Priprava prednasok (nielen) pre i-med.sk
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Prednaska

Odborna/vedecka prednaska je Ustna prezentacia novych poznatkov, vysledkov vedeckého
vyskumu, informacii o stave a rozvoji niektorej vednej oblasti a podobne. Prednaska je
primarne vizualna prezentacia informacii v porovnani s ¢lankom (textova informacia).
Prednaska je linedrny utvar s jasnym zaciatkom a koncom, nemozno prednasat’ obsah
prednasky od jej konca na zaciatok. Pisana informacia (¢lanok) je nelinearny Gtvar, mozete
ho citat’ opakovane, pokojne aj od stredu ¢lanku.

Priprava prednasky

Pred pripravou prednasky by si mal prednasajlci ujasnit, Co (aky typ informacie) chce
prezentovat, komu je prednaska urcena a kde sa uskutocni. Najma informacie o publiku su
pre autora/prednasajuceho vel'mi doélezité. Bude to Siroké, vSeobecnejSie zamerané plénum,
alebo je prednaska urCena skupine Specialistov? Kolko posluchacov sa ocakava na
prednaske? Pojde o neformadlne stretnutie, seminarnu diskusiu, alebo formalnu prezentaciu
posluchacov: niektori su experti v podoblastiach hlavnej témy prednasky; ini su experti vo
vSeobecnej rovine hlavnej témy, ostatni vedia o téme malo, alebo ni¢. Umenim je teda aj
nastavenie ,hladiny odbornosti jazyka“ pouzivaného v prednaske. Urcite si, ktora cielova
skupina sediacich v auditdriu je pre vas najdoleZitejSia, cielova. Rovnaka prednaska vyznie
v roznych auditdriach vyrazne odliSne. Maju byt obsahom prednasky Uplne nové informacie,
alebo sa autor moéze opierat’ o predchadzajluce znalosti publika? Budete chciet’ prednaskou
informovat, ucit, stimulovat, presviedcat, motivovat, provokovat? Planuje hovorit’ viac-
menej spamati, alebo bude text skor Citat’? V predstihu by si mal zistit’ aj technické moznosti
pri prezentacii. Vyznamnym faktorom byva cas, ktory je na prednasku vyhradeny. Bude to
iba prednaska, alebo sa rata aj s diskusiou? Ak ma prednaska trvat' do 10 minut, ¢o je
relativne kratky Cas, prednasajlci musi prezentovat’ problematiku jasne a strucne, s priamym
sustredenim na hlavnd tému. Ak je na prednasku rezervovany dihsi ¢as (viac ako 15 mindt),
ma moznost' prezentovat tému volnejSie, ale zaroven tak, aby udrzal pozornost
posluchacov. Vo vSeobecnosti ma prednaska s vedeckovyskumnym obsahom rovnaké casti
ako odborno-vedecky clanok, t.j. Uvod (ciel' a dovody vykonania Studie), material
a metodika, vysledky, diskusia a zaver. Ak to umoznuju podmienky a ¢as, odporucame pred
vlastnou prednaskou oboznamit’ sa s prednaskovou miestnost'ou, skontrolovat’ si pomdcky
a prezentacni techniku, mikrofén, laserové ukazovadlo, pripadne sa skontaktovat
s technickou asistenciou. Niekedy si prednasajuci musi premysliet’ a skoordinovat’ aj sposob
osvetlenia, resp. opakovaného osvetlovania a zatemnovania prednaskovej miestnosti.
V Uplne tmavej miestnosti moze stratit’ zrakovy kontakt (eye-to-eye contact) s posluchacémi
(oslabenie pozornosti auditéria), v nadmerne osvetlenej (oslnenej) miestnosti sa zhorsuju
podmienky pre Citatelnost’ projekcie. Je tiez vhodné skontrolovat’ kompatibilitu pripravenej
prezentacie (najma audio-videonahravky) s kongresovou technikou.


http://i-med.sk/

Vlastna prednaska

Zaciatok prednasky

Na zaciatku je zakladnym pravidiom a prejavom sluSnosti pozdravit' auditorium
a predsednictvo konferencie, alebo jej sekcie. Uvodna cCast’ prednasky ma byt' pripravena
tak, aby uz prvé vety posluchacov zaujali a udrzali ich pozornost’ az do konca. Pre zaciatok
prednasky plati jednoducha rada: povedzte posluchacom, ¢o im idete povedat (tell the
audience what you are going to tell them). To znamenda, Ze autor by mal v tejto Casti
sformulovat’ zasadné/oporné body témy.

Jadro prednasky

Kazda dobra prednaska musi mat' premyslent stavbu a jednotlivé prvky v nej maju mat’
logicky a prirodzeny sled. Improvizovat' poCas prednasky si moéze dovolit’ iba skuseny
prednasajuci. V prednaske sa maju sformulovat’ najma hlavné ciele prace, pripadne
hypotézy a uviest' informacie o pouZitom materiali, metddach a ziskanych vysledkoch tak,
aby podnietili diskusiu s auditériom. Pre tito cCast’ prednasky opat’ plati struénad rada:
povedzte auditdriu vlastny pribeh (tell the audience the story).

Zaver prednasky

V zavere prednasky by mal autor zhrnat’ hlavné body prezentovanej témy, uviest, akym
smerom sa moOze uberat’ dalSi vyskum aako sa moézu vyuzit' ziskané vysledky v praxi.
Jednoducha rada pre zaver prednasky znie: povedzte posluchacom, Co ste im povedali (at
the end tell them what you have told them). Uplne na zaver ma prednasajlci podakovat
auditoriu za pozornost. Ak potreboval pocas prednasky rozsiahlejSiu technickl asistenciu,
mal by pod‘akovat’ aj technickej obsluhe.

Diskusia k prednaske

Pocas diskusie sa odporuca zrozumitelne zopakovat' kazdi otdzku z pléna, pretoze vSetci
posluchaci v miestnosti je nemuseli pocut. Zaroven je to prejav zdvorilosti, ktorym
prednasajuci naznaCuje, Zze odpoveda celému auditériu  a nediskutuje len
s diskutujucim/opytujicim sa. Okrem toho zopakovanim otazky ziskava urcity priestor na
sformulovanie odpovede a tiez spatnu vazbu, ¢i otazku spravne pochopil. Odpovede na
otazky maju byt jasné, strucné, neodporuca sa prilis teoretizovat’ (to si mozno ponechat’ na
diskusiu mimo prednasky). Vybornou skolou je v priprave na prednasku polozit' sam sebe
~neprijemne otazky", prednasajuci potom nebude prekvapeny, ked' taka otazka pride
z publika pocas diskusie. Cas vymedzeny na diskusiu treba reSpektovat. Vo vSeobecnosti by
malo prednasajucemu stacit 5 minGt na primerané zodpovedanie 2-3 otazok. Niektori
prednasajici Umyselne nechavaju vo svojom vystUpeni viacero ,medzier", ¢i spornych
otazok, aby podnietili diskusiu a zaroven si overili, ako pozorne posluchaci ich vystlpenie
sledovali.

Obavy z prednasania

Niektori kolegovia maju obavy z prednaSania, myslia si, Ze budu vyzerat' hlupo, Ze budu
nudit’ publikum, Ze zabudnu, o chceli povedat’. Odkial’ prichadzaju obavy? Casto si myslia,
Ze musia byt perfektni, aby boli Uspesni; myslia si, Zze nepovedia vsetko, ¢o by malo
publikum pocut’; snaZia sa, aby boli akceptovani vSetkymi posluchacmi; obavaju sa kritiky
a auditoria. Tito kolegovia by si mali zapamatat’, ze vSetci recnici byvaji nervézni — nakoniec,
trochu adrenalinu zlepSuje vykon na prednaske; ze dobri recnici vela trénuju a tvrdo pracuju



na Style prednasania; ak zlyhavate v priprave na prednasku, zlepSite sa v priprave na
zlyhanie.

Praktické rady

Kazda dobra prednaska je vysledkom dlhsej, kvalitnej a systematickej pripravy. Len
spracovanie textu 10-minutovej prednasky z pripravenych podkladov trva zvycajne niekolko
hodin. Pri prvych prednaskach treba ratat’ najmenej s 10 hodinami na komplexnd pripravu
prezentacie, pricom v tom nie je zahrnuty ¢as venovany ziskavaniu podkladov na prednasku
a ich stadium. Opakovanou pripravou prednasok Clovek postupne nadoblda zrucnosti robit’
urCité Casti prezentacie(prednasky akoby skladanim jednotlivych casti. Predpokladom
Uspechu prednasky je prehladna osnova a zrozumitelny obsah. Je vhodné, ak prednasajuci
postupuje od jednoduchsieho k zloZitejSiemu, vyklad ma svoju logiku a gradaciu (najsilnejsie
argumenty by sa mali zopakovat' aj na konci prednasky). Prednaska nema zmysel, ak
publikum nepoclva. Jazyk prednasky ma byt jednoznacny, atraktivny, jasny,
nekomplikovany, zrozumitelny, pretoze v porovnani s clankom sa nemozno vracat' ku
komplikovanejsim, t'azsie pochopitelnym pasazam. Prednaska ma vzdy len premiéru, reprizy
sa nekonaju. Nikdy nemate druhd Sancu urobit’ prvy dojem. Nema byt’ pretazena odbornymi
opismi, aby posluchadi stihli vnimat’ prednasany obsah. Ked’ ,stratia nit™, rychlo zabudnu na
obsah prednasky, a zial, niekedy i na jej autora. Tato forma prezentacie ma vsak vyhodu
v tom, Ze umoziuje vymedzit' hranice medzi myslienkovymi zlozkami témy nielen jazykovo,
ale aj intonaciou. Nesmierne dolezitym predpokladom kvalitnej prednasky su preto aj
komunikacné zrucnosti pri prezentacii vratane prostriedkov neverbalnej komunikacie (body
language), ¢i zakladov rétoriky (vystupovania na verejnosti) — tonu, farby, intenzity hlasu,
nadSenia/zaujatia/zanietenia pre prednes a podobne. Autor by mal uz pocas pripravy
prednasky pamatat’ na to, ze schopnost’ publika vnimat’ a uchovavat informacie koliSe
a postupne klesa s ¢asom. Dospeli posluchac su schopni sustredene pocuvat’ priblizne 45
minut (a to musia chciet’ poCuvat’). Pritom aj pri plnej sustredenosti absorbujl asi len tretinu
z toho, Co sa povedalo a maximalne 6-8 zasadnych informacii. Uvadza sa tiez, Ze maximalna
sustredenost’ trva prvych 8-12 minat prednasky (neurocyklus vnimania), ked’ je posluchac
schopny zapisat' si do povedomia 1-2 zavaznejSie tvrdenia/zistenia/pojmy/informacie.
Samozrejme proces zabudovania takychto informacii do dlhodobej paméte trva podstatne
dlihsie. Od tohto limitu sa zvycajne odvija napriklad dizka prednesu téz diplomovej, Ci
dizertacnej prace pocas obhajoby, alebo prednasky na konferencii. Z tohto hl'adiska by si mal
autor pripravit’ prednasku tak, aby ¢o najskor uviedol stru¢nou jednoduchou formou kl'ti¢ové
informacie podstatné pre celé vystupenie. UpUta tym pozornost’ publika a moze ju udrzat’ az
do konca vystupenia. Tieto zasadné informacie (take-home message) by mal prednasajuci
zopakovat’ na konci prednesu. Takto podané zasadné informacie sa lepSie zafixuju a vytvoria
sa podmienky pre ich ulozenie do dlhodobej paméte. Cas urceny na prednasku sa nema
prekracovat/, vyhradenych 10 minit na prednasku znamena naozaj 10 minut, nie 12, 13, 17
mindt. Pri 10-minGtovom limite je elegantnejSie prednasat’ 8-9 minut. Pre prednasajlceho je
urCite neprijemné, ak si uvedomi Casovy limit az pocas prednasania. V takychto pripadoch
na projekénej ploche a prednasku charakterizuje uz len stresom poznamenany jazyk. Ak sa
tymto spOsobom prednasajucemu napokon predsa len podari dodrzat’ casovy limit,
vysledkom jeho Usilia je to, Ze definitivne stratil posluchacov (nestihli absorbovat’ zméateny
zaver). Celkovy dojem z takejto prezentacie nemoze napravit’ ani kvalitny obsah.

UZ aj unas sa stava bezné, Ze prideleny cCasovy limit sa pocas celej prednasky
zobrazuje/kontroluje vo forme ,Casovaca“ (timer) na okraji prezentaCnej plochy, takze
predndsajuceho nendpadne upozornuje, v ktorej faze prednasky sa nachadza. Farby
CasovaCa sa zmeni zo zelenej na oranzovu na konci 9. minuty, po skonceni 10-minutového
intervalu na Cervend. Na niektorych podujatiach sa nastavi asovac tak, ze prezentaciu



ukonci po pridelenom 10-mindtovom intervale, hoci prednaSajuci mozno zacal este len
poslednu tretinu. ZaleZi na autorovi, ako si prednasku pripravi. Ci ureny Casovy limit bude
~poklad, alebo naloZz" v podobe priblizne 1 200 slov za 10 mindt (cca 120 slov za minutu, ¢o
je dobre vnimatelna rychlost’ prednesu. Pri vybere informacii na prednasku by si mal autor
predstavit’ svojich posluchacov, informacie posudzovat’ ich o¢ami a uSami a odhadnut, ¢ ma
byt dana informacie vobec zaradenda do prednasky. Skoro idedlny stav je vtedy, ked’
prednasajuci v pozicii posluchaca prijal podané informacie/prezentaciu bez vyhrad.
Osvedcenou pomackou pri rozhodovani, ¢o povedat’ a ¢o nepovedat, je rozdelenie vsetkych
informacii na informacie, ktoré prednasajici musi povedat’ (ciele prace, hypotézy, metddy,
postupy, diskusia, vysledky a zavery, ku ktorym sa dopracoval); informacie, ktoré by mal
povedat’ (postup pri rieSeni problematiky, Ciastkové vysledky) a napokon informacie, ktoré by
mohol povedat, ak na ne ostane Cas (s akymi problémami sa stretaval, dalSie Uvahy,
zaujimavosti a pod.). Prednasajuci by mal vzdy mysliet' na vnimanie a energiu posluchaca.
Plan a obsah prezentacie ma byt jasny, primerane striktny. Netreba sa od neho odklanat,
znamena to stratu Casu a v krajnom pripade predcasné ukoncenie prednasky predsedajicim
bloku, bez moznosti dokoncit' myslienky. Dobry prednasajlci trvalo rozvija svoje schopnosti
(prax prinasa dokonalost’ — practice makes perfect). Ak autor pripravuje eSte len svoje prvé
prednasky, mal by sa poradit’ so skisenejsimi kolegami (it could save you a lot of heartache
in the long run — z dlhodobého hladiska to moéZe to uSetrit vela Casu a energie).
Prednasajuci by nemal nikdy podcenovat’ ani precenovat’ publikum a napriklad predpokladat/,
Ze vsetci pritomni vedia vSetko o téme, ktora je obsahom prednasky. Takisto by vSak nemal
podcenovat’ ani precenovat’ ani sdm seba. Pri prvych prednaskach je vyhodné napisat’ si ich
celé, autorovi to umoznuje podrobne sa s textom oboznamit, ziskat' istotu, Ze pri vlastnej
prezentacii nezabudne na ni¢ podstatné. Pri pisani prednasky by si mal autor uvedomit, ze
v hovorenom prejave sa pouzivaju jednoduchsie vyrazy a jednoduchSia je aj skladba viet.
Kratke vety su UcinnejSie ako dIhé, zlozité suvetia. Zacinajuci, menej skuseni a strémovani
prednasajuci sa mozu naucit’ prvé vety prednasky naspamat. Dnes je nekolegialne Citat’
kompletne pripraveny napisany text z re¢nickeho pultu (a bez zdvihnutia hlavy od neho).
Povazuje sa to za prejav nizkych komunikacnych zrucnosti, rovnako ako citanie kompletného
premietaného textu z diapozitivu (a otoCenim sa chrbtom k auditoriu). Pisany vedecko-
akademicky text clanku sa méze prijemne Citat, ale to neznamend, Ze rovnaky text bude
prijemne pocuvatelny. Primarnym poslanim prednasajlceho je komunikovat’ s publikom, pri
kvalitnej prednaske sa jedna o linedrnu komunikaciu; powerpointova prezentacia pri nej
obsahuje malo textu (skér obrazky, video, jednotlivé slova, stru¢né odkazy). Ak je na
diapozitivoch vela textu, prednaska sa meni na nelinedrnu komunikaciu; vznika trojuholnik
prednasajuci + publikum + Citanie textu publikom; prednaska moze vyzniet' ruSivo. Pri
opakovanom Citani napisaného textu treba smelo odfiltrovat’ ,nepodstatné informacie®, ,vatu
— vypliace", ,priliSné detaily". Takto podané informacie si publikum nezapaméta a navyse su
unavujuce. Nakoniec sam autor si moéze vychutnat' tieto pocity ,z druhej strany", t.j.
z publika, ked’ pocuva prednasky kolegov (a obcas si zdriemne, ¢i nechapavo krati hlavou).
Skratka nesnazte sa povedat’ vsetko, ¢o o téme viete. Dobra prednaska je ako reklama,
jasna, zrozumitelna, putava, nadSend. Autor by si mal po precitani vlastnej prednasky sam
odpovedat’ na otazku, ¢i ho zaujala a Ci je na 100 % zrozumitelna. Ak je jeho odpoved
negativna, bez zavahania musi prednasku upravit, alebo prepracovat (skratit, odstranit’
Stylistické nedostatky, nepodstatné informacie). Dobra prednaska je dobra vtedy, ak o nej
publikum premysla. Na zaver eSte jedna prakticka rada. Ak ma vystUpenie trvat’ viac ako 20
minat, na prednaskovy pult si treba pripravit' nealkoholicky, neSumivy napoj (pokojne Cista
voda), alebo on poZiadat’ organizatora. Odborna literatira uvadza, ze pri prednese trvajuicom
hodinu, najma v tepelne nevhodnom a suchom prostredi, je potrebné doplnit’ aspon jeden
liter tekutin.



Odbornost’ vedca v danej oblasti eSte nezaruCuje, Ze vedec bude efektny a efektivny
prednasajlci. A hoci samotné prezentacné zrucnosti vas na vrchol nedostand, urcite vam
k tomu napomdzu. Naucit’ sa dobre prednasat’ vyzaduje ¢as, motivaciu a prax, ale nie je to
raketova veda, skor beh na dlhSiu trat’. Na koniec eSte pripominame, Ze na svete je len malo
~rodenych l'udovych recnikov" typu Martina Luthera-Kinga, a tak netreba stracat’ optimizmus.

Zakladom dobrej prednasky ste Vy

1/ Uspech prezentacie = obsah Vasho vystUpenia + akceptacia auditériom

2/ ,ingrediencie" dobrej prezentacie = slova + akcia + prednasajuci (= VY)

3/ odpoved’ na vsetky otazky spojené s prezentaciou su v prednasajicom (= VY)

4/ najdoblezitejSou zlozkou prezentacie je prednasajuci (= VY); posluchaci si maju odniest’
informacie/obsah/odkazy z prezentacie a kvalitny dojem z prednasajiceho (= VY)

5/ najdolezitejSia nie je obrazova zlozka, ale odovzdana informacia
6/ nie diapozitiv, vas odkaz sa pocita; odkaz ste VY

7/ vy sami budte najlepSou vizualnou pomockou pre prednes

8/ pamataijte si, ze publikum chce vas Uspech

9/ teste sa zo svojej prednasky, efektivne komunikovat’ a presviedcat’ je mozné, len ak z vas
vyZzaruje nadsenie.

€im mézete znicit' prednasku — trochu s nadhl'adom a odl'ahéene (viac informacii
v Casti priprava ppt prezentacie)

1/ nato minat cas urCeny na vedu pripravou kvalitnych diapozitivov a kvalitnej
multimedialnej projekcie?

2/ ignorujte pravopis, gramatiku, Citatel'nost’ textu na diapozitivoch; ¢o vas po tom, o si
mysli 50 (550 fudi)? PouZzivajte Co najvedeckejsi slovny gulas a strasne dihé vety; je predsa
lepSie, ak si auditorium o vas mysli, Zze ste do témy vel'mi zahlbeni, pretoze vam nerozumeju,
nez by si uvedomili, Ze ste povrchni, lebo vam rozumeli — a stratili by voci vam reSpekt;
obcas pocas prednasky zvolte jazyk Zzargonu, alebo povedzte 21 vtipov, Ci narazok

3/ vy ste pripravili diapozitivy, velmi vela diapozitivov; vy ste sa tolko natrapili s vyskumom
a kolegovia v publiku si prisli vypocut’ cell vasu prednasku a vSetky informacie, ktoré musia
pocut; tak jednoducho rychlejSie klikajte na dalsi diapozitiv a prednasajte rychlejsie
a rychlejSie, pripadne preskoCte zavery, Ci suhrn, ak nestihate; pritom vObec nemusite
rozpravat’ o obsahu prave premietaného diapozitivu; tam kde sa da, chod’te do najmensich
detailov

4/ netrénujte si prednes, predsa nebudete stracat’ niekolko hodin pripravou na prednasku,
pocas ktorej chcete informovat’ o vysledkoch vasej 2-ro¢nej vyskumnej prace; ako mozete
byt’ spontanni, ak trénujete prednasku?

5/ este raz — prednasajte strasne rychlo a stale rychlejSie; snazte sa povedat’ Uplne vsetko,
o viete o téme; neberte do Uvahy Voltaira, ktory kedysi povedal, ze ,tajomstvo byt nudny
spociva v snahe povedat’ vSetko"



6/ nevSimajte si, komu prednasate, nebudete predsa stracat’ ¢as tym, Ze si informacie
o publiku zistite vopred; ak ste zvolili taktiku citania doslovného textu z diapozitivov, tak
Citajte - o ak niekto v auditdriu nevie Citat? M6zZete aj vyslovene experimentovat, preplite
diapozitivy len textom, a napriklad po kompletnom precitani prvych piatich diapozitivov, si
unaveny sadnite do publika, to v pripade, Ze ste si uvedomili, Ze kolegovia v publiku citat’
vedia; v takomto pripade prosim nezabudnite dialkovym ovladacom pustat’ d'alSie diapozitivy
7/ prednasajte monoténnym hlasom; pouzivajte ¢o najcastejsie ,ehm", ,no", ,teda“, ,Cize",
,€6€"%; pokiall mozno C¢o najtichSie a urcite nezdvihnite hlavu a nenadviazte kontakt
s auditériom; rozpravajte sa so svojimi poznamkami, pomockami, alebo imaginarnymi l'ud'mi;
budte zmrznuti, nehybte sa, bud'te jednoducho suchi, bud'te skratka len rozpravajlca hlava;
ak predsa nadviazete ofny kontakt s publikom, tak ho zasadne udrzujte len s jednym z
posluchacov

8/ ospravedifiujte sa, kolko vladzete (preskakovanie diapozitivov ako nevyznamnych, za
necitatel'nost’ idajov, za nekvalitné fotografie/ilustracie v prezentacii, za malé pismo, prosto
za vSetko sa ospravedInuijte)

9/ Konfucius povedal: jeden obrazok zmoze viac ako 1 000 slov; vy mate protiargument,
obrazky su pre l'udi slabych duchom

10/ obcas sa postavte do cesty premietanej prezentacii, mystérium nevideného v kombinacii
s poletovanim rozsvietenym laserovym ukazovadlom po auditdriu vyrazne zvysi prevadzkova
teplotu auditoria; alebo este lepsie, dajte si ruky do vreciek

11/ vyplnte kazdy diapozitiv vSetkym moznym, ¢im viac textu, ilustracii na malej ploche, tym
lepSie; alebo pouZite 27 odrazok na kazdy diapozitiv; ak vam nestaci miesto, zmensite pismo,
ti Co nevidia, si predsa mali sadnut’ dopredu

12/ neopakuijte dolezité informacie na konci prednasky, posluchaci mali pocuvat’

13/ ak publikum s vami nekomunikuje, drieme, ¢i nerozumie vasmu prednesu, alebo su
otazky z publika naivné a hlipe, je to problém publika

14/ ak si nie ste isti v diskusii, blufujte

15/ natahujte cas, ¢o to da, vasa prednaska je predsa dolezitejSia ako nasledujici
prednasajuci, prestavka, ¢i obed.

Prednaska v skratke

1/ Ustna prezentacia/prednaska je vyrazne odliSnd od pisomnej informacie (¢lanok); na
zaciatku si ujasnite, aky typ informacii chcete prezentovat, komu su urcené, kolko bude
posluchacov; ak si zistite informacie o publiku, ich skisenostiach, oblastiach zaujmu, ich
pripadné otazky, to vSetko moze zvysit' zaujem auditoria o vasu prednasku; zistite si, kde sa
prezentacia uskutocni aaké su podmienky pre prezentaciu; prednaska predstavuje
komunikaciu tvarou-v-tvar (face-to-face); auditérium nepriSlo pocuvat, aki ste madri a kolko
toho viete povedat’ za kratky Cas, prisli preto, aby posluchaci ziskali uzitocné informacie, silné
odkazy; v pripade prednasky plati urcite ,menej je viac"

2/ vyhrad'te si dostatok ¢asu na pripravu prednasky

3/ Struktira prednasky vo vseobecnosti — Uvod (Ucel a dovody vykonania Studie), material
a metodika, vysledky, diskusia, zavery — sthrn

4/ zoznamte sa s prednaskovou miestnostou, jej velkostou, poprechadzajte sa po nej,
pozrite si vlastné diapozitivy zo zadného radu saly, skontrolujte si pomocky a prezentacnu
techniku = logistika, mikrofén, laserové ukazovadlo, skontaktujte sa s technickou
asistenciou, skoordinujte si spdsob osvetlenia prednaskovej miestnosti

5/ pred zaliatkom prednasky pozdravte auditérium a predsednictvo konferencie, alebo
sekcie, rovnako pod'akujte za pozornost’ na jej konci

6/ zaciatok prednasky by mal natolko zaujat’ publikum, Ze ju bude pozorne pocuvat az do
konca



7/ jazyk prednasky ma byt jednoznacny, jasny, nekomplikovany, strucny, zrozumitelny, az
jednoduchy, pretoze v porovnani s ¢lankom si menej zrozumitelné pasaze nemozno precitat’
opakovane; prednaska je vzdy len ,live", naZivo, v originali, vylepSené reprizy sa nekonaju;
jeden z prostriedkov/modelov efektivnej komunikacie K.I.S.S. vravi ,keep it simple stupid"
(prednasaijte jednoducho/naivne, hlipo)

8/ zostavte prednasku tak, aby ste Co najskor uviedli jednoduchym spésobom informacie
podstatné pre vystlpenie; na konci tieto informacie zopakuijte, aby si auditérium odnieslo
domov odkaz z vasej prednasky (take home message); stacia 2-3 zasadné odkazy; ak sa
vam to zda malo, spomerite si, kol'ko zasadnych odkazov si pamatate z konferencie spred 3
mesiacov

9/ v prednaske povedzte len informacie, ktoré musite povedat’ (pozrite vysSSie Strukturu
prednasky), az ked’ vam zostane Cas, povedzte informacie, ktoré by ste mali povedat’

10/ bezpodmienecne dodrzte prideleny Casovy limit (pri 10-mindtovom limite hovorte radsej
8 minut ako 11); nedodrzanie horného limitu ¢asu prideleného na prednasku predstavuje
neuctu k organizatorovi, kolegom v auditériu, k nasledujicemu prednasajucemu; prezentuje
to aj nedostatocné zrucnosti/profesionalitu prednasajuceho; vela trénujte ¢asovanie vasej
prednasky, vyrazne si zvysite Uroven vasej prednaskovej profesionality

11/ odpovede na otazky v diskusii maju byt jasné, strucné; priliS neteoretizujte, odpovedajte
celému auditdriu, nie jednotlivcovi; pripravte si 2-3 diapozitivy do zalohy pre diskusiu, mozu
sa vam hodit; nie je vobec hanba nepoznat odpovede na vSetky poloZzené otazky;
konstruktivna kritika v diskusii je vzacnou komoditou, ktoru nie kazdy dava rad a toboz Casto,
preto si ju odneste domov a poucte sa z nej, urcite sa vam zide a posunie vas dopredu

12/ sUstredte sa na vlastnu prednasku a viozte do nej vSetko o je vo vas (vratane
primeranej Urovne nadSenia a emdcii); auditdrium Caka este ,x" dalSich prednasok, dajte si
vyzvu, aby ta vasa patrila medzi najlepsSie; vasim nadSenim pre prednasku moézete udrzat
pInu pozornost’ publika

13/ prednasajte, prednasajte, prednasajte, kvalitny prednasajuci trvalo rozvija svoje
schopnosti a zrucnosti (ale samotné slova prednasky zvyknu garantovat’ len 10 - 20 %
Uspechu prednasky); cvicte sa v rétorike (slovny prednes na verejnosti), ovladani vasho
hlasu — farba, hlasitost (mézu tvorit az 30 - 40 % Uspechu komunikacie); cvite sa
v neverbalnej komunikacii, napriklad v gestach, i zrakovej komunikacii s auditériom (body
language moéze tvorit' az 50 - 60 % uspechu komunikdacie); tréning na prednasanie ma
zmysel aj vtedy, ak sa jedna o prednasanie ,v duchu" (v autobuse, vytahu, v sprche) ale
pokojne aj nahlas pred zrkadlom, vyskusajte, funguje to; robte mikroprestavky v prednese,
napriklad medzi diapozitivmi, na konci silnejSej myslienky; urcite sa naucte spravne dychat
(redukcia trémy/stresu, lepSia oxygenacia, pauzy v prednese)

14/ kvalitna prednaska moze navnadit’' vasich posluchacov, aby sa zaujimali o vasu vedecku
a odbornu pracu, aby si precitali vase vedecké a odborné prace

15/ naucte sa rieSit’ krizové a neoCakavané situacie pocas prednasania; majte situaciu stale
pod kontrolou; za akejkol'vek situacie budte pokojny (zlyha technika, vypadne elektrina,
vypadne vam text, Cas vyhradeny pre prednasku plynie rychlejsie, ako ste mali natrénované)
16/ navStevujte kongresy, pozerajte prejavy v médiach, pocCuvajte a pozerajte
prednasajucich, hlavne ,AKO" prednasaju (ani nie tak ,,CO" prednasaju) a ucte sa od nich
(od Spickovych = vase vzory az po vyslovene slabych = takto nie), je to vynikajica Skola
a navyse zadarmo

17/ bud'e trpezlivy, chce to Cas vytvorit’ si vlastny Styl prednasania, a ten cas urcite pride
18/ zapamétajte si ale uz od zaciatku prednasatel'skej kariéry — nikdy nemate druhd Sancu
urobit’ prvy dojem.



Odkaz na zaver

VSeobecne mozeme povedat’, Ze dobrym recnikom je ten, kto nemysli na seba, ale na svojich
posluchacov a svoj prejav neposudzuje zo svojho hl'adiska, ale z hl'adiska tych, ktorym je
uréeny. Je vel'mi tazké pokusat’ sa byt' niekym inym ako sam sebou (to je Uloha hercov), no
treba spoznat’ svoje silné stranky, naucit’ sa s nimi pracovat’ a pokusit’ sa vyuZit' ich vo svoj
prospech. Dobry prednasajuci si uvedomuje, Ze posluchaci pocivaju jeho prednasku len
jeden raz — naostro, v priamom prenose (¢lanok si moZno (itat’ opakovane).

Spickovy moderny prednasajuci prednasa, ppt prezentacia je len vizudlnym
doplnkom/poméckou pre prednasajuceho, pomaha mu zanechat' odkaz z prednesenych
informacii (kI'iCové body prace, vyznamné vysledky, grafy, ale pokojne aj jednotlivé slova na
diapozitive). Spic¢kovy prednasajuci neuvadza na diapozitivoch vela textu (publikum nemusi
Citat’ text, nejednd sa predsa o textovl prezentaciu), publikum sa moéZe sustredit’ na
prednasajiceho. Vznika tak linearna komunikacia: prednasajici vs publikum. V takomto
druhu komunikacie sa pouziva jeden diapozitiv na cca 2 mindty prezentacie (t.j. 5
diapozitivov na 10-minutovd prednasku + Gvodny a zavereCny diapozitiv; vyrazne sa tak
zvySuje pravdepodobnost, Ze si posluchac odnesie zazitok z informacii z 3 - 4 diapozitivov,
a nie chaos z 35 diapozitivov). Tu velmi pomaha pravidlo ,UR" (Understand + Remember),
t.j. informacidam ma posluchac porozumiet’ a zapamatat’ si ich. A ak chce prednasajici zvysit’
hodnotu svojho odkazu (ako prednasajiceho), pokojne prerusuje prednasku ,zatmenim
prezentacie", vtom momente sa stava prednasajuci centrom pozornosti celého publika.
Vsetky uvedené moderné prvky prednasania si vSak vyzaduju dlhodoby tvrdy tréning.
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Obr. Prednaska - komunikacia tvarou v tvar (face-to-face communication)
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