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Uvod

V poslednim desetileti bylo mnohé napsdno o tom, jak se orientovat ve svété
informaci, jak pravé informace rozhoduji o uspéchu ¢i netspéchu. Proto je
dalezité umét je nejen vyhledavat, ptijimat, ziskavat, ale predevsim zpracovavat,
umét najit podstatu sdéleni, rozlisit dulezité od nedtilezitého. Dokazat informace
posoudit, zhodnotit, tfidit a poté spravné prezentovat. Kompetence k objevovani
a orientaci Vv informacich patii k t¢ém, bez nichz se neobejdeme. Vzdy, nez
zatneme informace dal predavat ¢i aplikovat v praxi (podle toho, k cemu
informaci pravé potfebujeme) je nutné danou informaci fadné ovéfit. Oblast
predavani informaci uzce souvisi s dal$i kompetenci a tou je kompetence ke
komunikaci. Jde o to zvolit vhodny zplisob komunikace a pfedchazet zkresleni.
Chceme-li dale ptedavat odborné informace, je nutné ovladat kritickou praci se
zdroji odborného charakteru. Chapat pokrocilé vyhleddvani informaci. Mit
schopnost vybrat a interpretovat nejpodstatnéjsi informace. Mit schopnost
vizualn€ zpracovat data pro text a nasledn¢ je prezentovat.

U prezentace informaci je vzdy tfeba mit na paméti dvé stranky. Je nutné znat
zasady pro tvorbu zvolené prezentace a hlavni zasady pro fe¢nické predneseni
prezentace. Tato forma odborné komunikace vyZzaduje fadu formadlnich,
rétorickych a takticko-psychologickych zasad. Je nutné stanovit a dodrZet
optimalni ¢i pozadovanou délku prezentace, promyslenou strukturu a postup.
Déle je dobré vyhodnotit okolnosti vystoupeni, kde se uskutecni, jaky je ditvod,
jaky typ posluchact bude ptitomen, jak velka skupina, jaky pfinos z prezentace

autor ocekava.

V soucasném jazyce je slovo prezentace chapano nejcastéji jako verejné Ustni
vystoupeni, doprovazené vizualnimi pomtckami. Nékdy dokonce byva slovem
prezentace oznacovan pouze samotny soubor téchto pomicek. Vykladové
slovniky naproti tomu uvadéji mnohem vice vyznami. Slovo prezentovat podle
stale aktualni Vseobecné encyklopedie Diderot znamena: predkladat, predloZit,
projevovat se, predstavovat (néco nebo nékoho), ukazovat, potvrzovat
pritomnost (Kol. AV CR, 1998, s. 570). V $ir§im slova smyslu se &lovék
prezentuje neustale, dokonce i nezamérné — charakterem feci, vnéj$im vzhledem,

svymi postoji, nazory, celkovym vystupovanim na vefejnosti.

Pojem odborné prezentace je chapan jednak jako akt komunikace, jednak jako
vysledek tohoto aktu. VZdy slouzi k pfedavani informaci a k jejich zptistupnéni
pfedevsim védecké obci, pifipadné 1 SirSimu publiku. Zahrnuje pravidla, ktera
jsou ¢asto vymezena mezinarodnimi normami, nebo pronikaji do jazykového
uzu v pribéhu vlastni komunikace ve védecké komunité. Tyto normy a pravidla




se proménuji v souvislosti se spolecensko-kulturnim vyvojem a také s rozvojem
informacnich technologii (Hassan, 2008). Mezinarodnim jazykem ve svété védy
se stala anglictina. Proto se i pravidla formalni stranky védecké komunikace $iti
z anglofonniho prostfedi. Anglofonni zasady se staly mezinarodn¢ uznavanymi

normami komunikac¢nich kompetenci.

Pro strukturovani mluveného textu plati obdobna pravidla jako pro text psany.
Musi byt logicky uspofddan tak, aby ho poslucha¢ v nejkrat§i mozné dobé
interpretoval stejné, jak autor zamyslel. Prezentace je dovednost, kterou je

mozné se naudit.

Uclivo Prezentace informaci a rétorika je rozdéleno do nasledujicich

tematickych celkii:

= tvorba elektronické prezentace,
= odborny poster jako pomtcka k prezentaci,
= jazykovy projev a pisemné podklady,

= predneseni prezentace.

Témata na sebe obsahové navazuji a vzajemné se dopliiuji. Cist pouze jednu
kapitolu ztraci celkovy vyznam. MnoZstvi ziskanych znalosti a dovednosti
bude primo umérné k ¢asu a namaze, kterou textu vénujeme.




1. Tvorba elektronické prezentace

Cilem nasledujici kapitoly je poskytnout piredevSim prakticky navod, jak
zvySit droven vlastni elektronické prezentace. Po prostudovani textu si
uvédomime:

= jednotlivé slidy jsou pouze pomickou, doplnénim mluvené
prezentace,

* novy tematicky okruh musi byt vZdy graficky zvyraznén,

= dilezité je dodrZet prisnou strukturu grafické prezentace,

= uZ béhem tvorby je nutné vnimat ¢asovy limit celkové prezentace,

= nutnost soustredit se na dvoji funkci grafickych prvkii.

Ptiprava odborného ustniho projevu se podoba tvorbé pisemného dokumentu.
Zahrnuje sbér, vybér i kone¢né usporadani fakti a myslenek do kompozicni
struktury odpovidajici ti¢elu projevu a cilové skuping. Na rozdil od pisemného
dokumentu vSak kone¢nd podoba mluveného textu byva dotvorena ve vétsing
ptfipadi az v prubéhu samotného projevu v zavislosti na typu a okolnostech
projevu.

Je nutné si uvédomit, ze snimek = slide je vzdy pouze doplnéni mluvené
prezentace. Slidy by mély byt pfedev§im vizudlni podporou mluveného slova
pro posluchace a az sekundarné pomickou pro autora. Pfednasejici toto Casto
nedodrzuji a dévaji do odbornych prezentaci dlouhé souvislé texty a celé
definice. Pokud se na slidu objevi najednou vice jak ¢tyfi jednoduché véty nebo
hesla za odrazkou, posluchaci je nestaci ptecist, a navic ztraceji zajem Cist dalsi
nov¢ informace. Takova prezentace postradd smysl. Slidy maji vizudlné
podtrhovat mluvené slovo. Kazdy novy tematicky okruh musi byt i graficky
zdiraznén. Je mozné 1 vlozit jeden slide pouze s nadpisem, ktery vizualné

upozorni posluchace (Kucirek, Schmidtova, 2007).

1.1 Struktura prezentace

Struktura prezentace je ¢lenéna do tii ¢asti:

e Uvod - mé kontaktni funkci, je nutné posluchadtim piesné fict, o ¢em
bude prezentace. Po vécné strance uvod struéné seznamuje s vymezenym
tématem, jeho $ifi, hloubkou a uvadi téma do $ir$ich souvislosti. Re¢nik
se muze obratit adresn¢ na posluchace a pomoci jazykovych
zdvoftilostnich prostifedkii navazat a udrzet kontakt. Prvni dojem Si




poslucha¢ vytvaii béhem prvnich nékolika minut. Jeho negativni dopad
1ze jen téZko pozdé&ji napravit. Rozsah uvodu se 1isi zejména podle toho,
zda jde o jednorazovy projev nebo soucast cyklu na sebe navazujicich
dil¢ich casti. U jednorazovych projevi byva tvod rozsahlejsi, protoze
zahrnuje predstavovani fecnika, delSi zdvofilostni ndlezitosti a nutné
uvedeni do problematiky. Tam, kde je projev zaclenén do vétsiho celku,
prebira nékdy cast zdvortilostnich formalit véetné struéného tivodu do
tématu moderator nebo ptediecnik. Je proto tieba, aby fecnik jejich
projevy pozorn¢ sledoval.

e Stat' - zéklad, jadro prezentace. Jeji usporadani je dano obsahovou
naroc¢nosti a vymezenym ¢asem. Vzdy zalezi na obsahu projevu. Kratka
a monotématickd sdéleni spéji jakoby v jednom oblouku ke svému
vrcholu. Slozitéjsi sd€leni mohou riist stupiiovité, to znamend, ze
nasledujici oddil je vzdy obsahové nadfazen oddilu ptedchazejicimu.
Sestava-li celé sdéleni z nckolika volné souvisejicich casti, je tieba
kazdou z nich shrnout zvlast. Celkové shrnuti byva pak soucasti zavéru.
Pro kompozici stati je nejdulezitéjsi vytyCeni Ustfedni mysSlenky.
Ustiedni myslenka, v anglofonni teorii Thesis statement, je véta, ktera
vyjadiuje podstatu celého odborného sdéleni. Je to jasné formulovana
véta, kterou by Si poslucha¢ mél zapamatovat, kdyby vSe ostatni
zapomnél. Jeji formulace zalezi na ucelu projevu (Hierhold, 2005).
Re¢nik by se mél zamyslet, co pfesné chce, aby poslucha¢ védal.
Usttedni myslenka vyjadiuje nézor, postoj k tématu. Postoj k tématu by
mél autor vyjadfit formou usudku, aby bylo mozné s nim polemizovat.
Ustiedni myslenka se vztahuje pouze k jedinému tématu a jedinému
postoji. Neni to tedy pouhé sdé€leni, co je tématem prezentace. Je dobré
ji vyjadfit vétou oznamovaci. Tuto tezi Si autor musi formulovat
predevsim sam pro sebe a muze ji poprvé vyslovit uz na konci tvodu.

e Zaver — ma ulohu shrnout téma. Do zna¢né miry rozhoduje o celkovém
vysledném dojmu. Nejlépe zapamatovatelné jsou totiZz ty informace,
které posluchac slysi naposledy. Zavér je tedy rekapitulace prednesené¢ho
a zopakovani uUstfedni myslenky. Byvda zvykem vyhrazovat po
pfedneseni vlastniho projevu misto pro dotazy a diskuzi. DileZitou
soucast zaveru tvoii rozlou€eni s posluchaci, spolecenské a zdvofilostni
nalezitosti. Jsou soucasti psychologickych technik, uplatiovanych vici
posluchaci.

Védecké a odborné prezentace jsou casové limitované a tento Cas nesmime
piekrocit. Uz pii tvorbé je nutné zvazit, kolik myslenek dokéaze posluchac




V daném Casovém prostoru piijmout. Pozornost posluchacti ma své faze — na
zacCatku je jejich pozornost nejvétsi, ve stfedni fazi klesa téméi na polovinu
anejvice informaci se poslucha¢ snazi zachytit ve chvili, kdy zjisti, Ze fe¢nik
svou prezentaci konci. Proto jiz pfi kompozici stati je nutné kvalifikované
odhadnout, kolik materialu se do tohoto Casu vejde a dle toho volit hloubku
a sitku zabéru jednotlivych jejich ¢asti. Pro zacatecnika je jednou z moznosti
simulace projevu. Nebyva ale nékdy zcela spolehliva, zvlaste u trémisti, protoze
tempo prednesu v klidovych podminkach se miize lisit od tempa vlastniho
vystoupeni. U delSich prezentaci pak tento rozdil mize byt znatelny. Jako
vychodisko pro plénovani mtize slouzit udaj, Zze jedna normostrana trva pii
interpretaci pfednesovym tempem 3—5 minut. Tedy 10 fadki psaného textu
ptevedeno do mluveného projevu trvd zhruba minutu. VétSina mluvéich —
zacateCniku tihne k rychlejSimu tempu, ale to neni pro posluchace vyhovujici,

zvlasté u odborné narocnéjsich prezentact.

1.2 Hlavni zasady pri tvorbé

Hlavni zdsady pfi tvorbé prezentace vychazi ze struktury:

e 1. snimek — nazev prezentace — jméno autora vcetné kontaktd,

2. snimek — struktura a cil prezentace — plni funkci ivodu prezentace,

3. snimek-pfedposledni snimek — vlastni prezentace,

pfedposledni snimek — shrnuti — plni funkci zavéru,

posledni snimek — odkazy na literaturu a zdroje, ptipadné logo
pracovisté, ilustrativni obrazek k tématu, popt. k diskuzi.

Na kazdy snimek je nutné pocitat minimalné¢ 2 minuty. Znamena to, ze pro
dvacetiminutovou prezentaci pfipravime maximalné 10 snimkt. Opakované je
nutné zdlraznit pozadavek logického a zfetelného strukturniho c¢lenéni celé
prezentace.

Nepiisobi profesionalné, kdyZ hned na druhém slidu za¢iniame s vykladem
odborného tématu. Na druhém snimku bychom méli seznamit posluchace
S nasim cilem a upozornit na vse, co v nasledujici prezentaci uslysi. Tento
slide ma dileZitou motivacni funkci. Stejné dilezity je predposledni slide,
kde nesmime zapomenout na shrnuti. Neni moZné ukoncit prezentaci
diilezitou informaci, ¢i novym terminem a poté podékovat za pozornost.
Déle se soustiedime na posledni slide, nebot’ bude svitit na posluchace po
celou dobu diskuze. Pouze tistné podékujeme za pozornost a na posledni
slide miizeme umistit jakykoli napad (verbalni ¢i graficky), ktery bude
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posluchac¢e motivovat k diskuzi, popripadé ilustra¢ni obrizek vhodny
k tématu, odkazy na odbornou literaturu apod. Nemélo by chybét emailové
spojeni na autora prezentace.

Pro text a volbu pisma plati pravidla:

e strukturovany a strucny text,

e prevladaji heslovité informace a klicova slova,

e 7adna souvéti,

e Dbezpatkové pismo — velikost minimalné 24,

e nadpisy — velikost pisma 32-48,

e zvolit pismo jedné rodiny nebo korespondujici pisma,
e kontrastni barva pisma vzhledem k pozadi,

¢ najeden snimek maximaln¢ 3 barvy,

e pozor na pieklepy a pravopisné chyby,

e vyvarovat se oslnivych technickych trikd,

e zachovat graficky minimalismus.

Tabulky a grafy v ramci prezentace musi byt srozumitelné. Pro odliseni fadku se
pouzivaji tenké linky, nebo dvé barvy pozadi. Nadpis nad tabulkou i pozndmky
pod tabulkou muze autor vynechat a vSe vysvétlit a komentovat ustn€. Velikost

pisma v tabulce minimalnég 16.

Grafy volime podle toho, jak nejptfehledngji je nutné posluchaci prezentovat
vysledky vyzkumnych Setfeni, statistik a podobné. Spojnicovy graf - ménici se
vztahy v Case — tendence. Nezapomeneme viditelné popsat osy a barevné
zdiraznime kritickd mista. Sloupcovy graf pouzijeme tehdy, jestlize chceme
vyjadtit rozdil, pomér nebo srovnani. Pfili§ mnoho sloupct je pro posluchace
neptehledné. Kruhovy, tercovy graf pouZzijte, chceme-li vyjadrit rozdéleni celku
na ¢asti. Graf ma mit velikost, aby legenda byla ¢itelna (Radvakova, Mazouch,
Vltavska, Loéster, Sigmund, 2018).

1.3 Graficka stranka

Grafické prvky prezentace maji dvoji funkci. Zakladni je funkce informacni,
ktera je dand jasné¢ formulovanymi mysSlenkami, ptehlednou strukturou,
schématy, grafy, diagramy, popf. obrazky, fotografiemi ¢i nakresy. Druha je
funkce doplnkova, kterou tvoii pozadi snimkt — slidi, druh pisma, logo
(nenapadné miize byt na kazdém snimku), odrazky, animace, interaktivni
programy apod. Pro odbornou prezentaci plati stejna pravidla a zdsady jako pro
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psani odborného textu — pfisna struktura, srozumitelnost a odborna piesnost. Pro
rychlou orientaci v textu se vyplati vyrazné grafické ¢lenéni. Doporucuje se
minimalisticka grafika, kterd nesmi potlacit odborny vyklad. Textova slozka
prezentace, kterou vzdy doprovazi mluveny projev, je urcena k vnimani okem
ve vymezeném Casovém intervalu. Prizkumy ukazuji, ze Clovek ziskava 83 %
informaci zrakem. Zapamatuje si 20 % z toho, co slysel, 30 % z toho, co vidé¢l,
50 % z toho, co vidél a slysel (Vymétal, 2010, s. 188). Toto jsou Cisla, ktera je
dobré vyuzit.

Trpélivost a dostatek ¢asu je prvnim predpokladem k GispéSné prezentaci.

Chcete-li ziskat vét§i pozornost posluchaci, nebojte se experimentovat
s grafikou, a¢ minimalistickou.

Ptedpoklada se tedy soucasné doplnéni ptislusSnym komentafem v Ustni formé.
Tomu by méla byt pfizptisobena i formalni stranka textu — stru¢ny, vystizny,
jasny. Jednotlivé body textu byvaji umistény kazdy na zvlastni fadek
a zvyraznény odrazkami (tzv. strukturovand bodova forma), samoziejmosti
zUstava umét pouzivat odrazky dle platnych norem. Jednotlivé body mohou byt
oznaceny také Cisly nebo pismeny. (Lze je pouzit i v kombinaci s ¢lenénim
grafickym). Timto zplisobem lze vyjadfit prioritu nebo dileZitost jednotlivych

bodi, kterd nemusi byt ze samotného grafického ¢lenéni jednoznaéné ziejma.

Chapeme-li vSichni presné termin prezentace, mame jistotu, Ze jsme
vytvorili slidy, které budou pro posluchace skuteénou pomickou. Je nutné
dodrzZet prisnou strukturu prezentace, spravnou velikost pisma, vyvarovat
se souvétim a dlouhym vétam. Nepodcenit grafickou stranku. Mimoiadné
se soustiedime na grafiku prvniho a posledniho slidu. Jednotlivé slidy
budou poslucha¢im pomahat lépe pochopit odborny vyklad, ktery mame
pripraveny.

1.4 Diskuze

Na zavér prezentace se vétSinou ve vymezeném case pocitd s otazkami
a odpovéd’mi, tedy s diskuzi. K zahdjeni diskuze je vhodna aktivni vyzva, kterou
muzeme 1 vizualné podpoftit. Poté, kdy pozadame o otazky, je vhodné mezicas
vyplnit n¢jakou zajimavosti souvisejici s pfednaskou, aby posluchaci méli ¢as
otazky si rozvazit. Je mozné také pouzit alternativu ,,v souvislosti s prrednesenym
tématem se mé casto posluchaci ptaji...*“ a problém prvni otazky je vyieSen.
I pro diskuzi je nutné ptipomenout nékolik zasad:
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Pozorujme tazatele a soustfedéné¢ mu naslouchejme.

V piipadé otazky opakujme a parafrazujme otazku.

Otazku nikdy nehodnot'me, nesnizujme distojnost tazatele.

Snazme se vzdy tazateli porozumét (tazatel neni nepfitel).

Chovejme se stejn¢ sebevédomeé jako pii prezentaci.

Udrzujme o¢ni kontakt s tazatelem i ostatnim publikem.

Obracejme se se svou odpovédi ke vSem posluchac¢tim, nejen k tazateli.
Odpovidejme piimo, stru¢né, bez uvodu k odpovédi.

Nemiizeme-li otazku zodpovédét, je vhodna formulace ,zjistim to
a pozdeji vam odpovim pisemné“, |épe nez ,je mi lito, ale odpovéd
neznam®. (Odpovéd’ samoziejmé zname, jen si momentalné nemizZeme
vzpomenout!)

Neodklanéjme od dotazu a od tématu.

Vzdy nekompromisné prerusme dotazy s nasledujicim dlouhym
vykladem, kterym tazatel zdivodnuje dotaz (pierusit tazatele, zopakovat
dotaz a struéné na né&j odpovedét).

Dialog vyzaduje kézeii, nezaméiujme ho s monologem (Spackova,
2011).




2. Odborny poster jako pomicka k prezentaci

V této kapitole se naucime vytvorit novou vizualni pomicku Kk rychlé
odborné komunikaci, odborny poster. Zopakujeme si zakladni normu pro
strukturu kazdé odborné prace tzv. IMRaD (Introduction, Methods,
Results a Discussion) a dokazeme:

= vymezit pfesny obsah pro odborny plakit,
= promyslet grafickou stranku (rovnovahu textu a obrazki),
= realizovat odborny plakat.

2.1 Posterové sekce

S rozvojem informacnich technologii dochéazi k obrovskému zrychleni vymény
informaci. Vznikaji proto nové formy rychlé¢ védecké komunikace, kde stale
oblibengjsi vizudlni pomiickou jsou tzv. postery, které umoziuji publikovat
vysledky védecké prace zplisobem plakatového sdéleni. Jedna se o kombinaci
slova a grafiky, kdy ¢tenar na ploSe plakatu obdrzi sdéleni, které odpovida velmi
zestruénénému cClanku. Prezentace vysledkli odborné prace pomoci posteru je
také urcitou modifikaci elektronické prezentace. Rozhodujicim faktorem je,
kromé& vybéru vysledkl a zaveri, napaditd a pritazliva forma grafické Gpravy.
Samoziejmé& nechybi ani prezentace posteru spolu s pfimou osobni diskuzi
S pfipadnymi z4jemci. Postery — plakatova sdéleni jsou v poslednich letech
pfedevs§im velmi popularni na védeckych a odbornych setkanich. V podstaté se
jednéd o to, Ze autor misto pfedneseni kratkého ustniho pfispévku (vétSinou
dopInéného elektronickou prezentaci) vyvési informace svého sdéleni na
vhodném panelu a je pfipraven o nich podat vyklad a diskutovat.

Néktera odborna setkdni se v soucasné dobé redukuji pouze na predneseni
plenarnich prednasek a dale posterové sekce. Vyhodou tohoto organiza¢niho
uspofadani je moznost prezentace daleko vétsiho poctu odbornych sdéleni ve
form¢ postert a podstatné vétsi piitazlivost pro ucastniky. Kazdy z odborniki Si
zvoli posterovou sekci, ktera ho zajimd a bezprostfedné u posteru muze
diskutovat s jeho autorem ¢i tymem autord. Pii takovém setkani dochazi
k vyméné podrobnéjsich informaci i k navazani blizSich osobnich kontaktt
a urychleni odborné spoluprace. Zamezi se tim prednaseni sdéleni, ktera zajimaji
jen velmi Uzky okruh odborniki a diskuzim, které jsou nékdy pro plénum i uzsi
sekci nezazivné. Poradaji se ovSem i akce, na nichZ postery byvaji vystaveny po
delsi dobu. Tam pak neni pfitomnost autorti po celou dobu vystaveni plakatu
mozna. Jako autofi ovSem pii tvorbé plakatového sdéleni vime, na jaky typ akce
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poster pfipravujeme, a tuto skutecnost pii jeho tvorbé zohlednime. Neékteré
postery po naplnéni primarniho ucelu — vystaveni na konferenci — zdobi stény
pracovisté do doby vymény za plakaty aktualni. Navstévnik univerzitniho nebo
jiného vyzkumného pracovisté je tak pfi pobytu v instituci informovan o jeji

vyzkumné préci.

2.2 Priprava posteru — psany text i obrazova forma

Poster je narocnou hrani¢ni formou, kde sdéleni je ¢astecné podavano psanym
textem, ¢aste¢né obrazovou formou. Grafickému ztvarnéni je tfeba vénovat
velkou pozornost a je nutné respektovat zakonitosti vizualniho vnimani.
Vysledky je vhodné zobrazit srozumitelnymi a dobfe Citelnymi grafy. Nemélo
by chybét logo instituce. Jednotlivé oddily a ¢asti jsou vyznaceny vyraznymi
mezititulky.

Vlastni text obsahuje vSechny naleZitosti struktury odborné prace (cil, metody,
motivaci, vysledky, zavéry, popi. limity nebo doporuceni), musi byt logicky
zhu$ténéj$i nez u ¢lanku. Nelze ani pouZit stejné stylistické prostfedky, nehodi
se souvéti ani rozvité vety. Nejvhodnéjsi interpunkéni znaménka jsou odrazky
a text upravit do heslovité formy. Velkou pozornost je nutné vénovat tomu, aby
se odborny poster nestal reklamnim plakatem. Pod kazdym obrazkem, grafem,
fotografii, které ddvame na poster, je nutné napsat zdroj, popt. vypsat vSechny
zdroje na jedno viditelné misto. Nasledujici obrazek je ptikladem zdatilého

studentského posteru k semestralni praci.
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Obrazek 1 | Odborny poster

\SE / ;ﬁgﬁ}ﬂy | Sebastian Brlicha
heslo: ajehouZivatee @

Jak spole€nost vytvafi, uchovava a spravuje sva hesla

@ Motivace @ Vysledky

> Clovik ma v priméru 150 Uétl 7abezpetenych heslem.

39 % odpovidajicich upfednostiuje jednoduché
heslo oproli bezpeénému.,

Password hygiene" nebo-li spravné navyky
ivani hesel, neoviada vico noz 85% populace.

Nejvétd| pozormost ohledné zabezpeden! se vénuje
bankovnictvi a e-mailu
&= Spoled

naivné véii v neprolomitelnost jejich hesel
Pozitivnl nardist trendu vicefédzového ovéfen

©= Neznalost béZného uZivatele hackerskych
praktik a pokroCilostf.

Jak 8asto uvaelé obmenul sva hesia

@ Metody

@= Respondentir

ni dohlédnout rizik slabého
zabezpeden ( 0l

Dotaznikové Setfoni napfié spolotnosti

T —_— @= Nejcastdj$im divodem zmény hesla neni bezpegnost,
ale jeho zapomenuti

= Porovnani ziskanych informaci a vyvozeni zaveéru. "
&= Tretiné dotazanych byla odcizena hesla a momentainé
se vyskylujina DARK WEBU.

n ” n ;v
o Cile o Zaver
- IS
Rozbor chovan lid, 2 pohledu zabezpe&ent jejich - &= Préce pfinddi vice net zarazejici
Ut nich hesel. o — vysledky o nakladani spoletnosti s viastnimi hesly.
Sezndmit spoleénost s nejvtaimi hrozbami a milniky. > Z divodu prevahy odpovédi negativni povahy,
e plichazim s doporuenim, jak lépe s hesly zachézet

@©= Piedat viastni doporuéeni, ohledné tvoreni, so: [l Vi3 a pohybovat se v kyberprostoru bezpeénéji.
spravy a skladovani hesel :

Zdroj: Student Bracha, 2021.

Poster byva umistén na stojany, panely ¢i tabule. Pro pfipravu posteru dostaneme
vétsinou od organizatort zékladni informace, obsahujici obvykle velikost plochy
posteru (2 x 1,3, 2,5 x 1,3, 1,3 x 1,3 m apod.), umisténi, délku doby vystaveni
a ¢asto i pokyny pro rozvrzeni materidlu. Protoze autor posteru je soucasné
I zajemcem o ostatni sd€leni, byva v instrukcich stanovena nejen doba vystaveni
posteru, ale i Casové rozmezi, kdy autor musi byt u svého posteru k dispozici
zajemcum (Vymétal, 2010).

Zakladnimi ptedpoklady uspofddédni posteru jsou jednoduchost, jasnost,
kreativita, logické uspotadani, napaditost a ptitazlivost. Je nezbytné zdlraznit,
ze text a obrazky posteru musi byt zietelné Citelné z odstupu tii az Ctyt kroki

Jednim z nejdulezitéjsich prvku uspéSnosti posteru je kromé volby tematiky
i spravny nazev. Mél by byt kratky, vystizny a mél by pFipoutat pozornost
potencialniho zajemce. PFi rozvrzeni textu musime mit stile na paméti
IMRaD.

15



Obrazek 2 | Struktura odborné prace

MOTIVACE VYSLEDKY

METODA

CILE ZAVERY

Zdroj: Vlastni zpracovani.

Obvykla forma posteru je nasledujici: titul (ndzev), jméno autora (popft. ¢lent
fesitelského tymu), logo, kontakty, v piipadé sponzorovaného vyzkumu
obsahuje plakat i idaje o sponzorech nebo poskytovatelich grantu.

Vlastni té€lo plakatu je strukturovano jako c¢lanek od motivace po zavér,
popfipad¢ zédsadni pouZzité zdroje. Jednotlivé oddily a Casti stati jsou vzdy
vyznaceny mezititulky. Pfi pfipravé posteru je vyhodné vyuZit spiSe logického
navazného sledu informaci neZ vystaveni stranek textu psané publikace.
Vysledky je tedy vyhodné prezentovat ve formé obrazka, grafii, fotografii,
tabulek apod. Také zavéry je vyhodné uvadét struéné ve forme bodl nebo
kratkych vét. Je tfeba maximalné vyuzit vyhody plakatového sdéleni, totiz ze
vSechny detaily miize autor neformalné prodiskutovat se zdjemci pifimo. Pro
vétsi nazornost posteru a jeho pfitazlivost je povoleno uvazlivé pouzivat

nejruznéjsich grafickych a barevnych kreaci.

Kromé posteril, které¢ jsou svébytnym zZanrem védecké odborné komunikace,
existuji téz plakatova sdélent, jejichZ ucelem je pfimo propagovat ¢innost urcité
instituce. Tyto plakaty maji populdrné-naucnou formu a jsou urceny
k informovani S$ir§i vefejnosti. Prestoze v piipadé propagace védeckych
pracovist mohou obsahovat 1 informace o ur¢itém provadéném vyzkumu, jejich
ucel a cilova skupina ptijemct se 1i$i od ucelu a cilové skupiny védeckych praci.

Jak uZ bylo napséno, je tieba je nezaménovat.
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3. Jazykovy projev a pisemné podklady

V soucasnosti prevazuje ve veiejné prezentaci informaci pouzivani
elektronickych prezentaci. Re¢nici vétsinou nepouzivaji pisemné podklady, ale
vyuzivaji promitané¢ snimky. Nejsou tak zatizeni manipulaci s dalSimi
dokumenty v papirové formé. Tento zpusob je vyhodny pro ty fecniky, kteti jsou
schopni snimky dobfe vytvofit a naplno si uvédomit, ze se jedna pouze
0 pomiicku k vlastnimu jazykovému projevu. Jinak kvalita projevu velmi utrpi.
Mluveny projev se tak Casto stava duplicitou textu jednotlivych snimku, nikoli
jejich komentafem. Navic mluvéi nékdy byvaji zcela zavisli na projekci a ¢asto
se obraci k platnu, ¢tou z né&j velmi podrobné informace, a to i tehdy, maji-li

vystup obrazu pied sebou na monitoru.

Jestlize mluv¢i potfebuje nékteré informace precist, v takovém piipad¢ je
profesiondlni mit vedle elektronické prezentace piipraveny i pisemny podklad
svého projevu. Podklad musi byt ve strukturované formé, musi obsahovat fakta,
kterd nesm¢ji byt zapomenuta nebo zkomolena, tedy dulezité udaje, pokud
nejsou uvedeny na vizualnich pomuckach. Dale ptesné citace, data, udaje ¢asové
a mistni, zaleZitosti protokolarni diplomacie — jména, tituly, hodnosti ve

spravném potadi.

Vyplati se v€novat pozornost piipravé téchto pisemnych podkladf. Uplatnit
vyrazné grafické Clenéni pro snazsi rychlou orientaci v textu a vSe napsané
velikosti pisma 16-20. Velmi uziteCny je téZ foneticky piepis cizich slov
a vypsani grafickych symbola slovy. Pozornost je tieba vénovat téz zkratkam.
Pti jejich prvnim vyskytu je tfeba uZzit pfesny plny ndzev, pokud nejsou cilove
skupiné stoprocentné zndmé. Z hlediska rétoriky je mozné zvyraznit slova ¢i
véty, které je nutné modulovat.

Dalsi pisemnou pomtickou je i vyznaceni casového rozvrhu ustni prezentace, dle
kterého je pak mozno v pribc¢hu projevu upravovat tempo feci a operativné
zatfazovat €1 vypoustét doplilujici detaily. Samotnéa forma pisemnych podkladi
zélezi predevsim na fecnikovych schopnostech s materidly manipulovat a také
na kulturnich zvyklostech cilové skupiny. Naptiklad némeckd a nékteré dalsi
rétorické Skoly preferuji jednoznacné systém malych karticek drzenych v ruce.
Nezakryvaji oblicej mluvéiho a neni na nich patrny tfes vyvolany trémou.
Nehodi se vSak pro fe¢nika, ktery je pfili§ Zivelny, temperamentni a nedokaze
V nich udrzet potadek. Nevyhovuji také tehdy, pokud se fecnik potiebuje obcas
vratit k jiz zminénym faktim nebo sloZit¢ manipulovat s objekty, modely ¢i
vzorky. Dalsi moznosti jsou klasické papirové materialy formatu A4. Slozku je
Iépe vyztuzit pevnymi deskami, aby nebylo patrné chvéni, aby se jednotlivé
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papiry samovolné neohybaly nebo aby Si s nimi fe¢nik nervézné nepohraval.
Rizikem je zakryvani obli¢eje slozkou. V prostorove stisnénych podminkach téz
hrozi, ze si fe¢nik nebude moci materialy v ptipadé potieby pohodIné polozit.
Pisemné podklady piipravené slovo od slova a ctené, jsou nejhorsi moznou
variantou a lze je tolerovat snad pouze pii velmi Spatné znalosti jednaciho

jazyka. Reénik pak ¢te mechanicky. To zpochybiiuje kompetence feénika.

Uzite¢nou pomickou pro rychlou odbornou komunikaci jsou tzv. handouts. Tyto
pisemné podklady obdrzi posluchaci nejlépe pred prezentaci ¢i prednaskou.
Zakladem jsou nékteré kopie promitanych snimkl v papirové formé. Tyto
pracovni listy mohou byt doplnény dal$imi informacemi, pfipadné seznamem
zdrojl, které rozviji dané téma. Zistavaji posluchaci jako pracovni a studijni
material. Poskytnuti jesté pted Gstnim projevem zamezi zbyte¢nému opisovani,
obkreslovani a fotografovani promitanych snimki, ke kterému se nckdy
posluchaci uchyluji, a které je mize zbytecné rozptylovat. Mohou se tak
soustfedit na poznamenavani vlastnich postfeh. Zvlast vstiicni autofi
ponechévaji pro tento Gcel v handout volné misto. Na rozdil od elektronické
prezentace, handout bereme i jako studijni oporu pro studenta. Elektronicka
prezentace vSak touto oporou neni. Nedava smysl posilat studentiim, ktefi se
nezucastni Ustni prezentace, elektronickou pomicku, nebot’ fadu informaci by
mohli nepochopit, zkreslit a Spatné pouZzit.

Jestlize potiebujeme odprezentovat pravé dokoncenou odbornou praci,
neni nutné vyuzivat pouze elektronickou prezentaci spojenou
s dataprojekci. Existuji dalsi, vySe popsané pomiicky. Rozhodneme-li se pro
jakoukoliv pomiicku, ktera doplni ¢i usnadni jazykovy projev, je vidy nutné
dodrzet zasady pro tvorbu (struktura, c¢asové vymezeni, grafické
zpracovani apod.) i pro piedneseni daného tématu (porozuméni tématu,
etapy efektivni prezentace, rétorické dovednosti, prace s otazkami).
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4. Predneseni prezentace

V predchozich Kkapitolaich jsme ziskali zakladni informace o tvorbé
pomiicek, které ucini prezentaci odborné prace pro posluchace vice
srozumitelnou. Zname zasady pro tvorbu elektronické prezentace, zasady
pro tvorbu odborného posteru. Vime, jaké jsou mozZnosti pisemnych
podkladii pro vlastni jazykovy projev. Pochopili jsme §ir§i vyznam slova
prezentace, v€etné prezentace sebe sama. V této chvili je nutné uvédomit si,
Ze nejdilezitéjSi stale zihstava vlastni jazykovy projev, tedy ustni
odprezentovani vytvorené odborné prace.

Ustni prezentace odborného textu probiha ve dvou rovinach — ve slovnim, tedy
verbalnim projevu, ale také v roviné neverbalni, ktera ma nemén¢ dulezitou roli.
Ne vsichni védci a vyznamni odbornici dokazou skloubit pozadavky na kulturu
mySleni s pozadavky na kulturu vyjadfovani. Neuvédomuji Si, jak nesmirné
mocné dokaze byt fec, kdyz ji spravné uzivame. Pti propojovani slozky logicko-
argumentacni, jazykové stylistické, psychologické a neverbalni se casto
nevyhneme mnoha omylam.

V ramci dlouhodobé piipravy je dobré osvojit Si techniky mluveného projevu.
Patii sem znalost normativni vyslovnosti, vybornd modulace, dovednost dobfte
artikulovat a pfedevsim ovladani dechu. S uplatiovanim zvukovych vétnych
prostiedkl souvisi i stylistické dovednosti. Spatné naformulovany text lze
posluchaci jen s obtizemi piedat efektivné, to znamena, aby si ho v nejkratsi
dobé vylozil tak, jak jsme zamysleli. VSechny tyto znalosti a dovednosti by mély
byt na takové urovni, aby je fe¢nik uplatioval automaticky. Na jejich védomé
uplatiiovani ndm béhem projevu nezbyva duSevni kapacita. Dale pak sem spada
i rozSifovani slovni zasoby. Kromé naslechu projevit velmi ptispiva i Cetba
odpovidajici literatury. Do dlouhodobé pfipravy spadd téZ systematické
osvojovani psychologickych technik, a to jak vici posluchac¢tim, tak vici sobé
sameému.

Hlavni zasady pfi pfedneseni prezentace:

e znat presny cil prezentace,

e rozvrhnout etapy efektivni prezentace,

e projev mit pfipraveny a dikladné procviceny,

e svédomité pfipravené pomucky (slide, poster, pisemny podklad apod.),
e znat okruh posluchact (prezentaci ptizptsobit publiku),

e dilezity prvni kontakt s posluchaci (zaujmout a upoutat pozornost),

e prvni véty mit dokonale promyslené a naucit se je nazpamé&t,
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e prezentace musi byt plynula (nepieskakovat),

e nepouzivat dlouhd souvéti,

e slide je vzdy pouze doplnéni mluvené prezentace,
e necist text na slide,

e znat pozadavky na délku a ovéfit délku prezentace,
e nezapomenout na shrnuti a zdroje,

e znat zakladni techniky verbalni komunikace,

e znat principy neverbalni komunikace,

e mit pfipravené otazky i odpovédi pro diskuzi.

4.1 Neverbalni komunikace

Cilem kapitoly neni okamzZité ziskat dovednosti a navyky potiebné
k nonverbalni komunikaci. Na takto malém prostoru to neni samoziejmé
mozné. Po prostudovani budeme mit pouze zakladni predstavu, ale hlavné
budeme védét ,,jak na to“. Uvédomime si, zda se pohybujeme primérené,
udrZujeme dostatecné o¢ni kontakt, zda i pohybem umociiujeme sdélované
informace a neptsobime dojmem, Ze si nevime rady, co délat s rukama
apod.

Chce-li fe¢nik své publikum presvédEit, musi svym télem vyzafovat dostatecny
stupenl napéti, jinak by nas posluchaci snadno mohli ptehlédnout. Je vzdy nutné
uvédomit si vertikalni osu svého téla, ktera nas nahofe spojuje s vesmirem,
zatimco dole podléhdme zemské pftitazlivosti. Tento pocit nas zvedne v pase,

A%

vpred (véha téla spoc¢iva na predni tietin€é chodidel).
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Obrazek 3 | Vertikalni osa téla

Zdroj: muni.cz

V poslucharné si vybereme misto, odkud svym pohledem obsdhneme vétSinu
posluchact. Pouzivame-li promitaci platno, n¢jaky model ¢i tabuli, pak stojime
po vétSinu vystoupeni z levé strany pomticky z pohledu svych posluchact. Tim
nepiimo dodavame dilezitost svému sd€leni, protoze jsme soucasti kultury,
ktera ¢te zleva doprava a v podvédomi méme informaci ,,co je dillezité, je vlevo®.
Neni vhodné umisténi pfimo za stolem ani za jinou bariérou. Tim se miiZe posilit
asymetricky vztah s posluchaci. Je dobré dat najevo pocit svobody postojem ve
volném prostoru. Také neni vhodné, aby se pocit povinnosti zraéil i v obliceji
fe¢nika. Mozna je to maximalni soustfedéni na odbornou problematiku, ale to
posluchaci nevédi. Proto je dobré odborn€ komunikovat pozitivné naladéni nebo
to aspon predstirat vycvi¢enymi obli¢ejovymi svaly (Spackova, 2009).

Patfite-li mezi Fe¢niky, kteri trpi velkou trémou, je to v poradku. Tréma je
kamaradka. VétSina dobrych reénikii ma pred jazykovym projevem trému.
JestliZe mate pocit, Ze je tréma nezvladnutelna, prostudujte si nékteré tzv.
Miltonovy magické vzorce'.

Neverbalni komunikace zahrnuje vedle smluvenych znaéek, kodu apod.
predevsim pohyby téla a vyraz obliceje. Jako mluvci tak vyjadiujeme svij vztah
k tématu, vztah k posluchacim, umocnujeme sdélované informace a dopliiujeme

! Milton Erickson (1901-1980) — fe¢ovy mag, americky psycholog. Ve svych dilech ma vlastni
pojeti nevédomi, velmi odlisné od psychoanalytického: nevédomi pro n€j bylo mistem, které zna
a generuje feSeni psychickych problémi. Velkou vahu pfitom prikladd metafore
a metaforickému vykladu pacientova problému.
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celkovou atmosféru komunikace. U¢ebnice moderni rétoriky mezi mimoslovni

komunikaci zahrnuji pfedevsim tyto pojmy?:

Mimika = vyraz obliceje, prozrazuje emoce, nalady, zaujatost
problematikou, vztah k posluchaciim. Je dilezité si hlidat pfedevsim tii
zony oblicejovych svali (¢elo a oboc¢i, usta a nos, oci). Jednim
Mirny usmév fe¢nika dokaze navodit stav piijemného ocekavani.
Vizika /oé¢ni kontakt/ = dtlezity nejen pro udrzeni pozornosti, ale také
jde o zasadni zpétnou vazbu. Pfednasejici nékdy natolik ¢te z pisemnych
podkladil, nebo odiikavé nové informace s pohledem upfenym do platna
¢i notebooku, Ze mu na zpétnou vazbu s posluchaci prostiednictvim
o¢niho kontaktu nezbyva &as. Cim &astéji fe¢nik v projevu vaha, hleda
slova nebo je nejisty, tim méné se zrakem obraci k posluchac¢im. Pfi
o¢nim kontaktu je dilezité zaméteni pohledu, jeho trvani (ne déle nez
3 sekundy na jedno misto), celkovy objem pohledi apod. V mistnosti do
cca 30 posluchact se divame kazdému z nich do jednoho oka, a to tak,
7e pozornost postupné vénujeme vSem zucastnénym. V zaplnéném sale
vyuzivame pravidlo M+W. Samoziejmé se fecnik také divd na své
pomicky. OvSem nikdy jim nepfednd$i, coZ v praxi znamend, pfi
pohledu na pomicky fe¢nik ml¢i a za€ina hovofit az ve chvili, kdy se
pohledem sejde s o¢ima alespon jednoho z posluchact.

Kinezika = komunikativni pohyby celého téla. Prozrazuje temperament
fecnika, zaujeti, stupen sebevédomi, nervozitu i dalsi stavy duse. Pohyb
fe¢nika by nemél byt v rozporu s jeho slovy. Nadmira pohybii muze
pusobit rusive. V ramci kineziky jsou nejvyraznéjsi pohyby rukou, které
néco vyjadiuji bud’ samostatné, nebo jako doprovod k mluvenému
projevu. Pouzivame pfedevsim oteviena gesta tzv. zalomenych pazi, kdy
mluvci odhaluje dlan€ a zapésti, nedotyka se vlastniho téla. VEtSina gest
nema sméfovat nad bradu mluv¢iho a klesat pod pomyslny pasek
u kalhot. 1 za¢inajici fecnik ma alespon dvé gesta, ktera stida, protoze
ani to nejvstiicnéjsi gesto nepusobi vérohodné, pokud ho s vyslovenim
nové myslenky nezménime.

Proxemika = vzdalenost mluv¢iho od posluchacti, podminuje osobni
kontakt. I kdyz pohyb vzdycky podporuje posluchacovu pozornost,
avybiji fe¢nikovo napéti, plsobivy mluvéi nikdy neptechdzi po

13

mistnosti ,,jen tak,”“ aby zbytecné¢ nenavozoval dojem nejistoty

2 Srov. (Braun, 2010), (Spagkova, 2009), (Langer, 1993).
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a nervozity. Pohybuje se pouze cilené. To znamend, ze posluchaci vzdy
veédi nejen, kam miri, ale ze je to v jejich zajmu. Neni spravné, pokud
fecnik vstoupi blize k posluchaciim, aby byl nékterym za zady. Na
posluchace muze negativné pusobit jak prilis blizka, tak i1 piilis velka
vzdalenost.

e  Manyrizmus = zlozvyky, které mohou souviset s kinezikou, proxemikou
i mimikou. Zvlasté v gestikulaci mohou nékteré opakované zlozvyky
negativné ovlivnit projev. Patii mezi n¢ velmi rychla gestikulace rukou,
vytvareni propletenci prsty, toceni prstynkem, louskani prsty, podepirani
hlavy rukou, hlazeni vousl, pohravani si s vlasy, stalé rozepinani
a zapinani saka, ruce v bok, poklepavani nohou do podlahy, stoupani na
$picky, monotonni kolébani, casty pohled na hodinky apod. I ve vyrazu
tvare se mohou projevit zlozvyky a mohou vzbudit vétsi pozornost nez
projev samotny. Patii mezi né 1 kfeCovity podbizivy usméev, pomrkavani
okem, popotahovani nosem, rozli¢né grimasy apod. Kvuli pocitu bezpeci
si feénici pfidrzuji ruku na hrdle, rozmanitymi gesty se mnou
nejriznéj$im zpisobem v obliceji, pridrzuji se stolu, daji ruku do kapsy,
hraji si s tuzkou, piekiizi paze za t€lem. Jini vysvétluji s naptazenym
ukazovakem, nebo ruku sviraji v pést. VSechna uvedena gesta jsou

nevhodna. Prvni z nich signalizuji vnitini neklid, ta druha zase direktivu.

Velice diilezity je zacatek kazdého jazykového projevu. Neni dobré pusobit
roztrzité ¢i nervézné. Proto je nutné najit si misto ve volném prostoru
a predevSim se tzv. ,,uzemnit®, tedy zacit naplno vnimat vertikalni osu
svého téla (stat pevné na celych chodidlech, mirné si pokr¢it kolena, pri
nadechu se zvednout v pase), dile nezapomenout ruce pokréit v loktech®
a ofima opsat M a W, aby vSichni tcastnici méli pocit, Ze se na né divame.
Jediné takto se z ucastnikii stanou nasi posluchaci.

4.2 Verbalni komunikace

Verbalni komunikace neznamena pouze ,,dorozumét se mluvenou reci®.
Chceme-li nebo musime-li vystoupit sjazykovym projevem (v nasem
pripadé se bude jednat o odborny jazykovy projev) je piredev§im nutné sviij
projev si promyslet a pFipravit. Cilem této kapitoly je upozornit na v§echno,

3 Pfirozené a profesionalné piisobi, kdyZ fe¢nik néco drzi v ruce (tuzku, dalkovy ovlada¢ apod.)
a s timto predmétem si velmi nendpadn€ pohrava, popt. pouziva jako ukazovatko.
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na co bychom neméli v ramci pripravy zapomenout. Jedna se o techniku
feci, vyslovnost a modulaci. Samozi‘ejmosti zistava piiprava obsahové
stranky jazykového projevu. Myslet na obsah i formu.

Prezentace by méla zacit pfedstavenim fecnika, pokud jej jiz posluchaci neznaji.
Jestlize prednasejiciho ptfedstavuje jind osoba, je vhodné mit pro ni pfedem
pfipravené poznamky, které presné charakterizuji odbornost. Re¢nik se tak
vyhne mnohdy nevhodné improvizovanému predstavovani své osoby. Je nutné
pfipomenout, ze i zde je rozhodujici prvni dojem, ktery prednaSejici na
poslucha¢e svym uvodem ud¢la. Nasleduje osloveni posluchact, kterym Si

fecnik buduje s posluchaci urcity vztah.

Uspéch fecnika zavisi do znaéné miry na zpiisobu, jak dovede zachéazet
s feCovym Ustrojim, jak umi zvyraznit jeho pfednosti, ptipadné potladit
deformace. Ovladani gramatiky, bohatd slovni zdsoba nejsou jesté zarukou
uspéchu, jestlize fecnik nehovofti srozumitelné, ma-li chybnou vyslovnost nebo
mluvi-li pfili$ tichym a neznélym hlasem. Ovladani jazyka tedy zahrnuje mnoho
slozek, ale zdkladnim ptfedpokladem je ptedevSim dokonalé ovladdani techniky
feci, tj. oné femeslné stranky jazyka, bez niz nelze ptesvédcovat, ziskavat, tvofit.
Ke spravné praci s hlasem ndleZi technika feci, ndcvik spisovné vyslovnosti
a modulace projevu. Dokonala technika mluveni je tedy jednim ze zakladi
vybavy dobrého fecnika.

4.2.1 Technika reci

Technika mluveného slova v sobé zahrnuje tfi zakladni slozky, které pfi mluveni

tvofi nedilnou jednotu:

e dychani (respirace),
e tvoreni hlasu (fonace),

e tvoreni hlasek (artikulace).

Dokonalost téchto tii slozek je zavisla na tom, do jaké miry jsme tato tii ustroji
ovladli. Dobrou dikci (techniku mluveného slova) tedy mizeme definovat jako
dokonalé ovladnuti mluvnich organil a jejich vhodné a Gc¢inné vyuZivani pii

promluvé (Langer, 1993).

Dychani. Umét spravné¢ mluvit znamena v podstaté totéz jako umét spravné
a uceln¢ dychat. Pro spravné tvoreni promluvy je dilezité dychani uvédoméle
fizené, nebot’ je nezbytnym zakladem spravného posazeni hlasu a dobré dikce.
Nekteti teoretici tuto slozku souvislé feci ponékud podcenuji, ale z praxe vime,
ze pii feCnickém vykonu musi byt proces dychani dokonale zazit, spravné
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dychani dobfe nacvicené, aby se fe¢nik mohl soustiedit pfedevsim na obsah své
feci. Pravidelné vdechovani, ucelny a hlavné ekonomicky vydechovy proud
vzduchu ma nesmirny vliv na pevnost hlasu, jeho barvu, plynulost feci, tonovy
rozsah a artikula¢ni pfesnost. Hlasové zacatky by mély byt mekké, dynamicky
vyrovnang, intona¢n¢ piesné, bez rusivych razi, ostrych explozi (Ueding, 2000).

Zakladnim organem dychani jsou plice, soucasti inspira¢niho systému nosni
a ustni dutina, hrtan, pradusky a prudusnice. Aktivni préaci pii dychani vykonava
svalovy systém, nikoli plice samy. Hlavnim vdechovym svalem je branice, ktera
odd€luje dutinu hrudni od dutiny bfisni, vydechové svaly pracuji opacné, stlacu;ji
hrudnik, a tim vytlacuji vzduch z plic. V fecnické praxi rozeznavdme v podstaté
tfi typy dychani: hrudni, brani¢ni a smiSené. V bézném zivoté se uplatiuji
stiidave vSechny tfi typy, pro fecnicky projev je nejvhodnéjsi dychani smisené.
Vyrovnany a pevny hlas je tvofen ti¢elnou, ale hlavné uvédomélou koncentraci
vydechového proudu. Pomoci riznych dechovych cviceni je mozné se zaméfit
na zvysovani kapacity plic a dospét ke spravné ekonomii vydechu, tzn. naucit se
b&hem fedi dobie hospodafit s nadechnutym vzduchem. Spatna ekonomie dechu
totiz zhorSuje 1 kvalitu hlasu, jeho znélost a barvu. Nedostatek vzduchu potom

zpusobuje polykdni koncovek, neptesnou a nekvalitni vyslovnost.

Tvoreni hlasu. Fonace je druhou zékladni sloZkou feci. Zdrojem lidského hlasu
jsou hlasivky. Tlakem vzduchu z plic se pruznost hlasivek piekona a hlasivky se
vychyli. Cast vzduchu unikne nad hlasivky, které se opét uzaviou. Témito kmity
vzduchového sloupce vznikd zdkladni ton. Pro fecnicky vykon ma vyznam
I barva hlasu. Kazdy fe¢nik ma své zvlastni hlasové zabarveni, jimz se odliSuje
od ostatnich lidi. I hlasové zabarveni je mozné ménit ¢i zdokonalovat
pravidelnym odbornym hlasovym cvi¢enim. Nekultivovany hlas piisobi na

posluchace neptiznive.

Znélého hlasu docilime tak, Ze se snaZzime naucit rozeznit obli¢ejové rezonance
tzv. masky naptiklad velmi jednoduse pomoci logatomu mini a objevit pfi tomto
cvi¢eni polohu, v niz pocitime nejhutnéjs$i znéni tonu v nosni dutiné, ptitom ale
tonu cCistého, nenasilného a nenosového. Po dosazeni optimalné zné&jiciho
a dobfe zabarveného hlasu zaménujeme vhodné cvi¢né texty. Postupujeme

S rozeznivanim hrdelnich a prsnich rezonan¢nich dutin.

Tvoreni hlasu je reflexni cinnost, vzmikajici koordinovanou cinnosti ustroji
dechového a hlasového. Jde o systematickou dlouhodobou praci. Ovladani obou
techto ustroji mame ulozeno v alokortexu (té starsi casti kiry mozkové, kterou
nemuzeme ovildadat primo svou viili), a proto dechova i hlasova cviceni je nutné
provadet nékolikrat denne. Jediné tak je mozné zménit nevyhodny stereotyp
tvorby hlasu (Spackova, 2009, s. 78).
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Tvoreni hlasek. Nejedna se o prehnanou kiecovitou artikulaci, pouze o presné
tvofeni hlasek s vyuzitim aktivnich artikula¢nich organi — jazyka, rtt a spodni
Celisti. Nejvetsi moznosti a riznosti artikulace vykazuje jazyk, jehoz
prostiednictvim se také vytvaii nejveétsi skupina hlasek. VSechna artikulacni
cviceni jsou zaméfena praveé na aktivitu jazyka a spodni Celisti. Hlavni a velmi
Castou zévadou je nedostateCné otvirani ust pfi mluveni. Proto je tieba
artikulaéni rozcvicku zacit otevienim mluvidel bez mluveni, a to tak, Ze
n¢kolikrat oddalime co mozna nejvic spodni Celist od horni. Déle je tieba
artikulaci si pln¢ uvédomovat (jinak je to ¢innost podvédoma), mluvit peclivé,
pozorn¢ vyslovovat nezn€lé koncovky p, t, k, f, aktivné artikulovat 0Zinoveé j
(meni-jmeéni, du-jdu), hrdelni h (naseo-naseho, boa-boha), retozubné v (zmdaha-
vzmaha). Existuji nejriiznéjsi cviceni na rozmluveni. K t€ém nejjednodussim

A

a ptitom velice u¢innym patii fada slabik Dy De Da Do Du. Hlaska D je tvofena
na dastiovém vystupku, blizko tézisté stfednich rezonancnich dutin, a proto
dodava projevu urcitost a konkrétnost. Stfidajici se samohléasky (v lidské feci
jsou to tony) napomahaji nejen aktivizaci jazyka a Celisti, ale zaroven i rozeznéni
hlasu (Radvakova, Sigmund, 2020). Toto artikula¢ni cviceni je velmi G¢inné,

a navic se dobie pamatuje.

Velmi diileZité je uZ pied prvni vyslovenou vétou (pozdrav, predstaveni,
privitini apod.) myslet na spravné dychani. Védomé dychani.
Nezapomenout na vertikalni osu svého téla, uzemnit se (neposkakovat,
nevrtét se) a nasledné se radné nadechnout. Zaéneme mluvit vidy na
vrcholu svého nadechu. Pozdravime, privitaime, podékujeme, nasleduje
kratka pauza, dalSi klidny nadech a teprve poté pokracujeme v rFeci.

4.2.2 Hlavni zasady vyslovnosti spisovného ¢eského jazyka

Neni nutné, aby fec¢nik znal vSechna ortoepicka pravidla, ale osvojit si ta
nejéastéji aplikovana patfi k mluvnim dovednostem. Ceska spisovna vyslovnost
navic neni jednotna, ale je vnitin¢ stylové diferencovana. Rozpoznavame tii
zékladni vyslovnostni styly: neutrdlni (bézné vetfejné projevy, odborné
prezentace, publicistika, Skolni vyuka), vyssi styl (slavnostni projev, divadelni
predstaveni), hovorovy styl (pracovni projevy, besedy).

Ortoepickd norma = presnd forma vyslovnosti, stanovend kodifikacnimi
publikacemi. Tyka se spravné kvantity (délky) a poZzaduje piesnou kvalitu.
Vyzaduje kvantitativné zietelné rozliSeni samohlasek kratkych a dlouhych, tak
jak jsou vyznaceny v pismu (naptiklad prosim, vim, pani, rodiciim). Tento rozdil
je pravé v ¢estiné dulezity, nebot’ je Casto vyznamotvorny (naptiklad Zila — Zila,
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byt — byt, draha — draha apod.) Ani ve slovech, kterd se vyznamové neméni,

neni dovoleno prodluzovat ani zkracovat.

Ve srovnani se samohlaskami se ve vyslovnosti souhldsek chybuje mnohem
méng¢, prestoze jich je vice, celkem dvacet pét. Pouze u nékterych se vyskytuji
Cast&jsi vyslovnostni odchylky. Jsou to souhlasky r, 7, I, v, ], ch, h a sykavky
s, z, §, Z i polosykavky c, ¢. Je nutné odlisit vady vyslovnosti téchto souhlasek od
vyslovnostnich chyb, nepeclivé artikulace nebo tplného vypusténi souhlasky
(naptiklad pijdeme — pudeme, pivovar — piovar, prazdniny — prdzniny apod.).
Ortoepickd norma urcuje 1 vyslovnost skupin souhlasek, asimilaci znélosti,

vyslovnost cizich a ptejatych slov i slovni piizvuk®.

Chceme-li svym jazykovym projevem upoutat posluchace, byva ¢asto
dilezitéjsi soustiedit se vice na modulaci projevu nez na vyslovnost.
Vynikajici stiedovéky recnik, kazatel Martin Luther, zastince diisledné
argumentace doporucuje adeptiim Fecnického uméni: Jdi do toho, otevii

hubu a brzy piestait!®

4.2.3 Modulace projevu

vvvvvv

Modulace je nelinearni proces, kterym se vzdy méni charakter vhodného
nosného signalu pomoci modulujiciho signalu (zname amplitudovou modulaci
a frekvenéni modulaci) (Langer, 1993). V rétorice rozeznavame tyto
modula¢nimi prostredky:

e melodika hlasu (intonace),
e sila hlasu (intenzita),
e Dbarva hlasu (kvalita),

e mluvni tempo (kvantita).

Zacneme-1i modulacnimi prostiedky ovliviiovat nas hlas, podvédomé to ¢inime
od détstvi, mluvime pak o modulaci melodické, silové, kvalitativni
a kvantitativni. Dobry fecnik ovlada védomé vsechny modulaéni prostiedky.
Spravna modulace zvyraziiuje a dotvaii osobnost mluvcéiho. Vypéstovana

4 Srov. Vyslovnost spisovné Cestiny. II. dil. Praha, 1998.

5 Citovano podle R. Braun, Uméni rétoriky. 2009. s.15

27




technika teci, dokonald vyslovnost hlasek, vcetné jejich spojeni v ramci

ortoepické normy, jsou pouze vychodiskem fe¢nického uméni.

V souvislém toku nasi feci nejsou hlasky fazeny vedle sebe mechanicky. Aby
jazykovy projev nebyl monoténni, aby mluva byla adekvatni myslenkovému
obsahu, je zapotfebi osvojit si fadu vyrazovych navykt a schopnosti. Jde
zejména o melodickou proménlivost tonové vysky a rozsahu hlasu, jeho sily,

¢lenéni vétnych usekll, zmény mluvniho tempa, vhodny rytmus feci apod.

Vyskovy pohyb zékladniho tonu mluvy se nazyva melodie feci neboli intonace.
Lidsky hlas je od pfirody uzplsoben tak, Ze v ur€itém rozsahu, daném délkou
a tvarem hlasivek, je schopen ménit svou vysku. Zakladni ton feci je povaZzovan
za béznou stiedni hodnotu, danou konstituci kazdého ¢lovéka. Muzi mivaji hlas
hlubsi, Zeny vyss§i. Velmi vysoky, ale také velmi hluboky hlas je vétSinou pro
posluchace nepiijemny, nelahodi sluchu. Pti bézném hovoru, na rozdil od zpévu,
Cloveék intona¢né moduluje sviij hlas ptiblizné v Sesti tonech. Intonace ma
V souvislém projevu v podstat¢ dvoji ulohu: prvni lze spatfit v citovém zaujeti
mluv¢iho a druhd souvisi s obsahem sdélované mysSlenky. Ta ma také pro
spravny piednes zakladni vyznam. Je tedy mozZné fici, Ze o néjaké libovili pfi
sledovani intonacni kiivky promluvy hovofit nelze a stejné tak je obtizné
stanovit naprosto pevnou zakonitost intona¢ni proménlivosti (clovek neni stroj).
Muzeme vSak s jistotou konstatovat, ze spravna logickd intonace prispiva
k pochopeni obsahu, nebot’ je jakymsi ¢lenicim ¢initelem, ktery véty nebo vétné
useky uzavird a od dalSich vét je odd€luje. Kromé toho se intonace vyrazné
uplatiuje pii kladeni vétného ptizvuku.

Modulaci silovou davame az na druhé misto, nebot’ z nékolika diivodi neni
dobré klast ji do poptedi. Pfedev§sim, kdo bezpecné neovladd praci svého
fecového ustroji, neumi pracovat s dynamikou hlasu, nedovede s minimalni
namahou docilit Uplné rozeznéni vSech potiebnych rezonancnich prostor, pro
takového te¢nika je velmi nebezpecné modulovat fe¢ silové. Pii Castém,
intenzivnim a technicky nespravném zesilovani hlasu dochazi obvykle
k onemocnéni hlasivek. Dalsi divod je prosty, kde je nutné mluvit silnym
hlasem, obvykle se instaluji mikrofony. Navic posluchac¢ neni ani tak citlivy na
zménu dynamiky mluvy, tedy jeji sily, jako na zménu jeji vysky, na melodickou
proménu. Re¢nik by mé&l umét ménit silu hlasu podle okolnosti, podle velikosti
mistnosti. Sila hlasu pfi projevu vzbudi samoziejmée pozornost, ale nékdy miva
vétsi ucinek ztlumeni hlasu nez jeho pfiliSné zesileni. Hlasovou dynamiku
(zesileni 1 ztlumeni) je tfeba vyuZivat k udrZeni pozornosti posluchac.

Na modulaci souvislého jazykového projevu se do zna¢né miry podili také barva
hlasu. Proti ostatnim zptusobim modulace je modulace kvalitativni velmi
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mnohotvarnd a jemné nuancovand. Neni to sice Cinitel nutny pro bézné
dorozumivani, ale je neoddélitelnou soucasti kultivovaného slova fecnika. Nase
feC je také modulovana v Case, tedy svou rychlosti. Zmény rychlosti fe¢nického
projevu jsou dany jednak vrozenymi dispozicemi (konstituci, temperamentem),
ale také spoleCenskym prostiedim, které osobnost ¢lovéka pomaha formovat.
Sviij podil ma i druh pracovni ¢innosti, stupenn vzdélani, inteligen¢ni faktor. Na
modulaci kvantitativni mé samoziejme vliv i obsahova stranka sdéleni. Lze tedy

fici, ze rychlost je v fe¢i velmi funkéni.

Pro rychlost fe¢i zname tii veli¢iny: tempo narodni, tempo osobni, tempo vécné.
Tempo osobni je ur€ovano vrozenymi lidskymi vlastnostmi, povahovymi rysy,
které se u osob tichych a klidnych promitaji ve volné a pomalé promluvé,
a naopak u lidi temperamentnich v feci rychlé, nékdy az piekotné. U prekotného
tempa se Casto zda, jako by artikulaéni ustroji nestacilo rychlosti myslenek. Je
diilezité poznamenat, ze jak velmi pomalé, tak piekotné tempo je pro vefejnou
fe¢ naprosto nevhodné. Vécné tempo tésné souvisi s obsahem projevu. Volba
vhodného a vyznamové ucelného tempa je jednim ze zdkladnich prostiedkt
upoutani posluchacovy pozornosti a také myslenkového rozliSeni. V textu feci
jist¢ najdeme pasdze méné dulezité nebo vSeobecné zndmé, které miizeme
pronést rychleji, a zase myslenky, které jsou podstatné, poptf. nové, na néz
chceme posluchace zvlast upozornit a v téchto mistech tempo fe€i vyrazné
snizime, zpomalime, mySlenku opakujeme. Je nutné konstatovat, ze spravna,
logickd intonace, podobn¢ jako zména sily hlasu, proména jeho barvy a také
zména mluvniho tempa, piispivaji k pochopeni textu na prvni poslech. Reénik
by mél mit stale na mysli, Ze poslucha¢ se nemize k myslence, které dokonale
neporozumél, vratit. Proto musi vSemi prostfedky usilovat o maximalni
srozumitelnost. Vhodna modulace patfi v tomto sméru mezi prostfedky

nejucinnéjsi.

V mluveném projevu akademickych pracovnikli, ve srovnani s pisemnym
projevem, byva ziejmé, ze je pro n¢ Casto obtiznéj$i vyjadiovat se o slozitém
odborném tématu s ptihlédnutim k piisnému dodrzovéani zadouci jazykové
normy.

V této kapitole jsme se soustfedili na jednu ¢ast strategie prezentovani
odborné prace — Kkulturu projevu. Zamérili jsme se nikoli na obsah
promluvy, ale na zpisob mluvniho jednani. Pravé diky nému si posluchaci
uZ v prvni minuté vystoupeni vytvori k mluvéimu, a tim i k odbornému
sdéleni vztah. Znat néco perfektné jeSté neznamena umét to spravné podat.
Zopakovali jsme si, jak je dileZité soustiedit se na pouze na spisovnou
vyslovnost, ale predevSim na techniku feci a modulaci naseho projevu.

29




Zaveér

V poslednich letech kredit kultivovaného vetejného projevu ve spole¢nosti prece
jen stoupd. Tam rozhodné patii i jazykovy projev studentii vysokych skol. Pro
kazdého absolventa vysoké skoly by mélo platit, Ze dobie vefejn¢ promluvit
0 odborném tématu je podminkou nejen studijniho uspéchu.

Reénické vzdélani je konkurenéni vyhodou. V této publikaci jsme se soustiedili
na dv¢ zadkladni strategie kultury projevu: verbalni a nonverbalni komunikaci.
Zamé¢fili jsme se nikoli na obsah teci, ale na zpisob mluvniho jednani. Prave
diky nému si posluchaci uz v prvni minuté€ naseho vystoupeni utvoii k ndm, a tim
i k nasemu sdé€leni vztah. Pokud chceme dobie prezentovat a obhajovat svoje
prace, snazime se vyuzit vSech prostfedkli, které vztah mezi mluvéim
a poslucha¢em posiluji. V textu jsme se soustiedili pouze na doporuceni tykajici
se prezentace odborné prace pied plénem. Zvladnout rizika monologického
projevu je zaklad. Usp&né vedeni rozhovoru piedstavuje vy$si stupei
dovednosti (Spackova, 2011).

Vytvoite si svou prezentaci vidy sami. Neponechavejte niahodé prvni
a posledni dojmy publika. Organizatori, moderatori ¢i vyucujici se obvykle
zabyvaji jinymi vécmi a nejsou na tuto ilohu dobfe pripraveni. Berme jako
samoziejmost, Ze vZdy piijdeme s dobie pfipravenou prezentaci odborného
tématu. Dobre pripravenym tivodem i rozlou¢enim. Rozlouceni zahajime
prostym Dékuji, popiipadé Dékuji za vasi pozornost. Je dobré vyslovit
domnénku o tom, co by vSem mohlo zistat v paméti. Oceiime cas

| pfipadnou angaZovanost posluchacu.

Mit dobré komunikacni schopnosti neznamend pouze dovednost umét se
smysluplné vyjadrit. Jestlize ma fecnik Splnit hlavni ukol rétoriky, musi
pfesvédCit. Rozvinutad schopnost komunikovat dnes patfi ke kliCovym
kompetencim. Slova byla kdysi kouzly, fika Sigmund Freud. A zaroven ¢teme
mySlenku Friedricha Nietzscheho Slova jsou ¢iny (Braun, 2009, s.11). Prosté ano
nebo ne v pravy ¢as. Slova jsou to, co hybe lidmi.
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