Projekt ¢. 8 - Nauc sa pohodine vyuZivat vizudlne pomécky

8. Nauc sa pohodine vyuZivat vizualne pomaocky

Zhrnutie: Vizudlne pombcky pomdhaju publiku pochopit a zapamdtat si, ¢o pocuju; pre recnika
predstavuju cenny ndstroj. Najpopuldrnejsimi vizudlnymi pomdbckami su pocitacové prezentdcie,
priesvitné premietacie folie, flip-chart, biela tabula a rekvizity.

Typ vhodnej vizudinej pomécky zdvisi od viacerych faktorov, vrdtane velkosti publika a samozrejme
informdcie, ktoru chces zobrazit. Vhodne vyber zobrazovany materidl v suvislosti s tvojou témou a tieZ
podla toho, pre aké publikum pripravujes prejav. Vizudlna prezentdcia by sa mala zobrazovat
bezchybne, poméocky pouzivaj s lahkostou a sebaistotou.

Ciele: Casovy limit: 5-7 minut

e \Vyber sivizualne pomécky, ktoré su vhodné pre tvoje posolstvo a typ publika.
e PoufZivaj vizudlne pomécky spravne, s jednoduchostou a sebaddverou.

V projektoch ¢islo 2 a 7 sa spominaju vizualne pomocky ako jeden z podpornych materialov pre
prezentaciu. Ked'ze l'udia si najlepsSie pamataju, ked zaroven vidia a pocujd, vizudlne pomdcky
predstavuju pre recnika silny nastroj.

Ponukaju tychto pat vyhod:

1. Zvy$uja pochopitelnost.

Zijeme vo vizualnej dobe. Viésina z toho, ¢o sa ué¢ime, je prijimané cez nase odi - nie usi. Vizualne
pomdcky pomdahaju odovzdat posolstvo najvhodnej$im spésobom pre nase chapanie.

2. Setria &as.

Myslienka prezentovana vizualne je prijimana a spracovania mozgom rychlejsie ako informacie
podané ustne. Vd'aka vizudlnym poméckam su l'udia schopni rychlo pochopit komplexné alebo
abstraktné myslienky.

3. Ulahcuju zapamatanie si.
Ludia si po jednom tyZdni v priemere zapamataju len 10% z informacii, ktoré im boli zdelené
Ustne. Avsak sd schopni si zapamatat az 2/3 z toho, ¢o poculi a zaroven videli.

4. Podporuji vnimavost.

Lludia premyslaju rychlejsie ako rozpravajud, preto pocas prezentacie Casto stracaju koncentraciu.
Vizualne pomo6cky im pomahajud, aby sa sustredili na tvoje myslienky; tiez do tvojej prezentacie
pridavajd rozmanitost’ a zaujimavé prvKky.

5. Pomahaju kontrolovat nervozitu.
Pouzivanie vizualnych pomocok ti pomaha zamerat sa na ucelné pohyby, ktoré umoznuju tvojmu
telu spracovat’ nervozitu bez toho, aby si rusil publikum.

Vyber spravnych vizudlnych pomacok

Medzi najrozSirenejSie vizualne pomocky patria pocitacové prezentacie, priesvitné premietacie
félie, flip chart, biela tabul’a a rekvizity. Vyber vizudlnej pomécky pre tvoju re¢ zavisi od niekol'kych
faktorov, vratane tychto:

Informacie, ktoré chces publiku sprostredkovat.
Velkost publika.

Vybavenie, ktoré mas dostupné.

Kol'ko mas ¢asu na pripravu vizualnej prezenticie.
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e MnoZstvo penazi, ktoré mézes pouZit.

PocitaCové prezentacie

Technolégia pre pocitacové prezentdcie sa vyvija velmi rychlo. PouZitim notebooku,
prezentacného softvéru, obrazovky a spravneho vybavenia si schopny vytvorit' a zobrazit' tému
dramatickymi vizualnymi pomockami vratane animdacie a simulacie. Pocitacové prezentacie sa
stavaju Standardom pre vacSinu prezentacii. M6zu byt pouzité pri velkom ale aj malom publiku a
su schopné sprostredkovat jednoduché no aj komplexné informacie. Ak pouzijes dialkové
ovladanie, mo6Ze§ sa volne pohybovat po miestnosti. AvSak takéto vybavenie je vac¢Sinou drahé na
kiipu alebo na prendjom a znacne citlivé ako vacsina elektronickych zariadeni. Naplanuj si dostatok
Casu na vytvorenie prezentacie. Uisti sa, Ze jednotlivé elektronické komponenty spolu funguji a
tieZ venuj ¢as odskdsaniu prace s nimi. Priprav si plan B v pripade technickych problémov, ktoré by
sa mohli vyskytnut pocas prezentacie.

Priesvitné folie pre klasické projektory

Nie su aZ tak technicky vyspelé ako pocitacové prezentacie, tieZ sa s nimi pracuje menej obratne.
Napriek tomu sa priesvitné félie pre klasické projektory vyborne hodia pre malé publikum a su tiez
lacné na vyrobu. Jediné, Co je potrebné pre ich pouZivanie, je klasicky projektor a premietacie
platno. Mnohé konferencné a prezentacné priestory su takto vybavené a dostupné za maly
poplatok. Tieto priesvitné folie sa I'ahko vyrabaju na pocitaci a daju sa vytlacit na laserovej tlaciarni
alebo kopirke. Na folie je moZné pisat alebo pouZzivat farebné fixy popri prezentdcii.

Flipchart

Flipchart sa pouZiva pri tréningoch malych skupin, pri kratkych poradach alebo pri
brainstormingu. Je to skvely nastroj na zaznamenavanie reakcif publika, ale méZu byt pouZité aj na
zobrazovanie informadcii. M6Zes si dopredu pripravit jednotlivé stranky flipchartu, tiez mas
moznost pridavat dalSie informacie v priebehu tvojej rec¢i. Pouzivaj kazdi druhu alebo tretiu
stranku, aby nedochadzalo k pretlaceniu farieb pri pouzivani fixiek ainych farebnych pasteliek.
Pocas samotnej prezentacie mas moznost odtrhnut’ jednotlivé stranky a prilepit ich na stenu, aby
boli viditeI'né.

Biele tabule

Tieto si dostupné v mnohych konferenénych miestnostiach. Si uZitocné pre malé publikum,
umoziuji zobrazovat jednoduché zoznamy, grafy a diagramy, tieZ pomdahaji zaznamenavat
reakcie publika. AvSak, vyzaduju dokladné vycistenie pred kazdym pouzitim a neumoznuja
zachovat zobrazovany material na tabuli - iba v pripade, Ze ho prepiseS do pocitaca alebo na
papier.

Rekvizity

Rekvizita je objekt, ktory napomaha tvojej reci. Méze to byt kniha, lopta, nastroj, model, alebo
akykolvek iny predmet, ktory ti pomdZe vysvetlit tvoje mySlienky aumozZni publiku lepSie
pochopit’ tvoju hlavnu ideu. Je dobré mat st6l, na ktory moZes takuto rekvizitu polozit, ked ju
nepouZzivas. Popripade mézes pouzit prikryvku, ktorou rekvizitu zahalis, azZ kym ju znova nebudes
potrebovat.

Kedy ich pouzivat

Vizualne pomdcky maju za téel dopliiat prezentaciu, nie ju nahradit. Grafy, diagramy, tabulky,
modely, obrazky a vytlacené slova mézu stimulovat publikum a zvysit ich schopnost zapamatat’ si
tvoju prezentaciu. Nepotrebujes vsak vizualnu pomocku pre kazdu vetu, ktord povies ani pre kazdu
myslienku, ktortl prezentujes. Ak zdoéraznis$ vSetko, potom ni¢ nevyznie déleZito! Mal by si ich
pouzivat iba na:
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e Zvyraznenie hlavného bodu. Vizudlna pomocka publiku hovori o dolezitosti prave
povedaného - je to nieco, ¢o by si mali zapamatat’.
e ZvysSenie pochopenia, resp. zapamidtania komplexného materidlu. Vizudlne pomocky
pomahaju publiku pochopit veci ako st vztahy, konstrukcie a Statistiky.
® Usetrenie ¢asu. Niekedy je ta ista myslienka odkomunikovana rychlejSie a lepsie vizualne
nez verbalne.

Niektori 'udia pouzivaju vizualne pomécky ako rekvizity, spoliehajtic sa ne ako na svoje poznamky.
Vizualne pomo6cky nenahradzuju samotnu pripravu. Je nevyhnutné aby si bol dékladne pripraveny
na svoju prezentaciu, aby si ju dokazal odprezentovat aj bez vizualnych pomocok.

Odporucania pre pouzivanie vizudlnych pomocok

Aby boli efektivne, myslienky vyjadrené vizudlne by mali byt jednoduché na pochopenie a Citanie,
tieZ prijemné na pohlad. Bez ohl'adu na druh vizualnych pomécok, ktoré pouzivas, zvaz tieto
odporudcania:

e Urob ich dobre viditelné. Kazdy v miestnosti musi byt schopny vidiet tvoju vizudlnu
pomécku. PouZivaj najvacsiu moznu velkost pisma - ako vel'ké, tak aj malé pismo. VyuZi
priestor medzi textom, aby si ho zvyraznil.

e Pre kazdu myslienku alebo pointu pouZi samostatny vizudl. Ked’ pouZijeS viacej mySlienok
alebo bodov pri jednom obraze, publikum bude rozptylené.

® Pouzivaj maximalne 6 riadkov textu a maximalne 6 slov pre riadok pre jeden vizual. Toto
zabezpedi, Ze text bude dostatocne Citatel'ny pre tvoje publikum.

e Urob ich €o najjednoduchsie. Vyhni sa pouzivaniu zbyto¢nych animacii a obrazkov, ktoré by
rozptyl'ovali publikum. Tvoji posluchaci by mali byt schopni rychlo pochopit hlavni pointu
daného obrazu.

e Farby pouzivaj opatrne. Farby zvySuji zaujem a zlepSuju zapamatatelnost prezentacie.
Pouzivaj farby ktoré zvysuju Citatelnost. Napriklad cierne pismo na tmavo modrom
podklade je tazko CitateIné. Vyhni sa pouzivaniu privel'a farieb; stacia dve alebo tri.

e Urob ich konzistentné. SnaZ sa pouZivat rovnaké alebo podobné elementy ako fonty, farby
a/alebo obrazky. Tymto zabezpecis, Ze budd prehl'adnejsie a prijemnejsie na pohl'ad.

e PouiZivaj rézne druhy vizudlnych pomocok. Skontroluj vSetky svoje pripravené vizualne
prezentacie pre pripadne gramatické a pravopisné chyby. Ak pouziva§ grafy, diagramy
alebo tabul'ky, uisti sa, Ze si spravne oznacené - aby publikum vedelo ¢o znamenaju.

Vizualne pomacky — dalsie tipy

Uspe$né pouzivanie vizualnych pomdcok si vyZaduje prax. Ak ich zobrazi$ priskoro, alebo neskoro,
znizi$ tym ich uc¢inok. Mo6Zes sa inSpirovat’ tymito odporucaniami:

1. Zobraz svoj vizual v momente, ked’ o iom chce$ zacat rozpravat. Tvoje publikum sa nai pozrie,
ked’ ho zobrazi$. 0dml¢ sa na moment, tym das posluchacom ¢as, aby pochopili pointu, potom zac¢ni
o danom obraze rozpravat.

2. Udrzuj si ocny kontakt s publikom pri prezentacii vizualu. Nerozpravaj otoceny k flipchartu alebo
premietaciemu platnu, ani z nich necitaj.

3. Zobrazuj dostatocne dlho. Ukaz dany vizual tak dlho, kym neobjasni$ pointu, ktort vyjadruje - az
potom ho odstran. V pripade, Ze pouziva$ klasické priesvitné félie na projektore, vyhni sa
prazdnym miestam pri vymene f6lii. PouZzi Cierne alebo matné medzi tvojimi prezentovanymi
féliami. Nezobrazuj dany vizudl, ak o iom uz nerozpravas a presSiel si uz na iny bod reci.
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4. Nezakryvaj vyhlad na vizudl. Celé publikum musi byt schopné vidiet tvoju prezentaciu.
V pripade, Ze premietas na stenu alebo pouzivas flipchart, postav sa nal'avo. Ak chces$ na nieco ¢o je
na platne alebo flipcharte zobrazené pouZi svoju l'avd ruku, popripade ukazovadlo. Ak drZis
predmet alebo rekvizitu, drZ ju nal'avo, alebo napravo od svojho tela.

5. Nepi$ zaroven, ked rozpravas. Ak prave piSe$ na flipchart alebo priesvitna f6liu, pocas tohto
nerozpravaj. Ked' dopises, oto¢ sa spat k publiku a pokracuj v reci.

6. Zobraz spravny vizual. Ak zabudne$ ¢ast svojej prezentacie, predstavovaného materialu v danej
sekvencii, mézes nechcene zobrazit nespravny vizual. Ak je to mozné, pred tym ako ho zobrazis,
skontroluj si, ¢i nasleduje ten spravny.

7. Maj ich pripravené. Pred samotnou prezentaciou skontroluj, ze publikum bude mat dostato¢ne
dobry vyhl'ad na tvoje vizualne pomocky. Umiestni ich tak, aby boli pripravené na pouzitie. Znovu
prekontroluj elektronické vybavenie, aby si sa uistil, Ze spravne funguje.

8. Precvic si samotnu prezentaciu. Urob dostatoc¢ne vela skiiSok so svojimi vizualnymi pomdckami,
aby si ich vedel pouZivat plynulo a sebavedomo.

Priprav si zaloZny plan

Ak pouziva$ pocitacova prezentaciu alebo projektor, popr. iné elektronické zariadenia, bud
pripraveny na technické problémy. Ak sa nieco pokazi, pokracuj vo svojom prejave a nestracaj cas
publika snahou vymenit pokazenu ziarovku v projektore alebo zmenou kablov. Ak je to vhodné
alebo potrebné, maj pre tvoje publikum pripravené papierové kopie svojich vizualov.

Tvoja uloha
Tento projekt je zamerany na vizualne pomd&cky. Tvojou dlohou je:

e Vybrat si tému svojej prezentacie, ktora umoZni pouZitie dvoch alebo viacerych vizualnych
pomoécok.
Vyber si vizudlne pomécky vhodné pre tvoju re¢ a publikum.
Pouzivaj vizualne pomdcky spravne, s 'ahkostou a sebavedomao.

Aplikuj vSetky znalosti a postupy, ktoré si sa naucil v predchadzajucich projektoch. Hlavne sa
zameraj na Ucel tvojej prezentacie, Struktiru, pouZivanie slov, rec tela, hlasovil rozmanitost
a prieskum zdrojov. TaktieZ zapracuj odpordcania ktoré si dostal od svojich hodnotitel'ov
v predchadzajucich projektoch. Znovu si pri priprave svojej prezentacie prejdi Re¢nikov kontrolny
zoznam v projekte cislo 1.
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Prirucka pre hodnotenie projektu

Nauc sa pohodine vyuzZivat vizualne pomocky

Hodnotitel Datum

Poznamka pre hodnotitel'a: ReCnik md odprezentovat rec, v ktorej pouZije dve a viacej vizudlnych
pomécok. Vizudlne pomdcky, ktoré pouZije, by mali byt vhodné pre danti re¢ a publikum. Vizudly by
mali byt zobrazované bezchybne a prezentované s lahkostou a sebadbverou. Re¢nik by mal pouZit

vsetko, ¢o sa naucil v predchddzajiicich projektoch - hlavne tcel prezentdcie, Struktiru, pouZivanie

slov, rec tela a hlasovu rozmanitost. Re¢nik by mal taktieZ zakomponovat' odporticania, ktoré dostal
v predchddzajiicich reciach a mal by aj dékladne preskiimat’ tému svojej prezentdcie. Prosim vypln
toto hodnotenie, tym Ze skontrolujes kaZdu jednu cast. V oddieli, kde to uznd$ za vhodné, pridaj aj

komentdr, ¢i uZ to je pochvala za velmi dobre zvlddnuti cast prezentdcie alebo konkrétne
odportcania na zlepSenie.

Boli pouzité vizualne pomdcky vhodné pre dant prezentaciu?  Vybome / Dostatocne / MéZe sa zlepsit

Pomohla ti kazda vizualna pomécka pochopit’ myslienky, ktoré re¢nik prezentoval?
Vyborne / Dostatocne / MéZe sa zlepsit

Bola kazda vizualna pomécka dostatoc¢ne viditelna? Vyborne / Dostatocne / Mdze sa zlep$it

Ak boli pouZité pocitacové prezentacie alebo priesvitné félie, bola kazda znich dobre
Citatel'na? Vyborne / Dostatocne / Mdze sa zlep$it

Pouzival re¢nik svoje vizudlne pomécky plynulo a so sebadbéverou?
Vyborne / Dostatocne / MéZe sa zlepsit

AKky jasny bol re¢nikov Ucel prezentacie? Vyborne / Dostatocne / MoZe sa zlepsit
PouZival re¢nik re¢ tela, aby posilnil svoju prezentaciu? Vyborne / Dostatocne / MoZe sa zlepsit
Boli re¢nikom pouzité slova vhodné a efektivne? Vyborne / Dostatoéne / MéZe sa zZlepsit

Bola jeho rec dostatocne dobre pripravena po stranke vyskumu témy?
Vyborne / Dostatocne / MéZe sa zlepsit

Co moze re¢nik zlepsit, aby bola jeho prezentacia nabudiice este efektivnejsia?
Vyborne / Dostatocne / MéZe sa zlepsit

Co sa ti najviac pacilo na jeho prezentacii? Vyborne / Dostatoéne / MéZe sa zZlepsit
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