako si
uvedomovala, Ze kazda svetova horuca téma bude férova hra: Gaza, Irdn, Irak, Pakistan, a iné.
Pre akcionarov v automobilovom priemysle, by zas najcastejSou otazkou bolo, ,,Ako chcete
predavat auta v sicasnej ekonomickej situacii?“ alebo, ,,Bude rok 2009 horsi pre automobilovy
priemysel?“

2. Rozdelte otazky do réznych , kyblikov,” respektive kategorii. MozZete vytvorit aj kategoriu
obsahujucu iba jednu otazku, ako v pripade Clintonovej nadacie, alebo v nej mézu byt viaceré,
ako v pripade akcionarov v automobilovom priemysle a sic¢asnej ekonomickej situacii. Ciefom je
znizit pocet otazok, na ktoré sa musite predom pripravit. MézZe sa to zdat zahadné, ale zo
kategorii.

3. Vytvorte si najlepSiu moZnu odpoved na kazdu vytvorenu kategoriu. A presne toto sa stava
kritickym — odpoved musi davat zmysel, bez ohladu na to, ako je otazka polozena. Musite sa
vyvarovat detailnej diskusii zaloZzenej na frazovani danej otazky. Prikladom méze byt Clintovej
odpoved tykajuca sa manzelovych nadacnych snah: ,Som velmi hrda na to, Ze som nominovana
prezidentom zastdvat post Statneho tajomnika, rovnako ako som velmi hrda na svojho manzela
a jeho nadacie, spolu s vynaloZzenym Usilim, ktoré ho tato aktivita stoji.” Odpovedala by Uplne
rovnako, bez ohladu na to, ako by bola dand otdzka poloZend republikdnskym sendtorom.

4. Vypocujte si pozorne otazku, a zamyslite sa nad klu¢ovym slovom, ktory vdm pomoze
identifikovat a kategorizovat danu otazku.

5. Pozrite sa danej osobe priamo do o¢i a odpovedajte s plnym sebavedomim.

Postupom ¢asu sa sami presvedcite o tom, Ze vacSina otazok zapadne do malého poctu kategorii.
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c. Noste vhodné oblecenie

Steve Jobs ma najjednoduchsi sp6sob vyberu Satnika na svete: je
Uplne rovnaky pre kazdu jeho prednasku. Jeho odev je natolko
populdrny, Zze dokonca aj ,Simpson” si urobil z neho par - dobrych
Zartov. V jeho pripade to je v poriadku, avSak pre niekoho iného by

to mohlo predstavovat samovrazdu vlastnej kariéry.

Obliekajte sa podla toho, akym lidrom sa stat chcete, nie podla pozicie na ktorej prave ste. Dobry lider
sa oblieka o trochu lepsie ako cely zvySok miestnosti. Pamatajte na to, Zze ked' Jobs zhanal financné
prostriedku u bank, nosil drahy oblek.

Dobry lider sa oblieka o Cosi lepSie ako ostatni, v zavislosti na kulture, do ktorej patri.

- . - .
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d. Odhodte poznamky

Dobri rec¢nici sa prihovaraju publiku, nie snimkam. SnaZia sa udrZiavat silny ocny kontakt, pretoZe to
maju predom efektivne nacvicené. Pozrieme sa na to, ako vy sami méZete efektivne cvicit, aby ste aj vy
mohli zahodit pozndmky.

Necitajte informacie zvasSich pozndmok. Len v pripade, Ze si to vyzaduje situacia (podrobné
vysvetlovanie krok po kroku) sa ich mozete drzat.

Ked uZz musite citat z poznamok, podciarkujte viac ako tri alebo styri hlavné body na kaZzdej vasej karte,
respektive strane papiera. Vytvorte jednu poznamku na snimku. Ak robite vasu prezentaciu v Keynote
alebo PowePoint softvéri, drZte sa znovu troch az styroch zvyraznenych bodov na snimku. Ostat len pri
jednom je samozrejme najlepSou volbou.

Pouzivajte snimky vizualnej pomocky vylu¢ne pre jednu myslienku, jednu kltéovd tému. Myslite na
pravidlo: , jedna téma — jedna snimka.

Dobri herci cvic¢ia mesiace pred premiérou. Publikum by opustilo divadlo, keby videli hercov drzat
poznamky v rukach. Ocakdvame od hercov prirodzenost, Ziadne naspamat naucené riadky, aj ked' si
myslime, Ze to je presne to, ¢o by mali robit. Vase publikum ocakava od vas to isté. Nasledujucich pat
rad Vam pomoze odhodit pozndmky od vasej prezentacie.

1. Napiste vase poznamky v celych vetach v pozndmkovej sekcii PowerPoint-u. Nie je ¢as na roz-
siahle editovanie. Jednoducho napiste vase napady v dlhych stvetiach. Avsak skuste ich zhrnut
do styroch alebo piatich viet.

2. Podciarknite alebo zvyraznite si klticové slovo z kaZdej vasej vety a postupne si precvicujte
svoju prednasku. Prechadzajte vasimi poznamkami bez obay, Ze sa zaseknete alebo nieco
zabudnete. Pozerajte na vase klu¢ové slova, aby ostali vo vasej pamati.

3. Odstrante prebytocné slova z vasich zapisanych viet, tak aby ostali iba tie klucové. Precvicte si
vasu prezentdciu znovu za pomoci iba kltucovych slov.

4. Zapamitajte si hlavni myslienku kazdej snimky. Spytajte sa sami seba: ,,Co chcem svojmu
publiku odkazat prave touto snimkou?“ Vizual na snimke by mal doplnit danu tému. V takomto
pripade sa vizual stane vasou pomocnikom. Napriklad, ked Jobs predstavoval produkt ,Intel Core
2 Duo” ako Standardny procesor vbudovany v ,MacBook Air,“ jeho snimka ukazovala iba fotku
daného procesoru. Jedinu vec, ktoru chcel publiku odkazat bolo to, Ze vyvinuli neuveritelné
tenky pocitac s bezkonkurenénym vykonom.

5. Precvicujte si celll prezentdciu bez poznamok, pouzivajlc iba vase snimky ako oporu. Sucasne
prechdadzajte tymito piatimi bodmi, aby ste si precvicili kazdu snimku viackrat, ¢o predstavuje
ovela viac ¢asu, ako sa priemerne pripravuje re¢nik na prednasku.

e. UZivajte si to!
Napriek tazkym pripravam, ktoré prednasanie predstavuje, mnohé veci ¢asto nevychadzaju podla planu.
Nic¢ by vas avSak nemalo vykolajit, nakolko ddleZitou sucastou prednasania je uZivat si to.

ETEY 2016 Pesaro Day 2
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Pristupujte k prednasaniu ako k zdroju informacii. Vase publikum sa chce ako vzdeldvat, tak aj zabavit.
Pravda, nie ste klaun, aby ste zabavali.

Nikdy sa neospravedlfiujte. MoOZete kazdy problém obratit na mald vyhodu. Pokial ma vasa prednaska
technické problémy, priznajte si ich, usmievajte sa a chodte dalej. Ak si to dokonca nemal Sancu ani
nikto vSimnut, nechajte si tuto informaciu pre seba.

Zmente referencny rdmec. Ked nie¢o nevychddza presne podla planu, neznamena to, Ze to nevyslo,
pokym tomu nedovolite znicit celd vasu prednasku. Majte na pamati tento obrazok, usmievajte sa,
a malichernosti hod'te za hlavu.
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6. Pat kl'ucovych zasad v sile predndasania

a. Zaobchadzajte s vasim publikom ako kral

Nepridli sa na prednasku pozriet na vas. Prisli zistit, €0 mozete pre nich spravit. Uspech znamend pre
nich dévod venovat vam cas. Hladaju zmysluplny a jasny obsah.

b. Rozsievajte napady a hybte ludmi

Vymyslanie skvelych napadov je dévodom, preco sme sa narodili. Docielit u ludi pocit, Ze su sucastou
toho, v ¢o verime, je ta tazsia strana mince.

Komunikujte vase napady za pomoci silnych vizualnych pomocok, aby ste zapojili vSetky ich zmysly,
a nasledne si vase napady osvoja.

¢. Poméizte im vidiet, ¢o hovorite

Myslite ako dizajnér a sprevadzajte vase publikum cez vase napady sposobom, ktory pomaha, a hlavne
nebrani ich porozumeniu. Zameriavajte sa ako na slovné zmysly, tak aj na tie vizualne.

d. Cvicte dizajn, nie dekorovanie

Usporiadanie alebo pouZivanie predom zauZivanych praktik, ale ¢asto nie dobre pripravenych, ¢asto
premiefia posluchd¢ov na misiondrov. Nepouzivajte iba pekné slovda. Namiesto toho premietajte
informacie sp6sobom, ktory mu doda komplexnost a jasnost.

e. Budujte zdravy vztah

Vyrazny vztah medzi vami, vasimi snimkami a publikom lahsie premosti vase publikum s obsahom.
Uprednostnite zobrazenie vasich informacii najlepsSim moznym spdsobom pre pochopenie, pred snahou
urobit z nich vizualny div. Nosi¢ obsahu ho prepdja s ludmi.
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7. Skupinové prednasanie

Vasa prezentacia moze byt farebnejsia a dynamickejsia ak sa rozhodnete pre skupinovu prezentaciu.
Predstavujeme vam niekolko tipov, ktoré vam mozu pomaoct:

e 7Zvolte si,pastiera” skupiny. Bude sa starat o koordinaciu skupiny, dozerat na pripravu, a uisti sa,
Ze informacie su dobre zhromazdované, kazdému je jasna jeho uloha, vSetky body su
obsiahnuté, a kazdy si splnil svoju ,,domacu ulohu®,

® Vyberte si osobu, ktord bude zodpovedna za to, Ze vietok materidl, ktory budete pouZivat, je na
spravnom mieste a pouzitelny. Ak nie¢o nepo6jde spravnou cestou, napravi to. Ak vSetko
prebehne hladko, vase publikum ani len nepostrehne jeho pritomnost.

e Zvolte si ,riaditela.” Je to osoba stojaca za publikom a pomaha vasej prednaske z vonka. Méze
vam dat signal, v pripade, Ze prekracujete ¢asovy limit, alebo zacinate vase publikum nudit.
MoOzZe sa starat o svetlo a ventilaciu v prednaskovej séle, a zarover sa postarat o vsetky
eventualne problémy, ktoré by vas mohli dostihnat. Bude vas sledovat pocas precvi¢ovania
a davat spatnu vazbu.

® Pracujte na pripravach ako celistvy tim. Zacnite brainstormingom.

e Skusajte, skusajte, skusajte ... spolu. Nacvik je o dost dolezZitejsi, ked nepracujete individudlne.
Davajte spatnu vazbu jeden druhému.

e Aby ste spravili vasu prednasku dynamickou, merite ¢lenov timu kazdych Sest minut.

® Pouzivajte odlisné vizualizacie pre réznych ¢lenov timu.

e MozZete umiestnit roznych ¢lenov timu, do rozdielnych kutov miestnosti a pohybovat sa medzi
nimi ako napriklad v Zivych televiznych vysielaniach. To vam doda pocit, Ze vasa prednaska je
aktivna. Je to vase divadlo, vyuzite to!

e ,Spolu“je klu¢ovym slovom pre skupinovu predndsku.

e Pokym iny ¢len timu prednasa, vnimajte ¢o prave hovori. Poclvanim vasho partnera motivujete
publikum robit to isté.
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8. Dalsia literatura

Ak sa chcete venovat témam tohto dokumentu hlbsie, odkazte sa na referencie, ktoré nam pomohli
vytvorit toto Skolenie.

a. Referencie

- Stock.xchng ()

- Morgue File ()

- Flickr Creative Commons Pool ()

- Image After ()

- Everystockphoto search engine ()

b. Internetové odkazy

c. Knihy

- Allan Pease — Body Language [Rec tela]

- Nick STANTON — Mastering Communication [Ovladat komunikovat]

- Garr REYNOLDS — Presentation zen [Predndaskovy zen]

- Nancy DUARTE — Slide:olody

- Chip & Dan HeATH — Made to stick [Uréena na udrzanie]

- Jerry WEISSMAN — Presenting to win: the Art of telling your story [Prednasat a vyhrat: umenie
predniest svoj pribeh]

- Carmine GALLO — The presentation secrets of Steve JOBS [Prezentacné tajomstva Steve JOBS-a]

- Keith JOHNSTONE — Impro for Storytellers [Improvizacia pre re¢nikov]
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