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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potreby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pijcovani,
sdeélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
sSifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
moZno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni udaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pripadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UzZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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slovniku. V roce 1990 se stal ¢lenem védecké rady ustavu. V letech
1991-1994 byl ¢lenem katedry sociologie na FF UK v Praze, kde mimo
jiné vytvoril specializa¢ni program studia ,,Socidlniho managementu®
pro lidi z praxe. V letech 1994-2002 ptusobil v pozici feditele vzdéla-
vaci a poradenské spole¢nosti MASS Training and Media pro CR a SR.
Od roku 2003 je Managing Partner spole¢nosti SMARTER. Publikuje
v odbornych i populdrnich ¢asopisech, externé predndsi na Univerzi-
té Karlové a plisobi predevsim jako lektor a kou¢ manazerti a specia-
listli renomovanych ndrodnich a nadnarodnich firem. Ve spole¢nosti
SMARTER se kromé vedeni tymu soustredi na tvorbu novych tréninko-
vych programti pro manazery a priizkumnych metod (mystery shopping,
assessment/development centre, 360° hodnoceni, persondlni audit,
prizkum socidlniho klima podniku apod.). Jeho zdkladni orientace na
feSeni problémt podnikové praxe stavi na pevnych teoretickych a meto-
dologickych zakladech.
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la na University of New York in Prague, kde obha-
jila dlplomovou praci v oboru ,,Professional Communication and Public
Relations*. V pozici konzultantky spole¢nosti SMARTER spolupracuje

s fadou vyznamnych obchodnich partnerti v oblasti vzdélavani. S klien-
ty hleda nejlepsi zptisoby rozvoje zameéstnancii a ndsledné se podili na
realizaci a vyhodnoceni téchto vzdélavacich projektt. Jako lektorka se
specializuje na kurzy v oblasti prezenta¢nich dovednosti, lektorskych
dovednosti, komunikace, obchodni image a etikety a emo¢n{ inteligen-
ce, a to jak v ¢eském, tak v anglickém jazyce. Jeji Skolen{ jsou typickd
vysokou mirou interakce a vyuzitim zkuSenosti ziskanych pri studiu
herectvi a socidlni komunikace a z dosavadni praxe (v PR agenture,
vzdélavaci, poradenské a priizkumné spolec¢nosti).
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Manual
Kk pouziti publikace

V tvodu odpovime na dvé ¢tendisky podstatné otazky:

e Proc ¢ist tuto multimedidlni publikaci?
e Jak ji pouzivat?







MANUAL K POUZITI PUBLIKACE

Proc cCist?

Zacnéme prvni otdzkou - jak vdm tato publikace mtize byt uzite¢na?
V dobé, kdy se na trhu prdce stejné jako na trhu zbozi a sluzeb setka-
véa velké mnoZstvi subjektt (pracovnik, firem, instituci), které nabi-
zeji velmi srovnatelné vykony a produkty, je ¢asto tim, co rozhodne
o vybéru, pravé schopnost vykony ¢i produkty spravné prezentovat.
Dokonce mtiZeme fici ,,prodat” v doslovném i preneseném slova smys-
lu. Kdyz jdeme na pfijimaci pohovor, kdyz absolvujeme ,,assessment
centre“, kdyz na poradé predkldddme své ndvrhy ¢i vysledky prace,
kdyz ziskdvame klienty pro nase zboZi ¢i sluzby, kdyZ se uchazime
o dotace, vZdy jde také - a mnohdy predevsim - o to, jak zaptisobi-
me, jak presvédcéime, jak ziskdme zdjem a nakonec souhlas druhé stra-
ny. Vzdy nakonec zdlezi na nasich prezentac¢nich dovednostech. Tato
multimedidlni publikace mé jediny cil: pomoci tém, ktefi chtéji zlepsit
svou prezentaci a 1épe uspokojovat své osobni, ekonomické ¢i politické
potieby a zdjmy.
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SEST KROKU
K USPESNE PREZENTACI

|' 1 Podivej se na saba

| 2. Zvladni dobfe formu

| 3. VytvoF nosnou strukturu
| 4. Zapoj ucastniky

I.' 5. Vyuzivej AV techniku
| 6. Pfekonej obtizné situace
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Jak pouzivat? (Manual publikace)

Pokud jste se rozhodl(a) vyuzit tuto knihu, postupujte nasledovné:

e Na vlozeném DVD najdete ,, Test prezenta¢nich dovednosti®. Ud€lejte
si jej jesté pred tim, neZ za¢nete knihu ¢ist. Ovéfte si, jak jste na tom
se znalostmi z dané oblasti.

e Postupné knihu prostudujte, jednotlivé kapitoly jsou fazeny logicky
tak, abyste prosli vSechny dtilezité prvky piipravy a ptedvedeni pre-
zentace. Duraz je kladen jak na pfipravu, tak na podani prezentace
i na piistup k jejim tcastniktim.

e Abychom ucinili knihu prehlednou, jsou vZdy na zacdtku kazdé kapi-
toly uvedeny zdkladni otdzky, na néz prislusny oddil odpovidd. Na
zaver kazdé kapitoly jsou stru¢nd doporuceni pro zapamatovani.

o Do jednotlivych kapitol jsme zaradili odkazy na videa, kterd

"' najdete na DVD. Vzhledem k tomu, Ze ne vSechny prvky

prezentacnich dovednosti 1ze vystizné popsat, rozhodli jsme

se pro vizualni podobu nékterych pasdzi. Videa maji zpravidla jedno-

duchy scéndr: ukazuji co nedélat a naopak, co délat, aby prezentace

byla tspésnda. Vzdy, kdyZz na odkaz narazite, pustte si videosekvenci.
Prectené se vam po zhlédnuti videa 1épe ulozi do paméti.

e V kapitole ,,Kdo jsem jd a kdo jsou lidé prede mnou?“ najdete odkaz
na druhy test, ktery je vhodné vyplnit dfive, nez se sezndmite
s vykladem osobnostnich typt. (VyuZijte DVD , Test osobnostnich
typl“ - a pripojeni prostfednictvim internetu na server, ktery zpra-
cuje a na vas e-mail odesle vysledky). Neobavejte se, nikdo jiny nez
vy nema k vysledkim pristup.



e Na zavér si udélejte (opét prostfednictvim DVD) Test prezentacnich
dovednosti. Porovnejte vysledky se shodnym testem, ktery jste vypl-
nili na zacatku. Pokud dosdhnete vyrazné lepsiho vysledku, tato
publikace splnila svij ucel. Potom zdleZ{ jiZ jen na vds. Budete-li
ziskané znalosti v praxi vyuzivat, stanou se z nich dovednosti, které
vam ,,pfejdou do krve“, nebudete muset o nich jiz usilovné premys-
let, zméni se v rutinu v tom nejlepsim slova smyslu. Umozni vdm
sousttedit se na improvizaci a dalsi zdokonalovdni vaseho projevu
pred lidmi, na nichz vam zdlezi. A k tomu nezbyva nez poprat hodné
uspéchi.

¢ Jak pracovat s DVD? Menu DVD se spousti automaticky vloZenim
DVD do mechaniky PC. V pripadé manudlniho spusténi DVD klik-
néte na start.bat, pripadné autorun.inf. Doporuc¢ené konfigura-
ce: operac¢ni systém: Microsoft Windows XP/Vista/7, hardware:
Dual Core, 1 GB RAM, CD/DVD Drive, rozliSeni: 1280 x 1024 px,
1280 x 800 px. Automatické vyhodnoceni testii predpoklada pri-
pojeni Kk internetu.







