
Publikum

� Do jaké míry znají téma?
� Jaký je jejich postoj vůči tématu?
� Kolik jich bude?
� Porozumí jazyku prezentace?
� Čeho chcete prezentací 

dosáhnout? 

Úvod

� O čem budu mluvit
� Proč je to důležité
� Proč jsem kompetentní o tom 

mluvit
� Nikdy, nikdy se za nic 

neomlouvejte ( například slabá 
příprava, jazykové nedostatky, 
špatné podklady)

� Poznámky – budou posluchači 
dostávat vytištěné snímky?

� Logistika – kdy budou přestávky a 
kolik času na ně

� Struktura prezentace
� vzbuďte v publiku zvědavost

Hlavní sdělení 

� Induktivní nebo deduktivní 
vyprávění? 

� Používám strukturu situace-
komplikace-řešení?

� Maximálně 3 jasné části 
� Strukturu lze snadno sledovat 
� Nové věci vysvětlím jednu po 

druhé
� Půjdu od konkrétního 

k abstraktnímu? 
� Obsahuje alespoň jeden příběh? 

Závěr

� Shrnutí hlavních bodů
� Zapamatovatelný závěr nebo 

výzva k akci 
� Seznam zdrojů a referencí 
� Požádejte účastníky o vyplnění 

hodnotícího dotazníku 
� Nechte si prostor pro otázky a 

odpovědi
� Zkontrolujte si, zda tomu 

porozuměli

Snímky 

� Každý snímek je buď vizuální 
pomůcka, nápověda osnovy a 
nebo zdůraznění hlavního 
poselství 

� Mají čísla nějaký kontext? 
� Grafy jsou jednoduché 

(maximálně 8-13 bodů) 
� Žádná kurzíva nebo podtržený 

text
� Barvy jsou vhodné pro projekci 

(např. žádná žlutá nebo světlá 
barva) 

� Snímky jsou očíslované
� Myšlenky se zobrazují postupně, 

jak je říkáte, ne najednou

Příprava

� Rozhoduji se mezi memorováním 
a improvizací 

� Plánuji maximálně 90% času?
� Zkusil jsem si to na kolezích / 

členech rodiny? 
� Porozuměla by prezentaci moje 

babička?

Logistika

� Vím, kolik času mám?
� Jejich počítač nebo vlastní?
� Mám  záložní plán (PDF na 

flashce, extra počítač)?
� Bude fungovat ozvučení?
� S mikrofonem nebo živě? 
� Jak přepínat mezi? (Klikátko)
� Uvidím snímky / poznámky?
� Mám správný konektor?
� Dorazím alespoň 1 hodinu 

předem? 
� Mám nějakou vtipnou poznámku 

či anekdotu pro případ 
technických potíží?

Pokud je to možné, zeptejte se účastníků na zpětnou vazbu 

� Zachytil jsem na začátku jejich pozornost?
� Udržoval jsem oční kontakt?
� Líbila se vám každá část prezentace? 
� Použil jsem dostatek příkladů? 
� Jaký byl můj tón hlasu? Byla to konverzace, nebo kázání?
� Byl můj přednes monotónní? 
� Nezněl jako recitovaný proslov? 
� Byl můj humor přirozený, nebo vám přišel divný?
� Pomohly vám snímky, nebo vás naopak vyrušovaly? 
� Připadalo vám něco rušivě? Zvláštní zvuky? Kroky? 
� Byla moje gesta přirozená? 
� Skončil jsem včas?
� Bylo tam něco, co se vám nelíbilo? 
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