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Předmluva

Kniha Přesvědčivá prezentace vznikla s cílem podívat se blíže na některé specifické 
aspekty umění prezentace. Zaměřila jsem se zejména na ty, které se v jiných 

publikacích k tomuto tématu vyskytují málo nebo zcela chybí – např. na mobilizá-
tory pozornosti, práci se slovem nebo prezentační etiku.

V názvech kapitol a Radách dědy Prezenta používám určitou nadsázku. Snad to 
mé čtenáře trochu pobaví a i díky tomu ponesou tyto informace lépe v paměti.

Dobrá prezentace je dovednost. Není to nic vrozeného. Dá se učit a naučit, co 
a jak má člověk udělat, aby uhodil na tu správnou strunu a probudil zájem v po-
sluchači či divákovi. 

Jako prezentátoři jsme především rozdílní. Neexistuje univerzální recept na to, jak 
má vypadat dokonalá prezentace. Naštěstí. Přišli bychom o možnost hledat a obje-
vovat další a další prezentační novinky a tipy, přístupy a variace, techniky a taktiky, 
mobilizátory a motivátory. 

Aristotelés ve své Rétorice napsal, že mistrovský projev má na zřeteli pět důleži-
tých prvků:

• invenci, 
• organizaci, 
• styl, 
• zapamatování, 
• přednes.

(Aristotelés, Rétorika: Pět prvků klasické rétoriky)

Cílem Přesvědčivé prezentace je rozvíjet všechny uvedené prvky a poskytnout čtenáři 
uživatelsky pohodlné návody, jak to co nejlépe udělat. Jak být zajímavým, struktu-
rovaným, přitažlivým mluvčím, jehož náměty se dobře pamatují a který se výborně 
poslouchá.

Umět podat informace s lehkým elegantním zabarvením prozrazuje ruku mi-
stra. A to zvláště tam, kde nejde pouze o suchý výčet faktů, ale zejména o zaujetí 
posluchače, upoutání jeho pozornosti, odlišení se – v tom nejlepším slova smyslu 
o jinakost.

Proto ve své publikaci věnuji značný prostor receptům, tipům, příkladům dobré 
praxe a jiným osvědčeným i nevšedním „odlišovačům“, aby si každý čtenář našel 
něco, co právě jeho osloví, co zrovna on může s úspěchem využít.

PŘEDMLUVA
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Diferenciace vzbuzuje zájem. 
Zájem zvyšuje motivaci. 
Motivace zajišťuje výkon. 
Výkon přináší výsledek.
Neboli – chcete-li výsledek, buďte jiní. I v prezentaci.

Zákon účinku říká: „V průběhu mnoha opakování, pokusů a omylů se zvyšuje 
četnost těch, které mají pozitivní důsledky či účinky.“ Proto vám přeji mnoho opa-
kování, pokusy, ale i omyly, protože bez nich by vaše cesta ztratila svou kořeněnou 
příchuť.

Ze všeho nejvíc vám ale přeji úspěch. Radost a potěšení z toho, že prezentujete, 
že smíte oslovovat druhé lidi, že umíte zažehnout ohníčky pobavení a zájmu v jejich 
očích.

Berte prosím tuto knihu jako svého druhu RODOKAPS – román do kapsy, po-
mocníka, kterého si vezmete k ruce, až se vydáte na cestu zvanou PREZENTACE.

Hodně zdaru!



Prezentace 

neboli oslovení

Prezentace aneb Co to je, jak se to chová a čím to krmit?

Prezentátor je osoba způsobilá aneb Umím, umíš, umíme!? 

Větve prezentačního stromu aneb Prezentace na různý způsob

Pan Příprava a Madam Improvizace aneb Jsme v tom oba 
společně!

Ingredience v prezentační omáčce aneb Jaké je dnešní menu?

Kdo jsi, můj posluchači, aneb Pozor, zaměřit!
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1.1 Prezentace aneb Co to je, 

jak se to chová a čím to krmit?

„Cítíte-li, že vám mluvení nejde, můžete to změnit. 
Cítíte-li, že jste v mluvení dobří, můžete být lepší.“

Larry King 

Co znamená prezentovat? Prezentace je příležitost posluchači předložit, ukázat, 
projevit návrhy, myšlenky a stanoviska neboli prezentace = cílený a účinný přenos 
informací.

Jak prezentovat? Slovně i vizuálně, s papírem nebo s high-tech prostředky, sami 
nebo v tandemu, skromně nebo v dramatické show – podle diváků, záměru a cíle.

Čím to krmit neboli proč prezentovat? Proč se vůbec lidé scházejí, aby si poslechli 
informace, když ty se přece dají tak pohodlně poslat e-mailem?!

Lidé jdou za lidmi. A to je přidaná hodnota prezentace. Nejen informace, 
data, podklady, ale i zážitek, kontakt, střetání názorů – mezilidská komunikace. 
Člověk – mluvčí – dává datům lidský rozměr, dodává barvu, vůni a chuť infor-
macím. Duch prezentace je spojen s člověkem – mluvčím a lidmi – posluchači. 
Toto vzájemné oslovení je smyslem prezentace.

Zapamatujte si!
Předpoklady úspěšné prezentace

Cíle – prezentující je zná a naplňuje.

Scénář – řeší rozvržení datové části a diskusních vstupů, timing jednotlivých témat, 

pomůcky prezentátora, kombinaci informačních a zábavných prvků.

Uživatelské pohodlí posluchačů – prezentující před, při i po prezentaci sleduje, zda 

posluchači mají vše, co potřebují, pro práci, věcné porozumění i osobní pohodlí. 

Interaktivní prostředí – prezentující poskytuje možnost zapojení pro účastníky pre-

zentace, reaguje na jejich dotazy a připomínky, nechává je vstupovat do dění a zároveň 

je schopen bránit proces prezentace proti narušení.

Jasné výstupy – prezentace má srozumitelný výstup, který je k dispozici všem poslu-

chačům.

>
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Zapamatujte si!
Nejde neprezentovat, jako nejde nekomunikovat!

1.2 Prezentátor je osoba způsobilá 

aneb Umím, umíš, umíme!? 

„Dobré věci mají smysl, když proniknou do vůle a stanou se součástí zvyků.“

V současné době se hodně pracuje s kompetencemi – v oblasti managementu, per-
sonalistiky, andragogiky, na úrovni různých pracovních pozic. I v prezentaci jde 
o kompetence. Slovo kompetence je v této knize vykládáno jako způsobilost. 

Posuďte sami, do jaké míry jste způsobilí prezentátoři, kde máte silné a slabé 
stránky, na které kompetenci je třeba zapracovat. V dalších kapitolách budeme 
společně uvažovat o tom, jak které kompetence rozvíjet a posilovat. V následující 
tabulce si zaškrtněte, jak vysoko jsou vaše prezentační kompetence.

Kompetence  Hodnocení

Stanovení záměru a cíle prezentace 7   6   5   4   3   2   1

Definování priorit 7   6   5   4   3   2   1

Schopnost zaujmout 7   6   5   4   3   2   1

Strukturované sdělování 7   6   5   4   3   2   1

Kreativita, inovativnost 7   6   5   4   3   2   1

Adaptace na prostředí 7   6   5   4   3   2   1

Empatie 7   6   5   4   3   2   1

Odolnost proti stresu 7   6   5   4   3   2   1

Reakce na námitky 7   6   5   4   3   2   1

Improvizace 7   6   5   4   3   2   1

Otevřenost vůči novým podnětům 7   6   5   4   3   2   1

Schopnost řešit konflikty 7   6   5   4   3   2   1

Osobní rozvoj 7   6   5   4   3   2   1

Práce s otázkami 7   6   5   4   3   2   1

Schopnost evaluace 7   6   5   4   3   2   1

Respektování diverzity 7   6   5   4   3   2   1

>

1–3 nízká úroveň dovedností
4–5 střední úroveň dovedností
6–7 vysoká úroveň dovedností
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1.3 Větve prezentačního stromu 

aneb Prezentace na různý způsob

Jako prezentátor i jako posluchač potkáte několik druhů prezentací. Každá má svůj 
smysl, cíl, záměr i výsledek a leckdy se i zajímavě prolínají. Není možné říci, že jedna 
z nich je lepší než jiná. Každá je vhodná k určitému účelu.

Prezentující si vybírá typ prezentace podle toho, čemu má prezentace sloužit. 
Jestli spíše účelům informačním nebo zda je hlavním záměrem navnadit publikum 
či předložit nabídku.

Následující řádky představují stručný přehled jednotlivých typů prezentací, jejich 
krátkou charakteristiku, zaměření a výhody i omezení. Podrobnější pohled na typy 
prezentací pak nabízejí následující kapitoly.

Datová prezentace

Jejím prvořadým cílem je informovat, sdělit, poučit.

Příklad

Struktura datové prezentace

1. Význam tématu + zdůvodnění významu

2. Popis situace nebo procesu:      informační blok

informační blok

informační blok

3. Shrnutí hlavních výsledků

4. Závěr

Použití: report o stavu projektu, seznámení posluchačů s novými předpisy, zákony, 
normami, přednáška na dané téma.

Výhody: faktické, často rychlé a stručné shrnutí klíčových informací poskytne ori-
entaci ve věci, buduje informační zázemí, ukazuje vás jako věci znalého člověka.

Omezení: malá motivace publika, chybí možnost diskuse, mizivá interaktivita, množství 
informací vede k paměťovým ztrátám, zapojení posluchačů omezené nebo žádné.

>
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Produktová prezentace

Jejím základním záměrem je zaujmout, navrhnout, vyřešit.

Příklad

Struktura produktové prezentace

1. Téma nebo provokace (pozn.: provokace platí zejména, jde-li o prezentaci internímu 

publiku)

2. Užitky pro posluchače

3. Popis + argumenty

4. Příběh, zkušenost, reference…

5. Užitky + shrnutí klíčových návrhů + diskuse 

Použití: obchodní nabídka – produktu, myšlenky, služby, návrh na změnu v rámci 
firmy, součást tréninkového semináře.

Výhody: pragmatické, řešitelské podání, vzbuzuje zájem, podporuje diskusi a zapojení 
účastníků.

Omezení: potřebuje zkušeného moderátora, který zvládne jak obsah, tak formu 
prezentace, umí pracovat s dynamikou skupiny, je třeba připravit bohaté materiály, 
protože při prezentaci řada informací není zmíněna.

Motivační prezentace

Jejím klíčovým smyslem je nabudit, zaujmout, navrhnout, nasměrovat myšlení.

Příklad

Struktura motivační prezentace

1. Provokace

2. Fakta + tvrzení

3. Příběh

4. Návrhy

5. Apel nebo poselství

+
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Použití: návrh strategické změny, součást motivačního setkání managementu 
a zaměstnanců firmy, součást road-show nebo workshopu.

Výhody: motivační, otevírá kontakt, vzbuzuje zájem, podporuje nadšení, zapojení 
účastníků, využívá interaktivitu a kreativitu lidí, baví, je dobře zapamatovatelná.

Omezení: slouží k výjimečným příležitostem, příliš „nevoní“ faktickým typům lidí, 
občas vytváří dojem malé věrohodnosti nebo přehnané show, je třeba ji doplnit 
informativními prvky a bohatými materiály, vyžaduje moderátora, který se nebojí 
dramatických situací.

1.4 Pan Příprava a Madam Improvizace 

aneb Jsme v tom oba společně!

„Náhoda přeje připraveným!“

Mluvčí, prezentátoři, rétoři a vůbec lidé veřejně vystupující se mohou nalézt na 
této ose. Každý z nich má svůj styl, který vychází z osobnostního založení člověka. 
Někdo preferuje podrobnou přípravu, jiný více improvizuje a cítí se dobře, když 
jedná podle situace.

Opět ani zde nelze říci, že jeden styl je špatný, druhý naopak správný. Vycházejte 
vždy z vlastní osobnosti, z toho, co vám dovolí a kam vás pustí.

>

Přípravníci Dobří prezentátoři Improvizátoři

Obr. 1.1 Prezentační pozice

Jestliže jste typ přípravový, nenechte se rozčílit řečmi improvizátorů, že si jenom připra-
ví několik snímků a pak už to tam (míněno před posluchači) v pohodě zvládnou.

Hodně promyšlená a dlouho připravovaná prezentace více sedí lidem spíše intro-
vertním nebo těm, kteří si potřebují věci zažít, dostat informace „pod kůži“, aby se 
cítili před publikem klidněji. Důležitá je pro ně spolehlivost informací, serióznost 
prezentace, jistota i v detailu. Potřebují si rozmyslet formu i obsah, bedlivě hlídají 
strukturu, jejich prezentace bývá faktičtěji zaměřená.
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Pokud jste typ spíše improvizační, nenechte se spoutat přístupem přípravníků 
a jejich potřebou mít vše promyšlené a podchycené do detailu – vás by to naopak 
brzdilo, bralo by vám to energii a pro vás typickou jiskru.

Improvizovanou prezentaci vesměs dobře zvládají extroverti – a ještě si to uži-
jí! Sedí lidem s vysokým stupněm kreativity, pohotovým, komunikačně zdatným 
a s rychlým osobním tempem (pozor – nepleťte si osobní tempo se stupněm IQ, 
to jsou různé věci!). Pro lidi improvizace je charakteristická barvitost prezentace, 
nevšední podání, zajímavé nástroje a triky a vyšší emotivita v celkovém vyznění 
prezentace.

Co je optimální? Středová pozice, z každého kousek. V přípravné fázi prezentace 
vytvořit dobrý scénář, který ale ponechává místo pro otázky z publika a počítá s neče-
kanými zvraty. Mít k dispozici zdroje, ze kterých jste vycházeli, moci je nabídnout 
k porovnání.

V realizační fázi prezentace neutíkat od dotazů, používat konfrontaci názorů 
jako svůj tréninkový trenažer, všímat si reakcí publika a rovnou s nimi pracovat. 
Takže např. vedle toho, že prezentujete, sledujete, zda lidé dobře vidí na plátno, 
zda jim nesvítí do očí slunce, zda už nejsou unavení, zda se chtějí u něčeho zdržet 
déle…

V evaluační fázi prezentace vyhodnotit svou prezentaci, uvědomit si, co příště 
udělat jinak, ideálně zaznamenat si, na kterou prezentační chybu se zaměříte.

Dobrou pomůcku pro tvorbu prezentace představuje známé Laswellovo pravidlo 
řešící nutné prvky prezentace.

Kdo?

Jak?

Komu?

Co?

Výsledky

Čeho chci 
dosáhnout?

Obr. 1.2 Laswellovo pravidlo
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V rámci přípravy by si prezentátor měl vždy položit následující otázky:

1. Jaký je cíl, záměr celé akce?
 Informovat, prodat myšlenku, představit se, uvést nového člověka, zaujmout lidi 

pro změnu…

2. Co je hlavní myšlenkou projevu, prezentace?
 Poselství, obrázek s komentářem, citát aplikovaný na firemní situaci, komentář 

k finančním datům, sdělení od klienta doplněné analýzou, výstup z auditu…

3. Jaký je klíčový přínos mé prezentace pro toto konkrétní publikum?
 Zisk, vědomí dopadu změny na konkrétní pracovní pozice, varování před rizikem, 

otevření nových příležitostí, přístup k jedinečným informacím…

4. Čím budu jinačí než ostatní mluvčí?
 Oblečením a celkovým image, dramatickými prvky ve vystoupení, netypickým 

prostředím, které zvolím, hlubokou zkušeností danou dvacetiletou praxí…

5. S čím chci, aby lidé odcházeli?
 S náměty k zamyšlení, s podepsanou objednávkou, s úkoly pro další setkání, 

s otevřenými náměty, které budou v týmu dopracovávat…

Mimochodem – v rámci přípravy také zvažte, jaké pomůcky budete potřebovat a co 
pomůže vám, abyste působili fundovaně. Těmito pomocníky mohou být jak prvky 
materiální povahy, tak vaši kolegové a partneři:

• podkladový materiál, manuály, složky,
• volné pracovní listy, testy, papírová data,
• moderační kartičky pro mluvčího,
• čtecí zařízení,
• běžná technika (dataprojektor, video…), spontánní média (flipchart, bílá 

tabule…), multimédia,
• ukázky produktů, prací, software…,
• literatura, noviny, časopisy, články…,
• servisní předměty (fixy, lepenka, post-it, kazety, ukazovátka…),
• speciálně upravený prostor,
• lidské zdroje (herecký soubor, zpěvák, spolumoderátoři, host programu…).
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1.5 Ingredience v prezentační omáčce 

aneb Jaké je dnešní menu?

„Trojího musí řečník dbát: co říká, kde to říká a jak to říká.“
      Cicero

Následující trojlístek představuje základní kameny dobré prezentace – šikovného člo-
věka, zajímavý a dobře strukturovaný obsah a přitažlivé podání a formu vlastní akce.

>

Obr. 1.3 Prezentační trojlístek

Lístky trojlístku mají smysl pouze ve vzájemné pospolitosti – na své osobní kouz-
lo možná lidi utáhnete, ale když obsah „pokulhává“, bude to slabá prezentace. 
„High-tech“ prezentace s mluvčím, který kuňká a na své publikum téměř nepohléd-
ne – to je přehlídka ztraceného času.

S jednou výjimkou – když máte velezajímavý obsah, který posluchače strhne. 
A když tam právě kvůli těm velezajímavým informacím lidé přišli. Neboli když jste 
zcela naplnili informační očekávání publika. Pak vám odpustí nedostatek techniky 
i to, že ráčkujete. Ale – budou mluvit o informacích, nikoliv o vaší prezentaci. Tak 
to zvažte!

Mluvčí
Prezentátor

Nástroje
Motivátory

CO

KDO
JAK

Informace
Struktura


