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Tipy pro Vase prezentace

Ptipravili jsme pro vas par postiehll a doporuceni, které vdm mohou napomoci k lepSimu umisténi
v soutézich o nejlepsi prezentaci v PowerPointu. Nékteré z rad urcité ocenite i v praktickém Zivoté. Uz
jenom takovda maturita je vlastné prezentace pred skupinou osob.

Prezentace ma svou vlastni osnovu:

1.

Vse zacind ivodem — je tfeba strucné predstavit vas a vasi firmu (jméno, ¢im se zabyva — kratce,
prehledné + vychvalit jeji pfednosti (je jiz dlouho Usp&ind na trhu apod.). Uvod by nemél byt
dlouhy. Pokud mate delsi prezentaci, je vhodné na jednom snimku seznamit posluchace s tim,
o ¢em vSem budete hovoit.

Stézejni ¢ast prezentace (cca 2/3 délky celé prezentace) ma byt vénovana zbozi nebo sluzbé,
které nabizite. Nebojte se zajit do podrobnosti a uvedte i nékolik malo nejzajimavéjsich
nabidek nebo priklad.

Je tfeba jesté zainteresovat zadkaznika. V prlbéhu kazdého veletrhu uslysi a uvidi spoustu
zajimavych nabidek. Bude tim pfimo presycen. Je tfeba ho presvédcit, Ze nejvyhodnéjsi je pro
néj pravé vase zbozi, ze to je to, co potiebuje. Pfesvédcte jej o tom.

A nyni zakaznik jeSté potfebuje pobidku, aby se sebral a Sel k vdm nakoupit, néco, ¢im se
odliSite od konkurence. Samoziejmosti je tfeba pozvani k vasemu stanku se sdélenim jeho
konkrétni polohy, ale také dlvod, aby k vam Sel co nejdfive, neZ ostatni podnéty zpUsobi, Ze
na vas pozapomene. Mate néjakou akéni slevu? Soutéz? Loterii? Rozdavate néjaké darecky?
Nebo ho snad pozvete na domdci cupcake? Nezapomerite se rozloucit a uvést plny kontakt na
vasi firmu.

Obé posledni ¢asti nesmi byt pfilis dlouhé, jinak neplsobi tak, jak by mély.

Tipy pro pfipravu prezentace:

1.

Podrobné si prostudujte propozice soutéze. Pokud si nejste nécim jisti, nebojte se kontaktovat
organizatory se Zadosti o vysvétleni. Jakékoliv odchyleni od zadani znamend, Ze vase
prezentace pfijde o spoustu bodl nebo bude dokonce vyloucena. Nejcastéjsi chybou je
nerespektovani maximalni délky prezentace.

Nezapominejte na to, Ze prezentace na 3 minuty a na 10 minut jsou dvé uplné odlisné véci.
Samotna elektronickd prezentace a mluvend prezentace firmy za doprovodu elektronické
prezentace jsou dva zcela odlisné typy prezentaci. Pokud se pokusite udélat jednu prezentaci
pro oba Ucely, nebudete Uspésni, coZz ale neznamend, Ze nemUzete udélat elektronickou
prezentaci do soutéZe (bez mluveného slova) a pak ji nezkratit a neupravit pro potreby
prezentace své firmy na pddiu.

Pfipravujte prezentaci podle toho, jestli bude jenom pusténa nebo jestli ji budete doprovazet
slovem. To, Ze se predstavite, feknete dvé tfi véty, pustite prezentaci a pak uz jen mléite, je
Zamyslete se nad tim, jestli prezentaci doplnit hudbou a kdyZ, tak jakou. Pokud prezentaci
dopliiujete mluvenym slovem, tak musite hudbu prekfikovat a pravdépodobné vam bude
Spatné rozumét. Déle si je tfeba poloZit otazku, jestli se vase oblibena pisnicka (druh hudby)
opravdu hodi pro prezentaci zboZi nebo sluzeb, které nabizite a neni-li jeji text pro veletrh
nevhodny.

Zamyslete se nad pouzitim pfilis velkého mnozstvi efektl pri prechodu jednotlivych snimkd.
Nékteré efekty plsobi vyslovené rusivé. Stejné i prilis efektl pfi nacitani obrazkd a textl muze
byt na Skodu.
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Pamatujte, Ze velikost pisma je velmi dlleZita pro Uspéch prezentace. Pfispravné volbé zalezi
na spousteé faktorech jako je vzdalenost publika od platna, velikost platna, vék publika, zvoleny
font, ad. Idedlni velikost je spiSe rozmezi, nez pevné dané Cislo. Urcité nic nezkazite, kdyz to
vase pismo, bude ve velikosti 18 — 30 bodu.

Kdyz uz jsme u fontu, ovérte si, Ze pouzivate font, ktery podporuje ¢estinu. Urcité nechcete,
aby vas nddherny font mél nékteré specifické ceské znaky jako jsou ¢, &, ¥, Z psané defaultnim
Arielem.

Ridte se pravidlem, Ze na jednom snimku by nemély byt vice jak t¥i riizné barvy a 3 obrazky.
Mate prezentaci graficky sladénou?

Ucelem prezentace je obvykle ukdzat divakdim vase zbozi nebo sluzby. Povidani o tom kdo jste,
jakd je vase historie a ¢eho vseho jste dosahli, obvykle nikoho pfilis nezajimd. Jeden snimek
vasi Skoly a jeden spolecny snimek vas vsech je OK, ale snimky jednotlivych pracovnik( firmy
s povidanim, co ve firmé délaji, uz OK nejsou. P¥FiliS zajimavé nejsou ani Uspéchy firmy
v pfedchozich letech, kdy v ni pracovali jini lidé. Opét, jeden snimek, kratka rekapitulace,
informace o tom, Ze firma je jiz X let Uspésné na trhu, ano, vice ale bude nudit. Stézejni ¢ast
prezentace musi byt o vasi nabidce.

Vzijte se do role zdkaznika a feknéte si, co byste asi tak radi slyseli.

Pfi rozvrieni prezentace se snazte fidit heslem, Zze jeden snimek odpovida maximdalné minuté
hovoru (neni Zadny ddvod, aby kazdy snimek byl stejné dlouhy, stfidanim pozvolnéjsi
a sviznéjsi Casti prezentace udrzite vice divakovu pozornost).

Pokud prezentaci doprovazite mluvenym slovem, vyvarujte se pouziti casovace a posunujte si
snimky manualné.

V prezentaci musi byt k dispozici plny kontakt na vasi firmu a vase logo.

Pozvanim klienta nebo ubezpecenim, Ze je ve vasi firmé opravdu vitan, nikdy nic nezkazite.
Kazdou prezentaci je tfeba néjak ukondit.

nekolik doporuceni k tomu, jak prezentaci doprovazet mluvenym slovem:

Snazte se jit na pddium jenom v tom poctu lidi, ktery bude mluvit. Nezapomernite si rozvrhnout
své vystupy rovnomérné. Pokud jeden mluvi a dva mu délaji , kfovi“, tak to neplsobi moc
dobfe a porota to nalezité ,,oceni”.

Pokud se veletrhu neucastni firmy ze zahranici a v propozicich soutéZe neni uvedeno, Ze musi
mit i cizojazyCnou verzi, tak si dobfe rozmyslete, jestli si ji pfipravite. Ldmana anglictina nebo
némcina plsobi spiSe kontraproduktivné. Stejné tak rusivé plsobi, pokud prezentaci tlumocite
do tti dalsich jazykd, byt jsou perfektni. Nékdy je méné vice. Jeden cizi jazyk obvykle staci. Neni
potieba prekladat doslova, staci kratsi shrnuti, kterym upozornite na své zboZi nebo na své
sluzby a ukdZete to, Ze na zahraniéni Ucastniky myslite a jste schopni se jim nasledné vénovat
individudlné.

PFi tlumoceni premyslejte. Pokud vas spoluzak rekne, Ze se jmenuje Jan Novak, tak nefikejte
»,My name is Jan Novak", ale tfeba , This is Jan Novak“ a ukaZte na néj. Obzvlasté dileZité je to
tehdy, kdy mluvci a tlumocnik jsou rozdilného pohlavi.

Nebojte se vzit si text prezentace s sebou na pddium. Kotvi¢ka v podobé vytisténé prezentace
nebo jenom poznamek k jednotlivym snimklm se hodi i tém nejlepsim recnikiim. Nehledé na
to, Ze tim, Ze drzite v ruce papiry s poznamkami, odpadd otazka co s rukama.

Vibec nevadi, kdyZ jednou za ¢as nahlédnete do doprovodného materialu, ktery jste si s sebou
pfinesli, ale nesmite z podpldrného materidlu Cist. To si mlZete jesté jakZz takZ dovolit u
cizojazy€né verze, ale ¢teni musi byt bez zaskobrtnuti.

Nectéte ani jednotlivé snimky. Jednotlivé odrazky vam slouZi jenom jako zachytné body. Na
predcitani textu prezentace posluchaci nejsou zvédavi, to zvladnou sami.
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Dodrzujte ocni kontakt s obecenstvem. Vyberte si z obecenstva par lidi a mluvte k nim.
Nezapomerite je ovsem stfidat a prabézné se divat do vSech ¢asti hledisté.

Nezapomerite predstavit sebe a svou firmu.

Pokud se objevi rusivy prvek (jako je tfeba nékdo vstupujici do salu, kde prezentujete) nebojte
se zmlknout a prezentaci prerusit.

Rukama muZete gestikulovat, ale nesmite si je strkat do kapes. Gesta neprehanéjte, méla by
byt umirnéna a pomala. Vyzkousejte si je pfed zrcadlem.

Mluvte pomalu a rozvdziné. Jasné artikulujte a mluvte dostate¢né nahlas.

Mluvite-li na mikrofon, drzte ho Sikmo k sobé, cca 4-5 cm od svych Ust. Pfilis vzdaleny mikrofon
nezachyti vSechny slabiky, a pokud budete mit Usta tésné u mikrofonu, vase rec bude vypadat,
jako kdyZ prskate.

Nebojte se trémy. Tu ma skoro kazdy a je prirozend. Ale pamatujte, Ze se ji nesmite nechat
pohltit. Strach zabiji mysleni. Zkuste se pred vystoupenim napit, vydychat nebo projit.
Nemluvte do platna, ale vidy jen smérem k divakim.

Ddkladné se na vystoupeni pfipravte. Odrikejte prezentaci svym koleglim a nechte si od nich
Fici, co délate $patné. Mluvit bez zkougky si mdze dovolit jenom velmi zkudeny fe¢nik. Reénictvi
bylo uménim a jiZ ve starovékém Recku a vyucovalo se mu nékolik let!

Méjte v zéloze nahradnika. MUZe se stat, Ze mluvéimu rano neni dobfe a najednou nemate
nikoho, kdo by byl schopen vasi prezentaci odfikat.

Nezoufejte, pokud se vam vystoupeni nepovede, to se mulzie stat kazdému. V pripadé
prezentaci obzvlasté plati, Ze cvi¢eni déld mistra. Budou dalsi pftilezitosti a s kazdou dalsi
odprednasenou prezentaci budete lepsi. Oktidlené , TéZce na cvicisti, lehce na bojisti“ plati
i zde.



