4. Blok: Prezentace a tvorba vlastnich navrhu, zakladni

manazerské dovednosti pro Fizeni lidskych zdroji

Cile prezentace

Formulace cilti prezentace probiha stanovenim nékolika otdzek. Ptame se na otazky stylu, co
ma byt vysledek a ¢eho chci svou prezentaci dosahnout. Odpovédi na tyto otazky nés vedou k
vysledkiim, které chceme do prezentace vlozit. Musime si uvédomit, komu prezentujeme, co
prezentujeme a jak to chceme podat. Jednou z variant je presvédcit publikum o vhodnosti nami
navrhovaného produktu ¢i sluzby, kde nasim cilem je aby publikum tento produkt chtélo a tak
se koncertujeme jen na nejsilnéjsi aspekty produktu. Diky tomu dochdzi k tmyslnému
opomijeni slabych stranek produktu. Dalsi variantou miize byt prezentace vysledkli vyzkumu,
kde se snazime prezentovat silné a slabé stranky prizkumu, vyhybame se ovSem pitilisné
frustraci posluchace. Snazime se o objektivni prezentaci vysledkl bez pfedsudkl a na konci
prezentace se snazime vyvodit konstruktivni atmosféru pro diskuzi pozitivnim shrnutim
prezentace. Posledni variantou je odborna piednaska. Prostfednictvim této prednasky se
snazime seznamit posluchace s novou problematikou. Cilem prezentace je, aby byla posluchaci

pochopena a akceptovana.

Piiprava prezentace

Béhem prezentace proudi tok informaci pfevazné smérem od prezentujictho k pasivnim
posluchactim. Potfebujeme pfipravenou argumentaci, zajimavy obsah a tak trochu i Spetku
humoru. Pfednasejici musi udrZet pozornost svého publika a pevné ji drZet. Informaéni deficit
muze taky odstranit na venek ptisobici sebejistotou. Piipravou prezentace si definujeme osnovu
svého vystoupeni. Ta ndm slouzi béhem prezentace jako opora a pro posluchace prehledné ¢leni
nasi fe¢. Musime si bchem pfipravy ujasnit, jaké sdéleni a jaka fakta chceme predat
posluchacim prezentace. Pro uspéSnou prezentaci je zaklad mit pfipraven zasobnik napadi s
doplilujicimi myslenkami, dilezitymi body a napady relevantnimi pro ptrednasku. Ptiprava
prezentace by méla obsahovat body, které budeme prezentovat, a zaroven ndm pomuize zjistit,
zda jsme na néco nezapomnéli. Ve strucnosti by se dala pfiprava ¢lenit na ivod, hlavni ¢ast a

Zaver.

Struktura prezentace



Uspé$na prezentace by se méla skladat ze i Gasti a to z ivodu, hlavni ¢asti a zavéru. V avodni
¢asti bychom méli naznacit posluchac¢i, o ¢em nase prezentace bude. V tivodu posluchaci
sdélime prostfednictvim prezentace téma, které mu budeme prezentovat. DalSim prvkem, ktery
v tivodu je vhodny rozebrat je rdmcové ¢lenéni a to sice jak ptijdou jednotliva témata po sobé.
Pro uplnost nesmime zapomenout zahrnout taky smysl celé prace a nami stanovené cile. Béhem
uvodu se snazime vzbudit pozornost posluchace praktickymi ptiklady, piipadné upozornéni na
aktudlni udélosti nebo problémy. V hlavni ¢asti se snazime dodrzet raimcové ¢lenéni, které jsem
posluchaci zminil v tivodu a toto ¢lenéni dopliujeme jednotlivymi klicovymi body a detaily.
Béhem prezentace volime srozumitelné vyrazy a kratké véty, snazime se vyjadfovat strucné a
vystizné. Dulezitym prvkem je také ndzorné znazornéni, které lez provést prehlednymi a dobie
¢itelnymi nacrty, modely, statistikami a tabulkami. Zavér prezentace je vhodné ukoncit tak, aby
m¢él posluchac pocit, Ze v dané téma siln¢ véfime a jsme presvédceni o naSem uspéchu. Podle
prezentovaného tématu uvedeme na zavér upozornéni na disledky nebo uzitky. Ptipadné se
snazime apelovat na posluchace, aby vyslysel naSe pobidky, pfipadné se snazime naznacit

vyhledy budouciho vyvoje.

Jazyk prezentace

Vhodnym uzitim jazyku doddvame prezentaci na dulezitosti a zajimavosti. Volime rozdilny
jazyk, pokud chceme posluchace pobavit, potésit shrnout €1 poucit. V této fazi pouzivame jazyk
lidsky, aby mél posluchac¢ pocit soundleZitosti a zadostiu¢inéni. Pokud ale chceme posluchace
informovat a ptipadné i zaujmou, musime volit jazyk i odborny. Jazyky by se daly rozdé&lit do
tfi zékladnich kategorii a to do jazyku védeckého, jazyku prezentaniho a jazyku uméleckého.
Védecky jazyk pouzivame na odbornych prednaskach, kde slovo ma jeden vyznam. Slovo nese
fakta a oznacuje pfesny popis. Prezentace obsahuje velké mnoZstvi odbornych vyrazi, cizich
nazvi a piipadné presnych vysledkd. Diky odbornosti mize hrozit otupéni posluchace.
Prezentaéni jazyk uzivame na vétSiné béznych prezentaci, kdy neni nutné uziti odborného
jazyka. Slovo zde miiZze mit vice vyznamil a je mize mit jak fakticky vyznam, tak i citovy popis.
Prezentace je vedena spiSe v idylickém tempu, kdy se posluchade snazime zaujmout,
informovat ale zaroven si je udrZet pii védomi a pfipadné je i pobavit. Jako posledni varianta je
uziti uméleckého jazyka. S timto druhem prezentaci je moZné se setkat pii prezentaci lokalnich
vyrobki, kdy se snazime zaujmout posluchace uZitim mistniho jazyka, ktery je jim blizky,
pfipadné citové zabarveny jazyk. Prezentace obsahujici umélecky jazyk ma prostfednictvi

pobaveni informovat posluchace o naSem zaméru.



Vizualni pomiicky prezentace

Vhodnou metodou a zaroven pomtckou je uziti obycejné tabule kde mizeme prezentovat a
pfedem piipravené grafy nakreslené pouhymi fixy. Dalsi variantou je uziti hmatatelné vizudlni
pomiicky neboli rekvizity, kterou mizeme nechat kolovat. Nemusi byt nikterak slozité, miize
se jednat o par predmétii z kancelaie, ptipadné vzorniky nebo i soucastky z nového stroje, na
kterém muzeme predstavit naSi problematiku. Pointa je v tom, aby si poslucha¢ mél na co

sdhnout, predmét se tim pro néj stdva realn¢jSim. Odmitnout objednavku je totiz podstatné
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Konec¢na uprava

Pti kone¢né upravé bychom si méli uvédomit, zda prezentace obsahuje vse, co chceme, aby
obsahovala. Zda ma mit doporuceni zadavateli pro jeho dal§i rozhodovéni ¢i feSeni problému.
Zda tyto doporuceni maji logickou strukturu, kterd vychazi ze zadani cile vyzkumu. Pokud
nemame informace jen z vlastniho vyzkumu, je vhodné pro vérohodnost informaci uvést zdroje,
které jsme pro danou prezentaci pouzili. Poslednim krokem je provést formalni upravu a také
gramatickou kontrolu. Chyby v prezentaci jsou dost viditelné a maji mimo jiné za nasledek

odvadéni pozornosti publika.

Tymové porady jsou dilezitym nastrojem fizeni a komunikace — slouzi k vzajemné informaci
ucastniki, k vyjasnéni stanovisek a ndzorti na urcity problém, k vymeéné zkuSenosti, k tviir¢imu
hledani optimalniho feSeni, k pldnovani a koordinaci prace nebo ke kontrole plnéni tkold.
Schopnost fidit a vést pracovni tym patii spolu s komunika¢nimi dovednostmi k patefnim
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technikam, které musi kazdy fidici pracovnik dokonale zvladat.

Pied poradou je vhodné:

e Definovat problém. e Rozeslat pozvanky ucastnikiim.

e Formulovat cile. e Piipravit a rozeslat pisemné
e Ur¢it Ucastniky. podklady.

e Urcit a zajistit misto porady. e Pfizplsobit a uspofddat misto
e Stanovit ¢as a délku porady. porady.

e Zajistit nezbytné prostiedky. e Postarat se o pohodli Gi¢astniki.

e Obsadit specialni role.



V tvodu porady je nezbytné:

Zacit vcas.

Predstavit sebe a svou roli.
Predstavit ucastniky a  jejich
mandaty a casové moznosti.
Seznamit ucastniky s kontextem.
Zjistit ocekavani skupiny.

Podle ocekavani navrhnout cil a
umoznit diskusi k cili.

Ziskat souhlas s cilem.

V priibéhu porady je Zadouci:

Navrhnout pravidla jednani a
umoznit diskusi k pravidlim.

Ziskat souhlas s pravidly.

Ptedstavit specidlni role.

Navrhnout program a casovy
harmonogram porady a umoznit
diskusi k programu.

Ziskat souhlas s programem a

harmonogramem.

e Dbat o dodrzovani procesnich dohod z poc¢atku porady.

e Zohlednit dodrzovani programu a harmonogramu.

e Pruzné ptizplisobovat jednani novym navrhiim a okolnostem.

e Zajistit komunikaci mezi ucastniky, ptat se a shrnovat vysledky porady.

e Dbat o stejnou moznost vyjadieni nazort vSech ucastniki.

e Dbat o distojnost a ocenéni ucastnikl porady.

e Zvladat emoce a krizové situace porady.

V zavéru porady se ofekava:



Shrnout zavéry porady a piipomenout tkoly, které z ni vyplynuly.
Zasadit poradu do SirSiho kontextu.

Vratit se k ocekavani a zadat zhodnoceni tak, jak byla naplnéna.
Zhodnotit prubéh porady z hlediska procesu.

Pfipomenout ptipadnou existenci naslednych jednéni.

Podékovat za ucast.

Uzaviit poradu pozitivné.



