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—ucka, kterd ma za cil provést vas Uspésnou obhajobou
maturitni prace na stfednich odbornych skolach. Je uréena vam, zakiim a budoucim absolventim. Aby
byla jakakoliv obhajoba Uspésna, je nutnési jako prvni krok vytvofit vnitini plan Uspésné obhajoby. Ten
k nikomu nepfijde zvenci, ani ho neokopirujete, ani si ho nekoupite. Vy i vase prace jste zcela
jedinecni. Neexistuje Zadna univerzalni rada. Naformulujte si Uspésny pribéh obhajoby sami v sobé a
myslete na néj, dokud obhajoba maturitni prace neskonéi. Uspééna obhajoba za¢ina vlastné uz ted, u
vas v hlavé.

Hned na zac¢atku si mlzZete udélat maly test podle Hanse Petera Zimmermanna na to, zda jste Uspésny,
nebo nelspésny typ clovéka. Odpovézte naprosto spontanné a bez pfemysleni na otazku: , PovaZujete
se za Clovéka vitéziciho nebo prohravajiciho?” Je velmi pravdépodobné, Zze pokud hned a bez rozpaki
prohlasite, Ze ,,samoziejmé za vitéziciho”, tak aZ tuto prirucku doctete a uskutecnite jeji obsah, vase
obhajoba maturitni prace bude Uspésna.

Pokud se povazujete spiSe za ¢lovéka prohravajiciho, vérte, Ze pokud se budete inspirovat nasimi
radami, zvysi se Vase moZnosti uspét nejen u obhajoby maturitni prace. Vyhra totiz ¢asto vychazi

z dikladné pripravy a tréninku. At uz odpovite jakkoli, nasledujici rady a tipy mlzZete vyuZit i pfi dalSich
podobnych pfileZitostech v budoucim Zivoté — pfi obhajobé bakalarské nebo diplomové prace na vyssi
odborné nebo vysoké skole, nebo i pfi vstupu na trh prace.Doufame, Ze pro Vas bude prirucka
uzite¢na a stane se Vasim dobrym pomocnikem.

Prejeme vsem hodné Stésti pfi realizaci obhajoby Vasi maturitni prace.

kolektiv autort
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Unlimited Pages prace na vypracovanou maturitni praci a znate termin
obhajoby maturitni prace. To jsou dva predpoklady pro to, abyste zacali s pripravou, kterd pro vas
bude znamenat Uspésné obhajeni maturitni prace pred maturitni komisi. Jako prvni si udélejte sv(j
osobni plan, jak si predstavujete Uspésnou obhajobu:

Co vas ceka?
- tvorba planu obhajoby,
- zpracovani obsahu a stanoveni cile obhajoby,

- promysleni cilové skupiny apoZzadavk( na obhajobu.

Dale je potfeba naplanovat:

- navrh feseni jednotlivych ¢asti obhajoby(prezentace, vystupovani, strategie),
- vypracovani a sladéni jednotlivych ¢asti obhajoby,

- nacvik obhajoby,

- pripravu na necekané okolnosti,

- realizaci obhajoby.

Nejdfive se vénujte prvnim tfem bod{m:

1.1 Tvorba pldanu obhajoby

Znate Cas, ktery vam zbyva do terminu, kdy predstoupite pred maturitni komisi s vasi obhajobou.
V tuto chvili jsou klicové nasledujici otazky a pochopitelné odpovédi na né:

- Co musim fici, abych pfedem stanovenych cilt dosahl/a?

- Ke komu budu hovofit? Znam své posluchace?

- Znam otazky, které je zajimaji? Znam jejich pozadavky a dokazu je pochopit?
- Jerealné, Ze uspéji pfi obhajobé?

- Co tedy musim fici, abych dostatecné obsahl problematiku, kterd posluchace zajima, aby byli
spokojeni a aby mi rozuméli?

Vsechny odpovédi na vyse uvedené otazky musi byt zakomponovany do celého pribéhu vlastni
obhajoby. Ovsem k tomu vSemu se pak vazi jesté dalsi otazky, které musite zohlednit:

- Kde budu hovofit? Znam prostiedi? (u nékoho muize hrat roli i to, kdy bude hovofrit)
- Znam podminky a moznosti v misté obhajoby?

Zacneme rozborem obsahu a cile...

6z 39
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Obsahové budete pfi obhajobé vychazet ze své odevzdanéprace i z posudkd oponenta a vedouciho
prace. Problém je v tom, Ze v 15 minutach nebudete moci fici vSe, co jste napsali na vSech strankach

vvvvvv

Posudky jsou pro vas klicové v tom smyslu, Ze davaji prvni zpétnou vazbu na vasi odvedenou praci.
Jsou to vychozi ukazatele pro vase hodnoceni. Obhajobou je mozné hodnoceni bud zlepsit, nebo také
zhorsit. V kazdém pripadé je dilezité seznamit se s posudky a vedle vlastniho obsahu
zapracovatdosamotné obhajoby také zavéry posudka.

Soucasti oponentniho posudku jsou i doporucené otazky pro obhajobu. To je dalsi podstatna
informace pro vasi pfipravu obhajoby. Znate tak otazky, které s velkou jistotou mohou v pribéhu nebo
na konci obhajoby zaznit a vy si jejich zapracovanim muzete velmi pomoci.

Cil obhajoby

V relativné kratkém case (max. 15 min) musite predstavit odvedenou praci tak, aby komise vsemu
porozuméla a dostala vSechny informace, které ocekava, a aby doporucila pozitivni hodnoceni. To je cil
obhajoby maturitni prace.

DuleZité pro vas je uvédomit si, Ze béhem kratkého ¢asového Useku je potreba predstavit zakladni
pilife maturitni prace v poZadovanych souvislostech, a to velmi strucné. Soucasné s tim musite byt
pfipraveni na zodpovézeni dotazli z posudkd.

Jinymi slovy, komisi musite:

- seznamit s obsahem, cili a vysledky vasi maturitni prace;

- presvédcit, Ze problematice rozumite;

- ziskat pro obhajovanou véc a tim ziskat Uspésné hodnoceni.

Uspésné zvladnuta obhajoba a pozitivni hodnoceni komise neni jen naplnénym cilem, ale je tfeba
zamyslet se i nad vlastnim ucelem obhajoby. Splnéni stanoveného cile je jen prvnim krokem do dalsiho
Jivota, ve kterém se s podobnymi situacemi mGzete velmi ¢asto setkavat. U¢elem obhajoby maturitni
prace je tedy naucit kazdého z vas zvladnout podobnou situaci a pfipravit vas tak na dalsi navazujici
studium nebo na realitu zaméstnani nebo podnikani.

Z pohledu vas jako budouciho absolventa je obhajoba prace prileZitost vyzkouset si, jak budete
podobné situace zvladat. M{iZete tak ziskat zpétnou vazbu, co se tyce odvedené préace i vlastni

vvvvvv

Ve vasem pripadé je produktem maturitni prace a zplisobem prodeje je obhajoba.

1.3 Promysleni cilové skupiny apoZadavkii na obhajobu

K Uspésnému absolvovani maturity je tfeba zvladnout obhajobu maturitni prace. Obhajoba vam
pritom muZze zlepsit nebo zhorsit hodnoceni. Obsah uz mate hotovy, ted uz ho jen musite ,,prodat”.

Sami vite, zda to bude vase prvni prezentace, i zda jste v prezentacich zbéhli, a podle toho je tfeba
stanovit si pfimérenou délku ¢asu na pripravu. Dfive neZ zaCnete, vénujte pozornost svym budoucim
posluchactim a kritériim, podle kterych bude vase obhajoba hodnocena.

7239
Uspésna obhajoba maturitni prace — pfiruc¢ka pro zaky


http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

; Your complimentary
y - use period has ended. _ wacich pregramu v pdbomem vasdvini
Thank you for using
t CO m p I ete PDF Complete.

CI)'ck Here to upg

: ni clenové komise maturitni zkousky. Komise se pravidelné
sklada z nékolika dlent. V kazdé komisi je predseda komise, dale jsou pritomni vyucujici, tridni ucitel a
mUZe zde byt i odbornik z praxe. To jsou lidé, ktefi pfimo ovliviiuji hodnoceni obhajoby maturitni
zkousky. V tomto okamziku nezalezi ani na nazoru kamarad, spoluzakl nebo rodicu.

Pro hodnoceni je podstatny nazor komise. Na to je tfeba pamatovat v prlibéhu pripravy i vlastni
obhajoby. Pokud se podafi fici to, co chce u obhajoby slyset komise, resp. kazdy jeji jednotlivy clen,
pak mate vyhrano. Zni to velmi jednoduse, ale je potfeba se na to radné pripravit.

Praveé zde si musite odpovédét na otazky. Ke komu budu hovofit? Znam sloZeni komise? Znam
jednotlivé lidi a jejich nazory? UCili mne? Znam odbornika z praxe, v éem je specialista? Znam jejich
ocekavani v souvislosti s moji obhajobou?

Nepodcente odpovédi na tyto otazky. Jsou klicem k vasi Uspésné obhajobé.

Kritéria hodnoceni

Kazda skola muze mit jina kritéria pro hodnoceni obhajoby maturitni prace. Tato kritéria by méla byt
na jednotlivych skolach zvefejnéna vcas pred obhajobou maturitni prace. Pro ptipravu obhajoby je pro
vas klicové se s kritérii hodnoceni obhajoby dopredu seznamit a pripravit obhajobu tak, aby zadanym
kritériim odpovidala.

Priklad zadani kritérii hodnoceni obhajoby maturitnich projektt

Hodnoceni obhajoby mze byt tvoreno na zakladé rliznych kombinaci hodnocenych oblasti a zadanych
kritérii. Pfikladem muzZe byt nasledujici zadani:

- obsahova ¢ast prezentace (vysvétleni cile, jeho realizace a zdlivodnéni postupu a naplnéni, napf.

fotografie jednotlivych krokd pfi vyrobé vyrobku, jednotlivé kapitoly prace, dosazené vysledky a
dalsi vyuziti apod.);

- formalni zpracovani (vytvoreni prezentace pti dodrzeni zasad);
- dodrzeni ¢asového limitu a vhodné vystupovani;

- schopnost reagovat na dotazy (jasné a wvystiZné) a obhajit zvoleny postup, orientace
v problematice, schopnost zdlvodnit nejasné postupy.

Pokud bude pfi hodnoceni nebo pfi obhajobé prace zjisténo, Ze Zak neni autorem prace nebo v praci
nebudou dostatec¢né uvedeny odkazy na pouzité zdroje, bude prace hodnocena nedostatecné.

Pojdme se podivat, jak uvedena kritéria zapracovat do obhajoby.

Na co se soustiedit pfi pripravé

Vychazime z predpokladu, Ze maturitni prace je original, ktery reprezentuje vase ziskané znalosti a
dovednosti v prislusné oblasti. Je zfejmé, Ze pokud toto zakladni kritérium neobhdjite, ostatni kritéria
jsou pro vas podruzna.

V bodé ,obsahova ¢ast” je potfeba soustredit se na jasné a strucné vysvétleni obsahu prace. Nesmi
chybét nic z osycil prace — zvolené feSeni pro realizaci — dosazené vysledky, popf. i dalsi vyuZiti
prace. To, zda pouZijete pro vyjadreni této linie text nebo obrazek, uz zalezi na vas, na souvisejicim
komentafri pfi obhajobé, popfipadé specifikach zadani u jednotlivych Skol. Ovsem vzdy musite
zachovat jasnou linii ivod — pribéh — zavér.

8z 39
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L
[

Hodnoceni podle ,éasového limitu a vystupovani“ souvisi s dale podrobné rozpracovanou kapitolou
vystupovani u prezentace a sladéni jednotlivych prvk( do ¢asovych moznosti. Jedna se o celkovy
pristup- co feknete, jak to feknete, jak u toho vypadate a tvafite se, jak se pohybujete v uréeném
prostoru pro obhajobu a jesté jak to zvladnete vSechno dohromady za stanoveny ¢as. Nékdo

s vystupovanim problém nem3, pro ostatni hraje v tomto bodé velky vyznam disledna ptiprava a
nacvik.

Kritérium ,reakce na dotazy” je asi nejtézsi. Lze se na né jen obtizné pripravit, ale pfesto mlze pfri
obhajobé sehrat vyznamnou roli. ZaleZi na vasi znalosti problému a znalosti souvislosti s vasi maturitni
praci, vciténi se do pozadavk( komise, schopnosti rychlé reakce a improvizace. Na druhou stranu,
pokud predchozi kritéria budou u vas naplnéna excelentné, nemusi v priilbéhu prezentace na tento
bod vibec dojit fada.

Priklady realnych zadani obhajoby a kritérii hodnoceni pro obhajobu jsou uvedeny v pfiloze.
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beh pro vas pak nebude prekvapenim a budete lépe zvladat
jak vlastni prezentaci, tak nasledné reagovat na dotazy. Obhajobu muzZete chapat také jako pfileZitost
vyzkouset si situaci, ktera vas i v budoucnosti mize potkat (prijimaci zkousky na vysokou skolu,
pohovor v zaméstnani apod.).

e Vasim cilem v rdmci obhajoby je predstavit svoji praci tak, aby ji komise porozuméla.

e Klicové je zamyslet se nad obsahem, cilem a ucelem obhajoby. Obsah si rozvrhnéte dle tématu
prace, oponentniho posudku a posudku vedouciho prace, resp. doporucujicich otazek v nich
obsazZenych.

e  Dostatecnou pozornost vénujte svym cilovym posluchaclim, tj. komisi. Zamyslete se, jaké otazky
od ni mlZete Cekat a pfipravte se na né.

e  Kritéria, podle kterych bude komise vas vykon hodnotit, se lisi dle jednotlivych skol. Nicméné
v zasadé se jedna vidy o kombinaci Ctyr kritérii — obsah, formalni zpracovani, zplisob prezentace a
schopnost reagovat na dotazy.

e Nejlépe se muzZete pripravit na ¢ast obsah. Pamatujte, Ze je potfeba vidy respektovat myslenkovy
proud: cil prace = zvolené feseni = vysledek.

e Pokud mate strach zvlastni prezentace a naslednych dotazl, zarucené pomuze, pokud si
prezentaci predem vyzkousite. VyuZijte ktomu rodice nebo kamarady. Ziskate tak jistotu a
zkuSenost s vystupovanim pred , publikem”.
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= : ———<lady a kritéria hodnoceni, je ¢as se pustit do vlastni pfipravy
pribéhu obhajoby. Ta se sklada z nékolika ¢asti:

- tvorba prezentace maturitni prace;
- vystupovani u prezentace;

- strategie obhajoby (slabé a silné stranky).

2.1 Tvorba prezentace maturitni prdce

Vytvorena prezentace, kterou pouzijete pfi obhajobé, ma dvé stranky, které je potfeba zohlednit. Je
to:

- struktura a obsah prezentace;

- formalni zpracovani prezentace.

Struktura a obsah prezentace

Jak jsme jiz zminili, v prezentaci ma byt zfejma liniecil prace — zvolené feseni pro realizaci — dosazené
vysledky, popf. i dalsi vyuZiti. Vidy je tedynutné zachovat jasnou linii tvod — pribéh — zavér. Pro
vyjadreni této linie pak mlZete pouZit text nebo obrazek (popis problému, fotky, grafické znazornéni
apod.). To uZ zaleZi jen na vas a vasich dovednostech, ¢asovych moznostech a kreativité.

Nékdy miZe Skola zadat, Ze pfi obhajobé musi byt prezentovany obrazky z realizace maturitniho
projektu. Pak volba neni jenom na vas, ale na predem znamém zaddani. OvSem vypovidaijici linii obsahu
prace doporucujeme zachovat i zde. Lze vyuZit riznou kombinaci textu a obrazka.

PouZiti obrazku v prezentaci je vhodné zejména pro vyjadreni pribéhu reseni nebo pro vyjadreni
findlniho vysledku. Obrazek Ize vyuzZit i pro vyjadreni stanoveného cile nebo pfipadného vyuziti, ale
v tomto pripadé je vhodny i textovy komentar.

Je potieba si uvédomit, Ze v pripadé pouziti obrazku musi prezentaci doprovazet slovni komentar,
ktery v tu chvili nemate nikde napsany. Vhodné zvoleny obrazek je nékdy ucinnéjsi nez tisic slov. Na
druhou stranu spravné vybrat vystizny obrazek pro vyjadreni zaméru m0zZe byt obtizné. Lze vyuzit i
varianty kombinace obrazku a popisujiciho textu najednou.

Vyhoda textu je, Ze pokud mate najednou ,,0kno“, resp. vypadek paméti, text napsany na prezentaci
vas muze zachranit a nastartuje myslenky. Proto je dulezité zvolit takovou kombinaci, ktera je vam
osobné nejblizsi a zaroven vam pomuze ustat pripadnou kritickou situaci v priibéhu obhajoby.

Formalni zpracovani prezentace

Zpravidla jsou bud' pfimo zadana Skolou, nebo obecné platna. Vzdy byste méli respektovat pravidla
jasnosti, strucnosti, prehlednosti, nazornosti a Citelnosti.

Pro tvorbu prezentace obecné plati:

- prezentace pouze dopliuje mluveny projev, zobrazuje fakta;
- nenivhodné Cist text prezentace;

- posluchac nesmi kvlli prezentaci prestat vnimat prezentujiciho;
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- posluchaciim je vhodné nechat jednu stranku k dispozici alespor 2 minuty;
- mluvit dostatecné zretelné a hlasité, nekficet, spravné artikulovat;
- prezentaci a slovni doprovod je dobré si predem dostatecné vyzkouset;

- pamatovat na zasadu: ,méné je nékdy vice“;

Zakladni pravidla prace se snimky prezentace:

- zvolime jeden typ pisma pro celou prezentaci, napf. Arial, Times New Roman, Verdana;

- velikost pisma musi byt Citelna pro komisi v zavislosti na vzdalenosti od zobrazovaci plochy, ale
méla by byt dostatecna pro sledovani z celé mistnosti;

- méné je nékdy vice plati i u poctu radkd a slov na snimku (obvykle je potfeba dodrzet 5-7 radku
na snimku a 5-7 slov v radku);

- informace formulujte ve formé hesel;

- text zvyraznujte tu¢né nebo barevné; barvy neprehanéjte; nepouzivejte pro zvyraznéni kurzivu;

- pozor na kontrast textu a pozadi, na pozadi nepouzivejte tmavé barvy;

- obrazky musi byt ostré a viditelné z celé mistnosti;

- zvuky a videa radéji nepouzivejte, pokud to neni pro praci nezbytné, délka videa by neméla
presahnout 3 minuty (vyjimka muze byt u filmové zamérenych obori);

- pouzivejte jen nékolik malo typl prechodd mezi jednotlivymi snimky, pamatujte na to, aby
prezentace byla plynula anic ji nerusilo;

- zachovejte jednotny vzhled stran (jednotny design).

Zakladni typologicka pravidla pro prezentaci:

- nakonci radkd nesmi byt jednoznakové predlozky a spojky, vyjimka mze byt ,.a“;

vev 7 e

- znaky ,tecka, ¢arka, stfednik, vykricnik, otaznik” se pisi bez mezery za poslednim slovem, které
predchazi, mezera nasleduje po nich (jsou ale vyjimky, napf. za ¢arkou u desetinného Cisla mezera
neni);

- mezi Cislo a jednotku se vkladda mezera, napf. ,10 h“ znamena ,deset hodin“, bez mezery
,10h“ znamena , desetihodinovy”;

- textv zavorce se piSe bez mezer mezi slovy a zavorkou (napft. x);
- spojovnik ,-“ se piSe vidy bez mezer;
- pomlcka, —“ se piSe bez mezer nebo s mezerami;
- u Cisel mGZeme oddélit tisice mezerou nebo teckou, napf. 1234 567 nebo 1.234.567;
- poradové Cislo je nasledovano ,teckou”, napf. 2. misto;
- pfi psani matematické rovnice se pisi mezi Cisly a znaménky mezery, pfi soucinu je |épe pouzit ,x“;

- klavesa ,ENTER” se pouZiva pro ukonceni odstavci; pro pfechod na novy radek v kontextu textu
se pouziva kombinace klaves ,SHIFT a ENTER";
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samocen na konci stranky;

it na zacatku dalsi stranky;

- nadpis nesmi zUstat sam na konci stranky.

llustracni pfiklady jednotlivych zasad a pravidel jsou uvedeny v pfiloze.

2.2 Vystupovdni u prezentace (komunikace)
Vase vystupovani u prezentace, at chcete nebo ne, bude hodnoceno z nékolika pohledd.
Winston Churchill na toto téma fekl:

,Ukolem feénika je vyéerpat téma, nikoliv posluchace.”

Ale pozor! Nebudete tentokrat hodnoceni podle jednotlivych hledisek zvlast, ale podle toho, jaky
celkovy dojem na komisi udélate. Na komisi ve finale plsobi soubor nasledujicich prvka:

- zvoleny psychologicky pfistup;

- verbalni vyjadfovani;

- neverbalni komunikace (fec téla);
- orientace v prostoru a misté.

Muzete si to predstavit na prikladu krasobrusleni. Krasobruslaf umi skocit narocné skoky (ve vasem
pfipadé napsat maturitni praci), ale v jeho hodnoceni se pak kromé naroc¢nosti hodnoti i umélecky
dojem. Tedy zda je jeho technicka dovednost sladéna s hudbou (vas slovni komentar u obhajoby),
sladéna s kostymem (ve vasem pripadé oblecenim u obhajoby), zda brusli po celé plose ledu (u vas, jak
se orientujete v prostoru a misté) a zda plsobi uvolnéné a sebejisté (to je i u vas naprosto stejné).

Psychologicka stranky pfipravy a vystoupeni

Celkovy umélecky zazitek komise z vaseho vystoupeni bude do znacné miry ovlivnén i vasim osobnim
pfistupem k obhajobé. A nejen k obhajobé, ale i k pfipravé obhajoby. U7 to, jak pristupujete

k pripravé, velmi ovliviiuje konecny stav. Ted vytvafite prezentaci, kterou budete komisi ukazovat. Ted
si pfipravujete obleceni, ve kterém pred komisi pljdete. Ted pouzivate gesta a mimiku tak, jak se
vnitfné citite. Jak tedy ovlivnit Uspésny pribéh pfipravy i realizace obhajoby? Zkuste nasleduijici
osvédcené rady:

7 navykt pro tspésnou obhajobu podle Seana Coveye

Navyk 1: Budte proaktivni

Jednat proaktivné znamena dvé véci. Prvni véc je prevzeti odpovédnosti za sebe sama a druha je
osvojit si postoj ,,co mohu-to dokazu”. Odpovédnost za Uspésnou obhajobu mate jen vy sami, nikdo
jiny. Lidé s postojem ,,mohu-dokazu“ prebiraji iniciativu s uréitym zamérem, premysleji o moznych
alternativach a aktivné jednaji. Pokud budete aktivné jednat pro splnéni stanoveného cile (zvladnuti
obhajoby), ¢eka vas pravdépodobné uspésny pribéh. Pokud se budete spoléhat na okolnosti, mlze se
stat, Ze nebudou v potfebnou chvili na vasi strané.
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obhajobou maturitni prace dosahnout. Nezapomerte na
uspésny cil. Predstavte si to jako skladani puzzle. Vezmete krabici, vysypete tisic a jeden kouskl na
stll, chcete se podivat na obraz, co mate sestavit, ale na krabici najednou nic nakresleno neni.
Reknete si, jak tedy mohu sestavit néco, co nevim, jak to ma vlastné vypadat. Netusite, kde mate zadit.

Jak by to bylo jiné, kdybyste se alespon na vtefinu mohli podivat, jak ma obraz vypadat. A presné tak je
to s obhajobou. Vytvorte si jasnou predstavu o tom, jak ma obhajoba vypadat, a pokud to neumite,
pokuste se najit prileZitost podivat se na obhajobu nékoho, kdo obhajuje pred vami, tfeba i na jiné
skole.

vvvvvv

vvvvvv

byt priorita nejvyssi mozné hodnoceni, pak se musi soustredit na kritérium hodnoceni, kterému bude
prikladana nejvyssi vaha. Pro nékoho bude nejdllezitéjsi celkové zvladnuti obhajoby, pak mlze byt
nejdulezitéjsim vlastni nacvik obhajoby apod. DllezZité je naplanovat si harmonogram pro splnéni cile
podle casu, ktery mate k dispozici. Nejprve si naplanujte rozloZzeni velkych kamen( (ukol() pro splnéni
Uspésné obhajoby a k nim doladujte drobné oblazky (dilci ukoly) pro sloZeni celkového obrazu.

Navyk 4: Myslete zpisobem vyhra-vyhra

Jednejte tak, aby z toho kazdy néco mél, nejen vy. Vase vyhra je Uspésna obhajoba, pro komisi mize
byt vyhra, Ze je zaujmete, mile prekvapite, clenové komise se dozvi bud néco nového, nebo fakta
v novych souvislostech. Pfi obhajobé nemyslete jen na svij prospéch, ale i na prospéch ostatnich.

Navyk 5: Nejdfive se snazte pochopit, potom byt pochopeni

Naslouchejte druhym s plnym soustfedénim. Nejdrive se snazte pochopit, o co se pfi obhajobé jedn3,
¢eho ma byt dosazeno. Pokuste se predlozit informace tak, aby vam druzi rozuméli. Naslouchejte
otazkam, které zazni, a reagujte na né. Pozorujte ¢leny komise, jak neverbalné reaguji na vase slova. |
v prlibéhu obhajoby mizete vhodnym pfizplsobenim hodné ziskat.

Navyk 6: Vytvarejte synergii

Spolupracujte a spolecné s druhymi dosahnete vice. Poradte se s ostatnimi, jak oni pristupu;ji
k prezentaci, mGzZou vam Fici néco, co se bude hodit. Naopak oni pro vas mohou byt prvni zpétnou
vazbou tak, Ze pripadné nedostatky vcas doladite.

Navyk 7: UdrZujte se ve formé

Pravidelné obnovujte své sily. Pokud se zcela fyzicky vyCerpate ptipravou na obhajobu, nebo ,oslavou”
konce skolni dochazky, nebudete mit dostatek sil na vlastni obhajobu. Vas vykon pfi obhajobé tim
bude ovlivnén. Negativné. Kdyz si sily rozlozZite a vénujete Cas i aktivnimu odpocinku, pfi obhajobé
nebudete ve stresu a budete plsobit uvolnéné.

Uvedené navyky pro pripravu a realizaci obhajoby maturitni prace stavi jeden na druhém — nemuzete
rozvijet Zadny dalsi, pokud jste nezvladli ten predchozi. Vypada to jednoduse, ale pro spravné
pochopeni a zvladnuti je potfeba podivat se i na opacny pfistup.
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Jesté ani nepozdravite a komise uz si o vas udéla obrazek. Podle A. Mehrabiana si lidé 55 % informaci
predaji neverbalné. Zda praveé vas neverbalni projev, nebo také rec téla, bude pro komisi budit dojem
pozitivni nebo negativni, ovlivni nasledujici aspekty:

Prvni pohled
Jesté neZ promluvite, uz vas vidi clenové komise prichazet a vnimaiji:
- zda jste obleceni adekvatné pfilezitosti;
- vasstyl chlize a drzeni téla;
- ocni kontakt s vami;
- vase gesta, mimiku, podani ruky;

- zpUsob zaujmuti pozice v mistnosti pro obhajobu.

Postoj, drzeni téla pri pfichodu

- Drzeni téla vzpfimené, narovnané, vztyéend hlava, jista sviznd chlize vypovida o vasi jistoté a
sebeduvére.

- Naopak svésena ramena, loudava chlize, hlava s pohledem k zemi naznacuji vasi nejistotu.

Oc¢ni kontakt
- Pokud s nékym komunikujete, udrzujte o¢ni kontakt.

- Podle odi lze poznat zajem posluchace i mluvéiho — uhybani pohledem muze znadit lez nebo
nejistotu, divani se na hodinky, ke dvefim nebo po sténdach predstavuje nezajem,

- pohled by mél byt pfimérené dlouhy, obecné plati, Ze ten, kdo mluvi, by mél udrZovat kratsi o¢ni
kontakt nez ten, co nasloucha.

- Je-li vice posluchacli vasi prezentace:

o udrzujte o¢ni kontakt stfidavé se vsemi ¢leny komise, abyste opomijenim nékterého clena
v ném nechténé nevyvolali negativni dojem;

o pokud reagujete na néci otdzku, udrzujte o¢ni kontakt prevainé se clenem, ktery vam
poloZil otazku, protoze pfi sledovani jiného ¢lena to mlze vypadat, Ze potrebujete svou
odpovéd',,potvrdit”.

- Pokud se potrebujete soustiedit, urovnat myslenku, preruste na chvilku o¢ni kontakt.

- Neni doporuceno divat se celou prezentaci na promitaci plochu, pocita¢ ¢i mit sklopené oci do
stolu nebo prezentaci Cist.

Mimika

- Usmév ,otevira dvefe”, navozuje ptijemnou atmosféru.

- Naopak nechtény usklebek mlze negativné ovlivnit cely do té doby pozitivni vykon.
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pozitivné, podporuje obsah reci, dokresluje slova.

- Nadmérné uzivani gest plsobi rusiveé.

Obleceni

Obleceni také dokresluje celkovy dojem vaseho vystoupeni. Volte spiSe formalni a pohodIné obleceni.
Ovsem nemélo by byt ani prehnané slavnostni (plesové 3aty, flitry, korzety, smoking) ani pfilis
uvolnéné (hola zada a bficho). Nesnazte se byt nikym jinym. Jde o to, umét se vhodné obléci pro
danou pfilezitost. Co tedy na sebe?

Nékolik tipt pro muze

Je pryc doba, kdy panové nedbali nijak vyznamné na své obleceni. Pro jistotu vSak pamatujte na
nékolik dobrych rad:

- Volte spolecenské obleceni, oblek nebo kalhoty, koSile, popfipadé sako, Ccistou
spolecenskou obuv na tkanicky.

- Neni dilezita barva obleku ani kosile (nevolte vsak vystfedni barvy nebo vzory, pozor na
tmavou barvu kosile, nemusi plsobit dobre).

- Kalhoty by mély byt oblekové, materidlové i barevné vhodné k saku a kosili, pozor na
kapsy u kalhot (zapomernte na dziny).

- Pozor také na ponozky, mély by ladit s barvou kalhot (bilé ponozky jen u bilych kalhot,
jinak nejsou vhodné).

- Nutnosti neni ani kravata (pokud pouZijete vhodnou kosili s rozhalenkou).

- Obleceni by mélo odpovidat vasi velikosti (pfilis malé nebo pfilis velké plisobi negativné).
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e byt stfedem pozornosti a neni pro tuto prileZitost vhodné.
Cim méné kriklavé obleceni, tim [épe. Obléknéte se decentné, nikoliv usedle.

- Vhodny je kostym kalhotovy ¢i suknovy, halenka + sukné nebo Saty.
- Vhodna je spolecenska obuv —idealné na podpatku a s plnou Spic¢kou, sladéna s oblecenim.
- Délka sukné - vsedé by méla byt sukné vzdalena maximalné na Sifi dlané od kolenou.

- Vystfihy a rozhalenky — nemély by odhalovat spodni pradlo vcetné raminek, nedoporucuji se
ani pfilis odhalena zada ¢i ramena.

- Pokud pujdete v sukni ¢i Satech, musite mit oblecené silonky, a toi v Iété a horku.

- Lic¢eni —stfidmé, nezapomerite, i zde plati ¢im méné, tim lépe.

- Vyvarujte se mddnich vystrelkd, i aktualni méda ma vhodné varianty pro prileZitost obhajoby.

- Nikdy se neoblékejte do néceho, v ¢em nejste viibec zvykla se pohybovat.

- Vyhnéte se nevkusnym ozdobam, riskujete, Ze tak bude hodnocen cely vas projev.

- Pro Uces plati, Ze ¢im pfirozenéji vypada, tim Iépe pro vas.

Dobra rada pro vSechny:

Pokud se nechcete stresovat s oble¢enim, pfipravte si den predem ,hromadku”. JestliZe se pfi stresu
vice potite, neni od véci pfipravit si nahradni kosili nebo halenku.

CiStOta a upravenost

Samoziejmosti je Cisté obleceni a obuv. Pod pojmem vnéjsi vzhled se rozumi i péce o hygienu celého
téla. Umyté a upravené vlasy, télo a nehty jsou nezbytnou soucasti. Ranni sprcha je samozfejmosti.
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Vybér obleceni prizplsobte roénimu obdobi. Pro zvladnuti poceni méjte po ruce Cisty kapesnik.
Nezapomernite vypnout mobil a vyndat Zvykacku z Ust.

Verbalni projev pfi prezentaci
Jste na svém misté, navazali jste o¢ni kontakt s komisi a promluvite...

Za verbalni projev tedy povaZzujeme projev mluveny, projev pomoci slov. Verbalni (slovni) projev vam
umoznuje vyjadrovat myslenky a znalosti. Pokud spolu mluvi dva a vice lidi, dochazi ke komunikaci.
Aby se z komunikace nestaval monolog dvou lidi, je dlileZité nejen mluvit, ale i naslouchat tomu
druhému. Jaka jsou zékladni pravidla pro mluveny projev u obhajoby?

Prvni dojem

,Prvni dojem na druhy pokus neudélate”, to je prosté fakt. Na druhou stranuplati,ZeSpatny prvni
dojem muzZete v prabéhu ¢asu napravit, ale uz vas to stoji vice sil a musite vénovat vice pozornosti
jinym vécem nez vlastni prezentaci obsahu. Soustredte se tedy na pfichod, pozdrav, oslovenia Gvodni
vétu.

Prvni dojem pfi setkani netrva ani 10 vtefin. Je dokazano, Ze v tomto velmi kratkém okamziku zalezi

z 55 % na vasem vzhledu (obleceni, drzeni téla, gestech), 38% tvofi hlas (sila, intonace) a z pouhych 7%
zaleZi na tom, co fikate, tedy na obsahu slov. V pribéhu dalsiho setkani se pomér méni, ale vyznam
neverbalni slozky z(stava stale vyznamny. Neverbalni projev uz byl pfedstaven v predchozim textu.
Podivejte se na dalsi oblasti podrobnéji.

Pozdrav
- Je zakladnim stavebnim kamenem pfinavazani dobré komunikace.

- Postadi jednoduché vyjadreni: ,Dobry den”, popf. ,Dobré rano“ nebo ,Dobré odpoledne”
(adekvatné primérené denni dobé).

- Na pozdrav automaticky navazuje osloveni.

Osloveni

vy /]

- Pokud oslovujeme celou skupinu, pak jako prvni oslovujeme nejdilezitéjsiho ¢lena skupiny -

,

,vazeny pane predsedo“(komise), resp. ,vazend pani predsedkyné” a dodame ,vaZeni
¢lenové komise”.

- Pokud budete v priibéhu obhajoby oslovovat jednotlivé ¢leny komise, mizZete je oslovovat:

o funkci zastdvanou v komisi: ,vaZeny pane predsedo”(komise), resp. ,vazend pani
predsedkyné”;

o funkci zastavanou ve Skole: ,pani ucitelko”, resp. , pane uciteli“;
o titulem: ,paniinZenyrko“, resp. ,,pane inZenyre“.

- Pokud budete oslovovat vice c¢lend komise, zaclinate nejdlleZitéjSim - ,vazeny pane
predsedo, vazena pani mistopredsedkyné, damy a panové“.

18 z 39
Uspésna obhajoba maturitni prace — pfiruc¢ka pro zaky

Your complimentary |
use per/'od has ended. LN bRl -t Rt


http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

* C

Your complimentary |
use period has ended. RIS Rl L]
om p I ete Thank you for using
PDF Complete.

Ciick Here to upgi

Unlimited Pages : nad tim, jaka slova pouZivate a zda vyjadFuji skuteéné to, co

chcete fici. Pozorujte, zda komise vnima, co fikate, podle toho upravujte zplQsob vyjadiovani:

Rychlost a hlasitost mluvy

- Mluvte dostatecné nahlas tak, aby vas ostatni slyseli a aby vdm rozuméli.
- Nemluvte pfilis rychle, aby ostatni stihli vnimat obsah toho, co fikate.

- Pokud budete mluvit pfilis rychle, mizZe se vam stat, Ze komise nestihne vnimat, bude vam davat
dodatecné otazky, ¢imz vas muZe znervdznit nebo rozhodit.

- Hlas by mél byt jisty a pevny — nejisty hlas svédci o vasem strachu.

- NekfiCte a neseptejte.

Intonace

- Intonace hlasu (zména ténu, melodie v pribéhu reéi) je dilezitd, nebot upfesfiuje podstatu
informace.

-V psaném projevu se ¢asto doplniuje smajliky, ktefi vyjadruji, jak pisatel obsah myslel.
- Intonovat je nutné i proto, aby se z feci nestal nudny celek, ktery uspava.
- Pokud se vam bude zdat, Ze svym projevem nudite, zkuste nasledujici triky:

o Udélejte intonacni pomlku, idedlné pred dllezitym tématem.

o Oslovte komisi — napf. ,,Damy a panové, dostavame se k nejdllezitéjSimu bodu
prezentace”.
o Odlehcit vtipkem — max. 1x za prezentaci — napf. pfi prezentaci technického

vykresu ,,Pvodné jsem chtél prezentovat lodni Sroub, ale pak jsem zjistil, Ze uz ho
vymyslel Ressel, a tak na mé zbyl...“.

Zakladni pravidla slovni komunikace

Pamatujte na to, Ze komunikace je dialog, nikoliv monolog. Reakce druhé strany nemusi byt nutné
slovni, ale projevy komunikace mohou byt i neverbalni. Napfiklad ¢len komise zamitavé krouti hlavou
nad vasim vyjadfenim, zfejmé nesouhlasi s tim, co fikate a mlzete cekat doplnujici otazku k tomuto
nesouhlasu. Diva se z okna, protoZe ho nebavi, co fikate. Pokud vas bedlivé pozoruje, pak jste ¢lena
komise nécim zaujali. Souhlasné pfikyvuje, pak souhlasi s tim, co fikate. Na konci vasi véty se
vyznamné nadechuje, chce zareagovat na to, co fikate, nebo se chce na néco zeptat. | zde plati nékolik

zakladni zasad:

- Naslouchejte feci téla ¢lent komise v pribéhu vasi obhajoby.

- Reagujte na otazky bezprostiredné, nerikejte, Ze to teprve feknete, nebo Ze uz jste to rikali.
- Neskakejte nikomu do feci, nechte kazdého dokoncit myslenku.

- Nedoplnujte za nikoho véty (tzv. ¢teni myslenek).

- Vpfipadé nesouhlasu nebo konfliktu se snazte umozZnit vSem zucastnénym zachovat si tvar,
kompromis neni kapitulace, je potfeba vyhovét zajmim obou stran.
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Rusivé prvky

Mobil
- Vypnéte mobil pred zacatkem obhajoby!
- Je nepfipustné, abyste méli v prilbéhu prezentace zapnuty mobil na hlasité ¢i vibracni
vyzvanéni!
- Je nepfipustné zvednout prichozi hovor a vytizovat si obsah telefonatu béhem obhajoby.
Nemoc

- Pokud jste zdravotné indisponovani (ryma, kasel, chrapot apod.), omluvte se na zacatku
mluveného projevu.

- Clenové komise si mohou pfivyknout na rusivé prvky verbélniho projevu.

- NezneuZivejte omluv, pokud nejsou opodstatnéné, vtakovém pripadé by zneuZiti mohlo
vyvolat negativni dojem.

Prostorova komunikace pfi prezentaci

Pfi obhajobé potrebujete udrZzovat o¢ni kontakt s komisi, ale zaroven potrebujete vidét na to, co
prezentujete. A pokud nemate nastavené casovani snimkd, pak potfebujete jesté manualné prezentaci
ovladat (pfimo na pocitaci ¢i pomoci dalkového ovladace posunovat prezentaci dopredu). Kam se tedy
postavit, aby to bylo dobre?

- Stljte celem ke komisi, k prohlédnuti prezentace by vdm mélo stacit mirné pootocit hlavu,
v idedlnim pfipadé vidite obsah periferné.

- Nestljte tak, aby byla prezentace za vami, protoZe byste se museli tocit zady ke komisi (cozZ je
jednak nespolecenské a jednak by vam mohla uniknout neverbalni komunikace mezi cleny
komise).

- Pokud potrebujete posunovat prezentaci pfimo u pocitace, stoupnéte si na tu stranu prezentace,
kde je umistén pocitac, abyste neprebihali pred spusténou prezentaci.
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dalsich faktor(, kterym musite vénovat pozornost, a to bud pfi ptipravé, nebo pfi vlastni prezentaci.

Pti tvorbé prezentace postupujte po linii cil prace = zvolené feseni = vysledky a dalsi vyufziti.

Nebojte se pouzivat obrazky; vidy doplnéné vasim komentafem. Pouziti textu vam naopak
pomlze, pokud budete mit ,,okno”.

Formalni zpracovani prace (jako je velikost pisma, pocet snimk(, zvyrazfiovani v textu) ma svoje
pravidla, ktera respektujte.

Kontrolujte sv(j projev pfi prezentaci. Pozdravte, mluvte nahlas, nemluvte pfiliS rychle,
neskakejte nikomu do reci. A hlavné si vypnéte mobil.

SnazZte se zapUsobit na komisi od zacatku, udélejte dobry prvni dojem. Naladite tak pozitivni
atmosféru pro dalsi priibéh obhajoby.

Pfi obhajobé vdm mohou pomoci osvédcené rady. Napriklad 7 navyk( pro uspésnou obhajobu
S.Coveye.

Nejen mluveny projev ovliviiuje to, jaky obrdzek si o vas komise vytvofi. Hlidejte si také svoji
mimiku, gesta, drzeni téla. Také obleceni dokresluje celkovy dojem vaseho vystoupeni.
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i . lience First z Midlothianu ve Virginii, nabizejici Skoleni na
prezentace, k obecné tvorbé prezentaci fekl:

7vs sy . ,

»Aplikace nevytvari prezentaci — vytvari jen snimky, proto pamatujte, Ze snimky tvorite pro doplnéni
mluvené prezentace. Tedy toho, co chcete posluchaclim Fici.”

Pamatujte na jeho slova po celou dobu tvorby prezentace. Je to velmi dllezita rada pro to, aby vam
prezentace pfi obhajobé pomohla.

3.1 Obsah a casové rozloZeni prezentace
Prezentace ma byt vasim kamaradem a oporou z hlediska:

- obsahového - ve spravné pfipravené prezentaci mate v rdmci odrazek vsechny dlezité informace,
které chcete Fict; zaroven vam pomaha konkrétné znazornit informace, které byste slovné obtizné
popisovali (grafy, technické vykresy, tabulky);

- casového — pii nastaveni ¢asovani snimk( mate predstavu, kolik ¢asu vam jesté zbyva, aniz byste
museli sledovat hodinky.

Prezentace jako pomocnik pro sdéleni obsahu

PFi tvorbé prezentace skladejte informace do snimk( tak, aby tvofily logicky navazujici celek a
nemuseli jste pfi prezentaci pred komisi preskakovat snimky tam a zpét. Dodrzujte vazbu: tvod - cil —
metody feseni — pribéh — vysledek/zhodnoceni - SirSi souvislosti — zavér.

- Mluveny obsah musi odpovidat aktualné zobrazovanému snimku (jestlize je zobrazen snimek
s ivodem, neni vhodné komentovat grafy, které jsou o dva snimky pozdéji).

- Soulad mezi zobrazovanym a mluvenym obsahem je uZiteény i pro vas, nebot v pfipadé preruseni
Ci ztraty souvislosti se snadno vratite k plvodnimu tématu.

- Vramci tréninku prezentace se naucte, co ke kterému bodu zobrazovanému na snimcich chcete
sdélit (napf. na snimku bude svitit odrazka akcie a vy vite, Ze mate vysvétlit, co je to akcie, jaké
jsou druhy akcii, jaky je rozdil mezi nominalni hodnotou a trzni cenou akcie, co je to dividenda,
jaka prava ma akcionar).

- Naucte se posouvat snimky prezentace tam a zpét, aby vas nechtény posun snimku nezaskocil.

Casové rozlozeni prezentace

Celkova doba urcena pro prezentaci je vétSinou 15 minut. Béhem této doby musite zvladnout
okomentovani vasi prezentace, zodpovédét pripadné otazky komise a plsobit dobrym dojmem pro
pfiznivé hodnoceni.

- PFi ¢asovém rozvrzeni prezentace si vyclente vice Casu na dUlezité a zasadni véci, méné na
formalni zaleZitosti (Uvod, zakonceni).

- Casové nastaveni prezentace vam muze velmi pomoci.

- Nastavte si prechody snimkd tak, jak to nejlépe vyhovuje vasim potiebam.
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- vyhoda: kdyzZ prezentujete obsah daného snimku, prejdete na dalsi a stejné tak se
kdykoliv vratite;
- nevyhoda: musite si hlidat ¢as tak, abyste celou prezentaci stihli prezentovat v daném

c¢asovém limitu.

Redeni: oislovat si snimky, abyste védéli, kolik vam jich jesté zbyva.

B) Automatické ¢asovani— pravidelny ¢asovy interval mezi snimky

- vyhody — jednoduché nastaveni ¢asovani, nemusite si hlidat celkovy ¢as vymezeny na
prezentaci;

- nevyhody — obtizné pfi vytvareni prezentace, nebot se musi obsah snimkl nastavit
tak, abyste ke kazdému mluvili stejné dlouhou dobu; pfi otazce nebo preruseni ze
strany komise m(zZe dojit k pfekroceni nastaveného casu pro dany snimek (lze se
vratit, ale bude vas to rusit).

C) Automatické ¢asovani — nepravidelny ¢asovy interval mezi snimky

- prfi zkouSeni prezentace si Casové intervaly zmény snimk( nahrajete dle potreby
komentare, ktery chcete fici;

- vyhody: doba zobrazeni kazdého snimku vychazi z vasi potreby; je hlidan celkovy cas
prezentace;

- nevyhoda: obtiZznéjsi nastaveni ¢asovani, otazka Ci preruseni ze strany komise opét
narusi soulad casového nastaveni snimku a Ustni prezentace informaci k danému
snimku.

Zakladni a zasadni doporuceni je zkouset, zkouset a zkouset realnou podobu obhajoby pred vlastni
realizaci se stopkami v ruce a doladit si tak zvolenou variantu do vymezeného casu.

3.2 Zodpovézeni otdzek oponenta a komise

Pred prezentaci si radné prectéte posudek oponenta a vedouciho prace. Pokud v nich nebudou
uvedeny primo otazky, kterék vam budou autofi posudk( mit, zamérte se na slabé a silné stranky,
kterych se posudky tykaji, a pfipravte si k nim komentare. Napf. v oponentském posudku bude
napsano, Ze téma nebylo zpracovano dostatecné do hloubky, pak by mohla znit otazka oponenta, proc
tomu tak bylo.

Kdy muze dojit v ramci obhajoby k zodpovézeni otazek ¢leni komise?

- Pokud si odpovédi na otazky predem zapracujete do prezentace, tak je kladeno méné doplnujicich
otazek.

- VprQbéhu prezentace se na konci kazdého snimku zeptate, zda jsou k danému snimku otdazky.
Vyhodou je, Ze se pak vétsinou uz nemusite k danému snimku vracet.

-V prQbéhu prezentace - z iniciativy oponenta. Pro vas je tento zpUlsob nejhorsi moZnou variantou,
protoZe jste vytrzeni z pfipraveného pribéhu obhajoby.
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Dobra rada nad zlato...

Aby pro vas dotazy byly co nejméné rusivé, nastavte si pravidla podle toho, jak vam to vyhovuje. V
Uvodu obhajoby lze Fici, Ze otazky budou zodpovézeny v pribéhu prezentace nebo na konci
prezentace. Komise by to tak mohla respektovat. Navic mizZete komisi vice zaujmout, protoze budou
sledovat, zda otazky byly skutec¢né zodpovézeny.

Jak reagovat na nepfipravené otazky?

- Pokud znate odpovédi, pak odpovézte (jasné a strucné).

-V pripadé subjektivnich otazek, kdy porota spise zkousi, jak budete reagovat, budte nad véci,
mUiZete reagovat i jinak.

Vv

Priklad: Otazka komise: ,Proc jste to délal metodou A, a ne metodou B, kdyZ B by byla jednodussi?“

Vv

Odpovéd: ,Mam rad vyzvy, proto jsem si vybral sloZitéjsi metodu, abych ukazal své dovednosti.”

3.3 Zdvér prezentace

Na zavér si nezapomenite pfipravit podékovani:

- za pomoc vedoucimu maturitni prace,

- za hodnoceni oponentovi,

- za pomoc odbornika z praxe,

- za pomoc pracovisté, které vam umoznilo realizovat obsah maturitni prace,
- zapozornost celé komisi.

Date tak najevo, Ze si uvédomujete, Ze vas Uspéch je podminén i kvalitni praci dalsich lidi. Je pravdou,
Ze nejvétsi praci jste odvedli vy sami, ale pro¢ nedat poznat vlni Uspéchu i dalsim lidem, ktefi vas na
této cesté provazeli. Uvidite, Ze to oceni.

3.4 Ndcvik prezentace, pomlicky a pouZiti techniky

Pro zajisténi kvalitni prezentace je potreba vyzkouset si celou prezentaci, fungovani jednotlivych
pomlcek, pohyb v mistnosti, postaveni jednotlivych pomf(cek, hlasitost a dliraz prednesu, zméreni
Casu pro jednotlivé ¢asti a popfipadé upravit casovy harmonogram. Celkovému nacviku je tfeba
vénovat velkou pozornost, protoze doda prezentujicimu jistotu.

Vizualni pomlcky se pouzivaji pro soustfedéni pozornosti posluchact a zesileni slovniho projevu.
Vyvolavaji zajem a ilustruji fakta, ktera se tézko nazorné vyjadruji.Pfi sestavovani vizualnich pomucek
je nutné ridit se principem , kratce — jednoduse — pfesné — nazorné“.Prezentace se ma vyhybat
pretizeni mnoha vizudlnimi pomuickami nebo mnoha informacemi. Protoze obvykle plati - ¢im méng,
tim lépe.
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ujte. Musi tvofit logicky celek s tim, co fikate a jak to fikate.

Soucasti obhajoby je i zodpovézeni dotazll oponenta a komise, pfi kterém vam muzZe byt prezentace

velkym pomocnikem.

Z prezentace si udélejte kamarada. Zapracujte tam vsSe, co chcete fici. Pfi obhajobé pak budete
mit oporu.

Na prezentaci budete mit 15 minut. Vyzkousejte si prezentaci a se stopkami zmérte ¢as. Uvidite,
jak dlouho mluvite.

Proctéte si dikladné posudek oponenta. Nacerpejte z néj mozna témata pro otazky komise.

Pribéh obhajoby muzZete sami ovlivnit. Na Uvod stanovte pravidla prezentace — napf. kdy bude
v prezentaci prostor na dotazy. Navic dobfe pripravena prezentace znamena mensi mnozstvi
doplnujicich dotaz(.

Na zavér obhajoby nezapomerite podékovat vsem, ktefi vam s praci a obhajobou pomahali.
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Viastni obhajoba a diskuze
Nastal den ,,D“. A jdete na to...

Nezapomernte do skoly pfijit v€as, mit dostatecnou rezervu a pamatujete na hlavni zasady platné pro
den ,D“:

mit vhodné obleceni;

- byt patfi¢né reprezentativni ve svém vystupovani;

- neZvykat a nekoufit;

- mit s sebou prezentaci pro obhajobu v elektronické podobé i vytisténou ve dvou vytiscich;

- soustredit se na to, co rikate.

Vstupujete do mistnosti nebo k mistu obhajoby. Slusné, uctivé a pritom sebevédomé pozdravite

(v okamZiku pfistoupeni ke komisi). K pozdravu patfi prirozeny ismév, pokyvnuti hlavou a pfimy
pohled smérem ke komisi. Nezapomerite udrZovat o¢ni kontakt.Sebejistym krokem se bliZite

k uréenému stolu, posadite se a vyckate, aZ vas urcend osoba predstavi a vyzve k zac¢atku obhajoby.

Na vyzvani predsedy nebo predsedkyné zahajite slovy: ,VdZend pani predsedkyné (ptip. vazeny pane
predsedo),vdZeni ¢lenové komise, jmenuiji se... (stru¢né predstavite sami sebe - pokud to neudéla ¢len
komise na Uvod obhajoby - jméno, tfidu) a dovolte mi predstavit vam obhajobu prdce na téma.... (vase
téma préce). Prdci jsem si vybral/a, protoZe... (a zdivodnite, pro¢ jste si praci vybrali)“.

Nasleduje pripravena obhajoba podle pfipravené prezentace.

Pfi prezentaci:

myslete na své posluchace vice nez na sebe;

- budte v kontaktu s posluchaci, snazte se je zaujmout;

- nebojte se reagovat na to, co vidite;

- nesnhaZte se byt idealni;

- vérte sobé a svému sdéleni, drZte se schématu pozornost-zajem-duvéra;
- forma nesmi potlacovat obsah;

- vyhybejte se sporiim s posluchaci.

Nikdy nectéte obsah doslova. Snad jen v pfipadé, pokud mate vypadek paméti nebo trémou nejste
schopni sdélit myslenku. Clenové komise si mohou obsah preéist sami. Vase role je obhdjit, nikoliv &ist.
Obsah vét na prezentaci fikejte jinymi slovy nebo v SirSich souvislostech. Zvladnete to.

Rekli jste, co jste méli pripravené, a nyni nasleduje diskuze.

Praktické rady pro diskuzi:

Pro diskuzi méjte pfipraveny odpovédi na otazky, které jste dostali v oponentnim posudku (pokud jste
je jiz nezodpovédéli v prlibéhu prezentace). Pfipravte se i na moZné souvisejici otazky. K zodpovézeni
oponentnich otazek pfistupujte aktivné v pribéhu nebo na konci obhajoby. Mizete si tak zvolit leh¢i
otazky, kterymi zacnete. Pokud vybér otazky nechate na komisi, muze se trefit do otazky nepfijemné,
které byste se radéji vyhnuli. Na pro vas neprijemné otazky méjte zpracované odpovédi co nejpeclivéji.
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- udrzujte kontakt o¢ima;

- vénujte plnou a maximalni pozornost vSéemu, co je feceno;
- projevte respekt k nazoru druhého;

- vyhybejte se stfetu a konfliktu;

- reagujte na rec téla pritomnych;

- hovorte klidné a s rozvahou i o vécech, které se vam nelibi;
- pokud udélate chybu, bezpodminecné ji uznejte;

- chovejte se pfirozené.

Muze nastat i situace, kdy musite odpovidat na dotazy ¢lena komise, ktery je rozéileny nebo netrpélivy.
Stat se to muzZe, ale nemate moznost odejit. Jak to zvladnout? DlleZité je se na takovou situaci
predem pfipravit. Pokud situace nastane, musite odpovidat mnohem promyslenéji. V kazdé odpovédi
se snazte dat najevo snahu o pochopeni odliSného nazoru a hledejte sty¢né body. Snazte se vyhovét, i
kdyZ podle vaseho nazoru ¢len komise nema pravdu. Snazte se minimalizovat ¢asovy prostor pro tento
konflikt.

Po zodpovézeni otazek budete vyzvani k odchodu, aby se ¢lenové komise poradili o nazorech na vas
vykon a rozhodli o vysledku obhajoby. Pfi opousténi mistnosti nezapomerite podékovat za pozornost a
pozdravit. Nékde miZe byt zvykem i podani rukou. Mate to za sebou. UZ na vas ¢eka jen konecny
verdikt. Pfi Uspéchu radéji neskakejte radosti do vysky, mohli byste si ubliZit. Pfi nedspéchu
neomdlévejte, i zde hrozi nebezpedi Urazu. Jisté bude moZné obhajobu opakovat.

Hodné stésti a sily.

A jestli se objevi néjaké obtize, pridavame jesté kratky dovétek o tom, jak je zvladnout.

4.2 Zviladani obtizi

Namitky, obtizné dotazy

U obhajoby bohuzZel mohou zaznit ze strany ¢lenli komise i dotazy, které nejsou v oponentnim
posudku. Mohou zaznit i ndmitky k vasim vyjadienim nebo zavérim. To je Zivot. M(iZe to byt proto,zZe
jste néco udélali chybné, na néco jste zapomnéli nebo jste prosté komisi zaujali a chtéji slySet vic.
Zvladnout to musite, co tedy udélat?

Jak zvladnout ndmitky a obtizné dotazy?

Pro zvladnuti dotaz( ¢lend zkuSebni komise je potfeba si projit celou prezentaci i maturitni praci.
Vypsat si jednotlivé problematické a nosné body, které pripadaji v Uvahu pro pfipadné neplanované
dotazy ze strany ¢lent komise. Na jednotlivé body je dobré pripravit si pfipadné odpovédi. Déle je
potfeba seznamit se s ¢leny celé komise a jejich specializacemi, ze kterych mohou vyplynout i jejich
dotazy. Pak zadny dotaz nebude obtiZzny a namitku zvladnete bez vahani.
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dvojcata. Jsou to neprijemné psychické reakce na danou situaci. Dostavuji se ve chvilich, kdy to

nejméné potrebujete a kdy je na vas soustredéna pozornost. Nékdo se Cerven3, jiny se poti, Casto se
zacne tfast hlas.

o

Stres vyvolava nékolik podnéta:

- fyzikalniho plvodu — teplo, chlad, hluk, kofein, nikotin, alkohol apod.,

,

- emociondlniho plvodu (napéti, strach, uzkost, ocekavani, frustrace, nejistota,
nerozhodnost apod.),

- vnitfni podnéty — nemoc, metabolické zmény apod.

Uvédomte si, Ze je to ale hlavné vas vnitrni stav, ktery mlzete zvladnout a vyrazné ovlivnit. Urcita
davka stresu a trémy je pro ¢lovéka nutna. Néktefi z vas dokonce stres a trému potrebuji, aby podali
maximalni vykon. Ano, pro nékoho je stres a tréma motivacnim prvkem pro Uspésnou obhajobu. A pro
ostatni nékolik rad...

Jak zvladnout trému a stres?

Zakladem klidu a uspésného vystoupeni pfi obhajobé je kvalitni a véasné zpracovani samotné pripravy
na obhajobu. Urcité pomaha vyzkouset si obhajobu nanedcisto - sami pro sebe nebo pro blizké, kterym
vérite. DalSi mozZnosti je vyzkousSet si obhajobu na maturitnim seminari, pokud vase Skola takovy
seminar porada. Tyto prileZitosti nepodcenujte. Jsou vynikajici pomUckou pro zkvalitnéni obhajoby a
pomiZou vas zbavit urcité davky trémy a nejistoty.

Pro vlastni obhajobu je mozZné nacvicit si nékteré uvolnovaci techniky, které vam umozni lepsi

zvladnuti naro¢ného ukolu, jakou obhajoba maturitni prace je.

Pfi rozcileni se svaly seviou a mliZe to byt tim, Ze nedychate dost hluboce. Pomoc spociva v tom, Ze si
rovné, vzpfimené sednete a uvolnéné se nékolikrat zhluboka nadychnete (také funguje, Ze si pripravite
kapesnik a tvérite se, Ze zrovna ted' si musite utfit nos, nebo si pfipravte malou lahev s vodou a napijte
se).

Nemyslete na to, Ze je obhajoba dulezZity okamzik. Myslete na to, Ze udélat maturitni praci pro vas
bylo hodné prace a ted mate Sanci o tom fici ostatnim.

Technické problémy

Udélali jste dokonalou pfipravu obhajoby, mate pfipravenou prezentaci, zvladate trému a stres a
presto mlzZe nastat situace, Ze budete mit pred o¢ima tmu. Co to? Technické problémy...

- nemUzete nahrat soubor na pocitac, aby se spustila prezentace;
- zjistite, Ze mate k dispozici starou verzi bez obrazkd;

- uprostred obhajoby zjistite, Ze se obrazky a schémata nezobrazuji tak, jak to Slo u
vas doma na pocitadi;

- zjistite, Ze projekeni plocha je tak daleko, Ze pismo vy ani komise neprecte;
- nem(zZete soucasné sledovat prezentaci a reakci komise;

- zakopavate o zZidli apod.
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Jak zvladnout technické problémy?

Jak jsme jiz zminili, pro zajisténi kvalitni prezentace je potfeba vyzkouset si celou prezentaci predem,
ovéfit si, zda funguji jednotlivé pomucky, vyzkouset se pohybovat po mistnosti atd.Dikladna pfiprava
vam doda pred prezentaci jistotu. Pfed vlastni obhajobou je pozdé. Prezentace mize byt pfipravena

rznym zplsobem, a proto je potfeba pfipravit se na vSechny mozZnosti a podminky si zjistit dopredu.

Prezentace na notebooku:

- Vyzkousejte si usporadani stolku pro notebook, dale stolek pod datovy projektor,
datovy projektor a zobrazeni na promitaci plose. Zde je nutné respektovat tvar
mistnosti a usporadani stol( a Zidli. (Ujistéte se, Ze je na misté promitaci platno
pro promitani prezentace z notebooku, skolni tabule, kfidy, fixy, papir na psani,
propisky pro ptipad, Ze budete muset néco vysvétlit.)

- Zkontrolujte funkcnost notebooku a datového projektoru (pokud nejdete na
obhajobu prvni, pak to vyzkouseli jini pred vami).

- Zajistéte si nahrani prezentace na pocita¢ predem o prestavce komise, nebo hned
rano pred zacatkem obhajoby a vyzkousejte vSechny snimky, zda se vam zobrazi
vSechny obrazky a grafy.

- Nahrajte aktualni verzi prezentace.

Prezentace na flip-chartu:

- Pripevnéte si pfipravenou prezentaci ve svazku archll na stojan a pfi prezentaci
otacejte jednotlivé listy.

- Stojan si postavte na misto viditelné pro vSechny zucastnéné a pfi prezentaci
stUjte vedle stojanu a ukazujte na prezentaci.

- Jevhodna k dokresleni souvislosti prezentace na misté.

Chyby béhem prezentace

Nejcastéjsi chyby pfi prezentaci:

- nespravna struktura prezentace;

- doslovné Cteni prezentace;

- potreba sdélit vSe do posledniho slova a pismene;

- nesrozumitelna verbalni komunikace;

- nezvladnuti prednasené problematiky a Spatna argumentace;
- nezvladnuti reakce na dotazy a pripominky ¢lenl komise;

- pouzivani nespravnych prvkl neverbalni komunikace;

- nedodrzovani o¢niho kontaktu;

- schovavani se za technikou;

- nedodrzeni ¢asového limitu.
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- Spatna struktura prezentace;

- nespravné vybrané prezentacni pomucky;

- velké mnozstvi informaci na strance;

- mald velikost pisma, hodné fadk( a hodné slov na radcich;
- nastrance vice nez jedno téma;

- posedlost formou na ukor obsahu;

- Spatna vizualizace;

- stranka nevhodné vytvarné zpracovang;

- velké mnoistvi barev, vice nez tfi barvy;

- okopirované predlohy, stranky knih, skript.
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Unlimited Pages and b vas Uspéch je zde. Mate zvladnout vlastni prezentaci, diskuzi
s komisi i pripadné neocekavané obtize. Pro Uspéch je potfeba zaméfit se na nasledujici okruhy:

e Prvni véty jsou z pohledu trémy a stresu nejnarocnéjsi. Proto si procvicte Uvodni fec, ve které
oslovite komisi, predstavite své téma a dlivody, které vas vedly k jeho volbé.

e Prezentaci pouZivejte na dokresleni toho, co fikate. Nectéte ji, mluvte svymi vlastnimi slovy.
e Na dotazy z oponentského posudku muzZete zacit odpovidat sami. Zacnéte témi lehcimi.

e Projev podporte sebejistym vystupovanim, ocnim kontaktem a pfirozenym chovanim. Vyhnéte
se konfliktlim a stfetim.

e Obtize jsou proto, aby se prekonavaly. Se zvladnutim namitek i obtiznych dotazl, trémy i
stresu vam pom{ze tato pfirucka.

A ted uZ jen pfani na zavér...
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. —ni krok vasi Uspésné obhajoby maturitni prace. Ted uz
nezbyva nic jiného neZ doporuceni z pfirucky uvést do reality. Jen na vas totiz zalezi, co z uvedenych
rad pouzijete a jak obhajobu zvladnete.

Nezapomerite si z této etapy vaseho Zivota zapamatovat tfi pfislovi nebo réeni:
1. Stésti preje pripravenym.
2. Cviceni déla mistra aneb tézko na cvicisti, lehko na bojisti.

3. Kazdy z nas je svého Stésti strijcem.

Pfejeme vam, abyste si znalosti a dovednosti, které si po zvladnuté obhajobé odnesete, mohli pouZit i
ve vasem dalsim Zivoté. Uméni obhajovat svoji praci a nazor se vam urcité bude hodit jak

v zaméstnani, tak pripadné i v dalSim navazném studiu. Nespokojujte se s primérem, mUzZete-li byt
vyjimecni. Nebojte se byt Uspésni. Ted uz zaleZi jen na vas...

kolektiv autort
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7 ndvykii pro NEUSPESNOU obhajobu podle Seana Coveye

Navyk 1: Reaguijte

Za vSechny své nezdary davejte vinu nékomu jinému, mizerné skole, neschopnym ucitelim, své
pritelkyni ¢i ptiteli, rodiclim, zemi, v niZ vyrlQstate, malému méstu nebo ¢emukoli ¢i komukoliv jinému.
Neustale se utvrzujte v tom, Ze nic nemuzZete zvladnout, protoze jste obéti jinych okolnosti. KdyZ mate
pocit, Ze délate néco, co neni spravné, netrapte se tim a klidné to délejte dal.

Navyk 2: Zacinejte, aniZ byste premysleli, eho chcete dosahnout

Nic neplanujte. Nestanovte si 7adné cile. Pro¢ byste si délali starosti, jak obhajoba dopadne. Zijete
prece tady a ted. Na nic nedbejte, ono to néjak dopadne.

vvvvvv

Tim nejdllezitéjsim, co je potfeba udélat, se zabyvejte, aZ na to budete mit dostatek casu a vSechno
ostatni uz mate hotové. Nejdrive je potreba vyridit vSechny telefony, navstivit kamarady, uklidit si
pokoj a naplanovat, co budete délat o prazdninach a okomentovat to vSechno na socialnich sitich.

Navyk 4: Myslete zpisobem prohra-vyhra

Myslete si, Ze vSichni kolem vas nelitostné soupefi. Vasi spoluzaci se chtéji prosadit na vas ukor a chtéji
mit obhajobu lepsi nez vy. Nedovolte nikomu, aby byl Uspésny, protoze pokud bude, vy uz o Sanci
prijdete.

Navyk 5: Nejdfive se snazte mluvit a pak predstirejte, Ze poslouchate

Mate Usta, tak je pouZivejte. Mluvte, jen co to jde, at toho hodné feknete. KdyZz mate jistotu, Ze vas
vsichni pochopili, predstirejte, Ze poslouchate, co k obhajobé fikaji.

Navyk 6: Nespolupracuijte

Je na Case si pfiznat, Ze ostatni jsou divni, protoZe jsou jini nez vy. Ma tedy smysl s nimi vyjit? Asi ne.
Tymova prace vdm moc nepomuze, protoze mate vidycky lepsi ndpady nezZ ostatni a oni na tom jen
parazituji. 1zolujte se. Sami vSechno zvladnete nejlépe.

Navyk 7: Vydejte se ze vSech sil

Zijte na plno. Jste mladi, obnovovat silu je$té nepotfebujete, je to pro vas naprosta ztrata ¢asu.
Nicemu novému se neucte. Nad ni¢im zbytecné nepremyslejte. Nezajimejte se o svou fyzickou kondici.
Nerelaxujte, je to v tomto véku naprosto zbytecné.

Jak si jisté uvédomujete, tyto navyky jsou tim nejlepsim navodem, jak u obhajoby maturitni prace
riskovat nelspéch.
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riteria hodnoceni

PFiklad €. 1 (SZS a VOS Cheb)

Zasady pro hodnoceni obhajoby jsou zadany:

- vlastni prezentace prace — dodrZeni ¢asového limitu a zasad prezentace v programu PowerPoint;
-vhodné a jasné vysvétleni cile, jeho realizace a naplnéni;

- vhodné reakce a vyjadreni k posudku vedouciho prace;

- schopnost zd(ivodnit nejasné postupy a navrhnout nova feseni;

- vécné odpovédi na doplnujici otazky pfi diskuzi.

Priklad €. 2 (SSE Ostrava)

Obhajoba prace bude probihat formou prezentace prace pred komisi s naslednou diskuzi k danému
tématu.

Znamku z obhajoby navrhuji clenové maturitni komise: vedouci a oponent MP. Hodnoti se s ohledem
na schopnost Zaka prezentovat a obhajit maturitni praci a reagovat na dotazy k tématu prace. Délka
obhajoby véetné odpovédi na pripadné dotazy je 15 minut. Obhajoba vcéetné prezentace se zapocitava
do celkového hodnoceni praktické maturitni zkousky.

Priklad €. 3 (SOS a SOU Jablunkov)
Zadani obhajoby

Obhajoba maturitni prace bude probihat formou prezentace pred zkusebni komisi s naslednou diskuzi
k danému tématu. Zak si pfipravi prezentaci v elektronické podobé o délce cca 10 - 12 min.

73k v prezentaci predstavi:
- téma préce,

- postup pfi jejim vypracovavani (napt. fotografie jednotlivych krokd pfi vyrobé vyrobku, jednotlivé
kapitoly prace apod.),

- dosazené vysledky,

- zhodnoceni a vyuZziti prace.

Kritéria hodnoceni:

- vlastni prezentace prace;
- jasné vysvétleni cile, jeho realizace;
- reakce a vyjadreni k posudku vedouciho prace a oponenta;

- vécné a jasné odpovédi pfi diskuzi.
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a zakladé hodnocenych oblasti a naplnéni kritérii:

- obsahova ¢ast prezentace (vysvétleni cile, jeho realizace a zdGvodnéni postupu);
- formalni zpracovani (dodrzeni zasad prezentace);

- schopnost reagovat na dotazy a orientace v problematice;

- dodrZeni ¢asového limitu a vhodné vystupovani.

Pokud bude pti hodnoceni nebo pfi obhajobé prace zjisténo, Zze Zak neni autorem prace nebo v praci
nebudou dostate¢né uvedeny odkazy na pouzité zdroje, bude prace hodnocena nedostatecné.

Pfiklad &. 5 (CERMAT):

- odborna spravnost,

- slovni projev a reakce na otazky — zpUsob prezentace,
- pfipravenost, logicka struktura prezentace.

VsSechna tfi kritéria hodnoceni obhajoby maturitniho projektu maji stejnou vahu (tj. tfetinovou) pfi
udéleni znamky za obhajobu maturitni prace. Celkové hodnoceni praktické maturity bude tak
vytvoreno prliimérem tfech znamek (vedouciho prace, oponenta a maturitni komise za obhajobu),
vSechny tfi znamky maji v celkovém hodnoceni praktické maturity stejnou vahu.

Pokud se prokaze pfi obhajobé, Ze student praci nezpracoval samostatné, bude klasifikovan
nedostatecnou bez ohledu na predchozi znamky od vedouciho prace a oponenta.
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T KDYZ... aneb prirucka pro zvladani krizovych situaci

,Co se mlZe pokazit, to se také pokazi.”

Murphyho zdkon

Zapomenete vsechno, co jste chtéli Fict...

Nic se nedéje, mate pfipravenou svoji prezentaci, takze se v klidu podivejte na pravé otevieny snimek
a pomalu odfikejte co je na ném. To bude stacit k tomu, abyste se znovu chytli.

Nebudete znat odpovéd na dodatecné otazky komise...

Nikdo nenfi véevédouci! Reknéte, 7e na tuto otdzku neznate odpovéd. Snazte se najit podobnost
s nékterou z Casti vasi prace a poufZit ji ve smyslu ,,vase otazka mi pfipomina téma XY moji prace”.

Mate trému a nic nepomaha...

Kazdy ma trému, néktefi ji ovsem zazili uz tolikrat, Ze si ji méné uvédomuiji. Z toho vyplyva, Ze pokud si
svoji obhajobu vyzkousite (tfeba nékolikrat), tak zmensite pocit trémy pfi ,,velkém* findle.

Mate pocit, Ze nestihate a cas ubiha...

Pfesné si rozvrhnéte Cas a realisticky zhodnotte, kolik ho mate jesté k dispozici. Nasledné si stanovte
priority a svij ¢as vénujte pochopeni zakladnich témat. Uvidite, Ze nakonec stihnete vse.

Obhajobu povaZujete za ztratu casu...

MozZna se to mize ted zdat jako zbytecné, ale obhajeni svych nazori a své prace je standardni soucasti
vétsiny povolani, na ktera se pfipravujete. Obhajoba vam dava Sanci pfipravit se na dalsi profesni
drahu.
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Vazorneé ukazky snimkd pri tvorbé prezentaci

Jsou k dispozici samostatné v programu Power point.
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