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7 zarucenych tiptli na to, aby Vase vystoupeni (prezentace) dopadla dobre.

Jak vstoupit na scénu?

Vsichni vime, ze prvni dojem je dullezity a Ze si jej utvafime béhem nékolik vtefin. Jak tedy vstoupit

na scénu a udélat dobry dojem?

zkontrolujte si zevnéjSek a jdéte sebevédomeé doprostied pred ,své publikum®.
budte vidét a hovoite z ,Cela“, neschovavejte se nékde v ,kfidle“.

zastavte se pred auditoriem, ,ukotvéte“ se — stujte vzpfimenég,

pohledem se pfesvédclte, Ze vechny ucastniky vidite a oni Vas.

s usmévem na rtech navazte oCni kontakt s publikem a poté teprve zacnéte mluvit.
prvni slova by méla byt tzv. P-O-P = pozdraveni, osloveni a pfedstaveni se.

zagnéte n&&im, co upouta pozornost & vzbudi zajem. Reknéte, o em budete hovorit.

Jak navazat prvni kontakt?
Nejlépe vzajemnym ocnim kontaktem. Pohled do oci u¢astnikl je nejsilngjSi neustalou vazbou,

kterou prezentujici ma.

Pomoci o¢niho kontaktu sledujete zajem publika, v prabéhu prezentace udrzujete jeho pozornost,

vnimate jeho souhlas €i nesouhlas, porozuméni fe€enému, zjistujete zajem reagovat.

Vas pohled by nemél byt pFili§ upfeny a ani pfili§ kratky. Pokud s danym u€astnikem nehovofrite

primo, tak by o€ni kontakt nemél byt delSi nez tfi vtefiny.

SvUj pohled byste méli rovhomérné rozdélit mezi vSechny ucastniky, jinak by nékdo mohl mit pocit,

Ze jej opomijite nebo naopak, ze jste se na n&j zaméfili.

Pokud je v sale u€astniku vice, tak si je rozdélte do nékolika skupin a pohledem kopirujte pismeno

M. Clenové jednotlivych skupin budou mit pocit, Ze se divate pfimo na né.
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Jak se pohybovat a co délat s rukama?

Pfirozeny pohyb a gestikulace k prezentaci patfi. Dodavaiji ji dynamiku, upoutavaji pozornost
auditoria a predevsim doplfiuji verbalni projev. Gesta dokazi pasobit na emoce posluchacu

a pfispéji k zapamatovani fe¢eného. Jakékoliv pohyby vSak nesmi byt pfilis rychlé, protoze by to

rusilo pozornost.

Zakladem je pfirozeny vzpfimeny postoj na Sifi t€la, kde ruce mame slozeny pfed sebou (prsty
jedné ruky jsou polozeny v dlani druhé) a to pfiblizné ve vySi pasu. K posluchacim stojime ¢elem.
Pfipadné, predevsim kdyz kladete otazky, mazete byt mirné naklonéni dopfedu smérem k

posluchacim.

Gesta je nutné pfizpUsobit velikosti prostoru. Prezentujici neni socha, a proto se nebojte udélat par

krok( k publiku a zase zpét.

Pozor, neukazujte prstem na konkrétni osobu, neproplétejte prsty, nedavejte ruce v bok i pred
sebe, panové pfipadné do kapes, neskladejte je na prsa, nepohravejte si s tuzkou €i neopirejte se

o flipchart. V&e je fe€ Vaseho téla, ktera vypovida o tom, co se ve Vas odehrava.

Dulezité je rovnéz respektovat intimni osobni zénu. Tu mame kazdy jinak velkou, ale obvykle byva

do cca 60 cm od naseho téla.

Pozitivné je vnimano oteviené gesto rukou — dlané jsou otoeny smérem vzh(iru a sméfuji

dopfedu. Davame tim najevo svoji otevienost a dobré umysly.

Jak neuspat publikum?

Predstavte si, Ze schopny Fec€nik stoji 45 minut na jednom misté, a i kdyz je jeho hlas dostate¢né
silny, je ho slySet, tak ucastnici ztraci pozornost a padaji jim vicka.

Kromé absence pohybu, co toho miize byt pfi¢inou?

Monotonnost, nedostatena ¢€i zadna prace s hlasem — zmény rytmu a sily hlasu.

Plsobivé prezentace nedosahnete bez patficného hlasového podani, tj. bez spravné prace s

hlasem a spravné vyslovnosti/artikulace.

= Sijla hlasu - ke zdUraznéni toho, co fikate, mtzete zesilit i ztlumit hlas. Dodate fe¢enému na
dramati¢nosti.
= Vyska ténu hlasu — chcete-li tomu, co Fikate, dodat vaznost, pouzijte hlubsi hlas. A naopak,

véci méné dllezité mlzete Fici vy$Sim hlasem a rychleji.



[ ]
* ¥ r
F 3 _ OBCHODNI
Y H
Sviapsky | aar y S ] AKADEMIE
= MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani 00 1l )
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY proknn:u‘:::clnsc:;pnost 00008 Eﬂﬂ _HWI PREROV

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Tempo a rytmus musi byt proménlivé a ne monoténni, ne pfilis rychlé ¢i pomalé, prosté
adekvatni. V pripadé vétsi skupiny mluvte radéji pomaleji a dostatecne zietelné.

Pauza — chvilka mI€eni €i pomlka je skvélym nastrojem feCnika. Pauza, kterou udélate napfiklad
za feCnickou otazkou, je velmi dramaticka. Doda danému momentu jistou davku napéti. Pokud

vSak nepfijde adekvatni odpovéd, tak jako fecnik ztracite body.

Jak vtahnout posluchace do hry?

Interakce s publikem patfi mezi zakladni stavebni kameny Uspésné prezentace. Je predpokladem

zZjisténi jejich potfeb a zajma. A jaké jsou moznosti zapojeni ucastniku?

Zjisténi jejich zkusenosti,
oveéreni postoje k dané problematice,
vyuziti napadd, namétd, myslenek,

ovéreni souhlasu s tim, co jsme prezentovali.

Typy zapojeni

neverbalni prvky — o€ni kontakt, mimika, gesta €i pohyb téla,
verbalni interakce — kladeni fe¢nickych otazek, psani na flipchart &i tabuli, vyuzivani text
a obrazku na snimcich €i jinych materialech,

interakce s odezvou ucastnikl — kladeni otevienych €i zavienych otazek, skupinové diskuse,

brainstorming, cvi€eni, soutéze, kvizy Ci testy.

Jak pracovat s trémou?

Tréma neni ni¢im negativnim a pokud byste ji nepocitovali, bylo by to Spatné. Pfiméfena davka

trémy zvySuje Vas vykon.

Je to pfirozena emoce vyplyvajici z naSich nevédomych €i podvédomych vrstev osobnosti. Dale
vyplyva z obavy, Ze neuspé&jeme. Jeji intenzita a délka je rizna a roste s velikosti auditoria Ci

dulezitosti daného momentu.

Mozna jiz sami vite, zZe je Uplné néco jiného jednat s partnerem za stolem, néco jiného je postavit
se na poradé oddéleni a promluvit, a Uplné jina disciplina je stoupnou si pfed 25 &i dokonce pfed

100 lidi, nechat se natacet ¢i mluvit do kamery.



\
i

R Wr 3 - OBCHODNI
evropsky | x .« ?_i 1 AKADEMIE

socialni ' g [EE o
= MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavan 1M
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro knnkumncnsch;pm; ooo0g Eﬂﬂ = PREROV

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Trému je nutné drzet pod kontrolou. Pokud nechcete, aby se Vam tfasl hlas, klepala kolena,
vysychalo Vam v krku, Va$ pohled a hlas byl nejisty, tak si svou prezentaci dopfedu fadné

pfipravte a to v€etné ¢asového harmonogramu, zkontrolujte ji a nékolikrat zopakuijte.

Ujistéte se, ze vSechny materialy, se kterymi budete pracovat, mate fadné pfipraveny. Muzete si
vytisknout i celou prezentaci. Pokud budete mit okno, mate se kam podivat. Podporujte v sobé

pozitivni mysleni a naladu, musite si véfit, Ze to dokazete.

Jakmile se prezentace rozjede a zapojite auditorium do déni, tak z Vas tréma spadne. Toto se mi

stalo jiz mnohokrat.

Osobni zkusenost mi fika, ze pokud z ni€eho nic budete muset prezentovat a nebudete se na
tento den dlouhodobé a systematicky pripravovat, tak to s nejvétsi pravdépodobnosti

dopadnete Spatné.

Je to stejné, jako byste chtéli bez pripravy ubéhnout maraton (42,5 km), ujet na kole 200 km s

prevySenim 3 000 m ¢&i zdolat Mount Everest. Bez fadného tréninku do toho nepjdete.

Musite ziskat sebedlvéru. Tu ziskate velmi dobrou znalosti dané problematiky a tim, ze

vyuzijte riznych pfilezitosti vystoupit a néco fict na vefejnosti.

Sebed(ivéra a hodiny stravené vefejnym vystupovanim Vam posléze pomohou prekonat trému,

stres Ci nervozitu.

Aby vyjednavani nedopadlo Spatné

Co je predpokladem a zarukou dobrych vysledkd vyjednavani a potvrzeni VVasi profesionality?
Schopnost spravné argumentovat a reagovat na namitky. Bez této schopnosti se pfi

presvédCovani a ziskavani druhych lidi neobejdete.

Preménite namitky v souhlas
Namitky jsou pfirozenou soug€asti vyjednavani. Druha strana tak projevuje svij nesouhlas. Je
dulezité rozliSovat, zda-li se jedna o namitky signalizuji nezajem a namitky, které naopak vyjadfuji

zajem partnera.
Jejich pomoci se chce ujistit, Zze ziska opravdu to, co potfebuje Ci chce.

Na pfeménu namitek v souhlas je mozné se podivat i jako na strategie vyjednavani. Jeji podstata
spociva v dovednosti pfedlozené namitky spravné interpretovat a pfekonavat, druhého presvédcit

a ziskat.


http://www.excelentninakup.cz/jak-uspesne-vyjednavat-s-dodavateli/
http://www.excelentninakup.cz/jak-uspesne-vyjednavat-s-dodavateli/
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Pét zakladnich typt namitek

Existuji zakladni namitky, které reprezentuji urcity postoj ¢i sméfuji k oblastem:

= |hostejnost, nezajem — partner nepozna uzitek (produktu, sluzby, dohody), ktery mu dohoda
pfinese => ukazte mu jej,

= vahavost — partner s uzavienim dohody nespécha => ukazte mu, jak se dohoda vyplati,

= firmé ¢&i organizaci, kterou nabizejici reprezentuje => presvédcéte ho o perspektivnosti
spoluprace,

= osobé (Vasi ¢i nékoho, kdo za Vasi stranu jednd) => ukazte, ze jste ta spravna/é kompetentni
osobaly,

= cené — je prilis vysoka Ci nizka, v prvém pripadé kupujici nemusi mit dostatek penéz, ve druhém

pak muze mit obavu z nekvality => vysvétlete jeji opodstatnénost.

Kli€ pro spravnou reakci na namitky spo¢€iva v jejich interpretaci.

= Vyrok: ,Ta dohoda mi nepfinese uzitek.*

= Chapejte jako: ,Dokazte mi, ze mi Vas navrh dohody bude prospésny.*

= Vyrok: ,S podpisem smlouvy neni tfeba spéchat.”

= Chapejte jako: ,Vysvétlete mi, jaké vyhody mi pfinese, kdyZ se rozhodnu jesté dnes a ne
pozdéji.”

= Vyrok: ,VaSe pozadavky jsou pfili§ vysoké.*

= Chapejte jako: ,Vysvétlete mi, jaké vyhody mi pfinese jejich akceptovani.*

Formulace, které Vam pomohou ziskat souhlas v pfipadé, ze partner s uzavienim dohody vaha

Souhlasim s Vami, naSe pozadavky jsou vysoké. Ale my planujeme rozSifeni vyroby, coz pro

Vas bude znamenat jistotu zakazek na 5 let.
= To mé trochu pfekvapuje. Podle jakych kritérii posuzujete atraktivitu této zakazky?
= Je to jediny divod odrazujici Vas od uzavieni dohody?
= Kdyz Vam nabidnu né&jaké feSeni, tak se domluvime?
= Chapu, Ze je to pro Vas tézké rozhodnuti. Co pfesné si jeSté musite rozmyslet?

= Co potiebujete k tomu, abyste si byl stoprocentné jisty?
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= Jak bych Vam mohl pomoci? Nechci, abyste udélal rozhodnuti dfive, nez budete stoprocentné
presvédceny.
Polozenim téchto otazek zjistite, o jak vaznou namitku se jedna. Pfipadné to, Ze se jedna

o vymluvu. Dale partnera donutite k tomu, aby Vam sdélil skute¢né divody jeho namitek.

10 diivodu, které mohou zapri€init nesouhlas partnera

= Sami nevéfite v Uspéch.

= Nervozita, nejistota, vahavost.

= Nedostate€na pripravenost.

* Nedefinovany cil ¢i ho nemate stale na mysli.

= Slabé osobni vystupovani, chybégjici odvaha, nedostatek nadSeni, mala zainteresovanost.
= Sami neznate uZitek, ktery partnerovi dohoda &i nabidka pfinese.

= P¥ili§ vystfedni slova, arogance, nafoukanost &i pFilisna horlivost.

= PfehliZeni, kritizovani a nespravné zvladnuti namitek partnera.

= Neovéfujete si €i neptate se na souhlas partnera.

= Pomlouvani konkurence.
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