
 

ÚspTｻná obhajoba maturitní práce 

- pｳíruFka pro ﾘáky 

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


2 z 39 

ÚspTｻná obhajoba maturitní práce ♠ pｳíruFka pro ﾘáky 

 
Autorský tým: 

DANADA, s.r.o. 

Ing. Dáｻa Diviｻová 

Ing. Václava Hodánková 

PhDr. Miluｻe Kaldararová 

Mgr. Denisa Parkosová, Ph.D., MBA 

 

Ilustrace: Veronika Urbanová 

 

Ing. Taｿána Vencovská, hlavní manaﾘerka projektu Kurikulum S 

 

Editace a redakce: Lucie ｺnajdrová 

Jazyková korektura: Anna ｺnýdlová 

 

 

 

  

Následující text je souFástí publikace Obhajoba maturitní práce ♠ pｳíruFka pro ﾘáky a uFitele SOｺ(ISBN 
978-80-87652-58-9), která vznikla v rámci národního projektu Kurikulum S ♠ Podpora ploｻného 
zavádTní ｻkolních vzdTlávacích programﾉ v odborném vzdTlávání. Projekt realizovalo v letech 2009-
2012 Ministerstvo ｻkolství, mládeﾘe a tTlovýchovy ve spolupráci s Národním ústavem pro vzdTlávání, 
ｻkolským poradenským zaｳízením a zaｳízením pro dalｻí vzdTlávání pedagogických pracovníkﾉ a 
s finanFní podporou Evropského sociálního fondu a státního rozpoFtu ER.Publikaci Obhajoba maturitní 
práce ♠ pｳíruFka pro ﾘáky a uFitele SOｺ vydalNárodní ústav pro vzdTlávání, ｻkolské poradenské zaｳízení 
a zaｳízení pro dalｻí vzdTlávání pedagogických pracovníkﾉ v Praze v roce 2012elektronicky. 

Více informací o projektu najdete na www.kurikulum.nuov.cz. 
 

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


3 z 39 

ÚspTｻná obhajoba maturitní práce ♠ pｳíruFka pro ﾘáky 

Obsah 

Úvod          4 

1. Pｳíprava a scénáｳ obhajoby       6 

1.1. Tvorba plánu obhajoby      6 

1.2. Obsah a cíl obhajoby      7 

1.3. Promyｻlení cílové skupiny apoﾘadavkﾉ na obhajobu  7 

2. Návrh ｳeｻení jednotlivých Fástí obhajoby    11 

2.1. Tvorba prezentace maturitní práce    11 

2.2. Vystupování u prezentace     13 

3. SladTní prvkﾉ prezentace       22 

3.1. Obsah a Fasové rozloﾘení u prezentace    22 

3.2. ZodpovTzení otázek oponenta a komise    23 

3.3. ZávTr prezentace       24 

3.4. Nácvik prezentace      24 

4. Proces obhajoby       26 

4.1. Vlastní obhajoba a diskuze     26 

4.2. Zvládání obtíﾘí       27 

Slovo na závTr        32 

Pouﾘité a doporuFené zdroje      33 

Pｳílohy aneb dobré rady na závTr     34 

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


4 z 39 
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Úvod 

ZaFínáme! Dostává se vám do rukou pｳíruFka, která má za cíl provést vás úspTｻnou obhajobou 
maturitní práce na stｳedních odborných ｻkolách. Je urFená vám, ﾘákﾉm a budoucím absolventﾉm. Aby 
byla jakákoliv obhajoba úspTｻná, je nutnési jako první krok vytvoｳit vnitｳní plán úspTｻné obhajoby. Ten 
k nikomu nepｳijde zvenFí, ani ho neokopírujete, ani si ho nekoupíte. Vy i vaｻe práce jste zcela 
jedineFní. Neexistuje ﾘádná univerzální rada. Naformulujte si úspTｻný prﾉbTh obhajoby sami v sobT a 
myslete na nTj, dokud obhajoba maturitní práce neskonFí. ÚspTｻná obhajoba zaFíná vlastnT uﾘ teH, u 
vás v hlavT. 

Hned na zaFátku si mﾉﾘete udTlat malý test podle Hanse Petera Zimmermanna na to, zda jste úspTｻný, 
nebo neúspTｻný typ FlovTka. OdpovTzte naprosto spontánnT a bez pｳemýｻlení na otázku: ☟Povaﾘujete 
se za FlovTka vítTzícího nebo prohrávajícího?☜ Je velmi pravdTpodobné, ﾘe pokud hned a bez rozpakﾉ 
prohlásíte, ﾘe ☟samozｳejmT za vítTzícího☜, tak aﾘ tuto pｳíruFku doFtete a uskuteFníte její obsah, vaｻe 
obhajoba maturitní práce bude úspTｻná. 

Pokud se povaﾘujete spíｻe za FlovTka prohrávajícího, vTｳte, ﾘe pokud se budete inspirovat naｻimi 
radami, zvýｻí se Vaｻe moﾘnosti uspTt nejen u obhajoby maturitní práce. Výhra totiﾘ Fasto vychází 
z dﾉkladné pｳípravy a tréninku. Aｿ uﾘ odpovíte jakkoli, následující rady a tipy mﾉﾘete vyuﾘít i pｳi dalｻích 
podobných pｳíleﾘitostech v budoucím ﾘivotT ♠ pｳi obhajobT bakaláｳské nebo diplomové práce na vyｻｻí 
odborné nebo vysoké ｻkole, nebo i pｳi vstupu na trh práce.Doufáme, ﾘe pro Vás bude pｳíruFka 
uﾘiteFná a stane se Vaｻim dobrým pomocníkem. 

Pｳejeme vｻem hodnT ｻtTstí pｳi realizaci obhajoby Vaｻí maturitní práce. 

kolektiv autorﾉ 
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Pro rychlé Ftenáｳe▁ aneb NECHCE SE MI TO EÍST CELÉ 

 

⇒ Na co se mám zamTｳit pｳi pｳípravT nalistujte si stranu 6 

⇒ Co nesmí v mojí prezentaci chybTt nalistujte si stranu 10 

⇒ ProF je dﾉleﾘitý první dojem  nalistujte si stranu 15 

⇒ Jak se na obhajobu obléci  nalistujte si stranu 16 

⇒ ｲíkám, co mám    nalistujte si stranu 18 

⇒ Jak mám sladit celou prezentaci nalistujte si stranu 22 

⇒ ProF je dobré si prezentaci vyzkouｻet nalistujte si stranu 23 

⇒ Nastal den obhajoby   nalistujte si stranu 26 

⇒ Jak Felit otázkám a uspTt v diskuzi nalistujte si stranu 26 

⇒ Jak mám zvládnout stres a trému nalistujte si stranu 28 

⇒ Kde se mohu inspirovat jinde  nalistujte si stranu 33 

⇒ Chci vTdTt jeｻtT víc   nalistujte si stranu 34 

⇒ V Fem mi pomﾉﾘe tato pｳíruFka  nalistujte ji celou :-) 
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ÚspTｻná obhajoba maturitní práce ♠ pｳíruFka pro ﾘáky 

1. Pｳíprava a scénáｳ obhajoby 

Máte posudek od oponenta i vedoucího práce na vypracovanou maturitní práci a znáte termín 
obhajoby maturitní práce. To jsou dva pｳedpoklady pro to, abyste zaFali s pｳípravou, která pro vás 
bude znamenat úspTｻné obhájení maturitní práce pｳed maturitní komisí. Jako první si udTlejte svﾉj 
osobní plán, jak si pｳedstavujete úspTｻnou obhajobu:  

 

Co vás Feká? 

- tvorba plánu obhajoby, 

- zpracování obsahu a stanovení cíle obhajoby, 

- promyｻlení cílové skupiny apoﾘadavkﾉ na obhajobu. 

 

Dále je potｳeba naplánovat: 

- návrh ｳeｻení jednotlivých Fástí obhajoby(prezentace, vystupování, strategie), 

- vypracování a sladTní jednotlivých Fástí obhajoby, 

- nácvik obhajoby, 

- pｳípravu na neFekané okolnosti, 

- realizaci obhajoby. 

 

Nejdｳíve se vTnujte prvním tｳem bodﾉm: 

 

1.1 Tvorba plánu obhajoby 

Znáte Fas, který vám zbývá do termínu, kdy pｳedstoupíte pｳed maturitní komisi s vaｻí obhajobou. 
V tuto chvíli jsou klíFové následující otázky a pochopitelnT odpovTdi na nT: 

- Co musím ｳíci, abych pｳedem stanovených cílﾉ dosáhl/a? 

- Ke komu budu hovoｳit? Znám své posluchaFe? 

- Znám otázky, které je zajímají? Znám jejich poﾘadavky a dokáﾘu je pochopit? 

- Je reálné, ﾘe uspTji pｳi obhajobT? 

- Co tedy musím ｳíci, abych dostateFnT obsáhl problematiku, která posluchaFe zajímá, aby byli 
spokojeni a aby mi rozumTli? 

Vｻechny odpovTdi na výｻe uvedené otázky musí být zakomponovány do celého prﾉbThu vlastní 
obhajoby. Ovｻem k tomu vｻemu se pak váﾘí jeｻtT dalｻí otázky, které musíte zohlednit: 

- Kde budu hovoｳit? Znám prostｳedí? (u nTkoho mﾉﾘe hrát roli i to, kdy bude hovoｳit)  

- Znám podmínky a moﾘnosti v místT obhajoby? 

ZaFneme rozborem obsahu a cíle▁ 
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1.2 Obsah a cíl obhajoby 

Obsah obhajoby 

ObsahovT budete pｳi obhajobT vycházet ze své odevzdanépráce i z posudkﾉ oponenta a vedoucího 
práce. Problém je v tom, ﾘe v 15 minutách nebudete moci ｳíci vｻe, co jste napsali na vｻech stránkách 
vaｻí práce. Je tｳeba vybrat to nejdﾉleﾘitTjｻí a to pｳedstavit maturitní komisi.  

Posudky jsou pro vás klíFové v tom smyslu, ﾘe dávají první zpTtnou vazbu na vaｻi odvedenou práci. 
Jsou to výchozí ukazatele pro vaｻe hodnocení. Obhajobou je moﾘné hodnocení buH zlepｻit, nebo také 
zhorｻit. V kaﾘdém pｳípadT je dﾉleﾘité seznámit se s posudky a vedle vlastního obsahu 
zapracovatdosamotné obhajoby také závTry posudkﾉ.  

SouFástí oponentního posudku jsou i doporuFené otázky pro obhajobu. To je dalｻí podstatná 
informace pro vaｻi pｳípravu obhajoby. Znáte tak otázky, které s velkou jistotou mohou v prﾉbThu nebo 
na konci obhajoby zaznít a vy si jejich zapracováním mﾉﾘete velmi pomoci. 

 

Cíl obhajoby 

V relativnT krátkém Fase (max. 15 min) musíte pｳedstavit odvedenou práci tak, aby komise vｻemu 
porozumTla a dostala vｻechny informace, které oFekává, a aby doporuFila pozitivní hodnocení. To je cíl 
obhajoby maturitní práce.  

Dﾉleﾘité pro vás je uvTdomit si, ﾘe bThem krátkého Fasového úseku je potｳeba pｳedstavit základní 
pilíｳe maturitní práce v poﾘadovaných souvislostech, a to velmi struFnT. SouFasnT s tím musíte být 
pｳipraveni na zodpovTzení dotazﾉ z posudkﾉ.  

Jinými slovy, komisi musíte: 

- seznámit s obsahem, cíli a výsledky vaｻí maturitní práce; 

- pｳesvTdFit, ﾘe problematice rozumíte; 

- získat pro obhajovanou vTc a tím získat úspTｻné hodnocení. 

ÚspTｻnT zvládnutá obhajoba a pozitivní hodnocení komise není jen naplnTným cílem, ale je tｳeba 
zamyslet se i nad vlastním úFelem obhajoby. SplnTní stanoveného cíle je jen prvním krokem do dalｻího 
ﾘivota, ve kterém se s podobnými situacemi mﾉﾘete velmi Fasto setkávat. ÚFelem obhajoby maturitní 
práce je tedy nauFit kaﾘdého z vás zvládnout podobnou situaci a pｳipravit vás tak na dalｻí navazující 
studium nebo na realitu zamTstnání nebo podnikání.  

Z pohledu vás jako budoucího absolventa je obhajoba práce pｳíleﾘitost vyzkouｻet si, jak budete 
podobné situace zvládat. Mﾉﾘete tak získat zpTtnou vazbu, co se týFe odvedené práce i vlastní 
obhajoby. Platí pravidlo, ﾘe dﾉleﾘitý je produkt, ale mnohdy jejeｻtT dﾉleﾘitTjｻí to, jak produkt prodáme. 
Ve vaｻem pｳípadT je produktem maturitní práce a zpﾉsobem prodeje je obhajoba. 

 

 

1.3 Promyｻlení cílové skupiny apoﾘadavkﾉ na obhajobu 

K úspTｻnému absolvování maturity je tｳeba zvládnout obhajobu maturitní práce. Obhajoba vám 
pｳitom mﾉﾘe zlepｻit nebo zhorｻit hodnocení. Obsah uﾘ máte hotový, teH uﾘ ho jen musíte ☟prodat☜. 

Sami víte, zda to bude vaｻe první prezentace, Fi zda jste v prezentacích zbThlí, a podle toho je tｳeba 
stanovit si pｳimTｳenou délku Fasu na pｳípravu. Dｳíve neﾘ zaFnete, vTnujte pozornost svým budoucím 
posluchaFﾉm a kritériím, podle kterých bude vaｻe obhajoba hodnocena. 
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Cílová skupina = Flenové komise 

Pro obhajobu jsou cílovou skupinou vｻichni Flenové komise maturitní zkouｻky. Komise se pravidelnT 
skládá z nTkolika Flenﾉ. V kaﾘdé komisi je pｳedseda komise, dále jsou pｳítomni vyuFující, tｳídní uFitel a 
mﾉﾘe zde být i odborník z praxe. To jsou lidé, kteｳí pｳímo ovliv｢ují hodnocení obhajoby maturitní 
zkouｻky. V tomto okamﾘiku nezáleﾘí ani na názoru kamarádﾉ, spoluﾘákﾉ nebo rodiFﾉ.  

Pro hodnocení je podstatný názor komise. Na to je tｳeba pamatovat v prﾉbThu pｳípravy i vlastní 
obhajoby. Pokud se podaｳí ｳíci to, co chce u obhajoby slyｻet komise, resp. kaﾘdý její jednotlivý Flen, 
pak máte vyhráno. Zní to velmi jednoduｻe, ale je potｳeba se na to ｳádnT pｳipravit.  

PrávT zde si musíte odpovTdTt na otázky. Ke komu budu hovoｳit? Znám sloﾘení komise? Znám 
jednotlivé lidi a jejich názory? UFili mne? Znám odborníka z praxe, v Fem je specialista? Znám jejich 
oFekávání v souvislosti s mojí obhajobou?  

Nepodce｢te odpovTdi na tyto otázky. Jsou klíFem k vaｻí úspTｻné obhajobT. 

 

Kritéria hodnocení 

Kaﾘdá ｻkola mﾉﾘe mít jiná kritéria pro hodnocení obhajoby maturitní práce. Tato kritéria by mTla být 
na jednotlivých ｻkolách zveｳejnTna vFas pｳed obhajobou maturitní práce. Pro pｳípravu obhajoby je pro 
vás klíFové se s kritérii hodnocení obhajoby dopｳedu seznámit a pｳipravit obhajobu tak, aby zadaným 
kritériím odpovídala.  

 

Pｳíklad zadání kritérií hodnocení obhajoby maturitních projektﾉ 

Hodnocení obhajoby mﾉﾘe být tvoｳeno na základT rﾉzných kombinací hodnocených oblastí a zadaných 
kritérií. Pｳíkladem mﾉﾘe být následující zadání:  

- obsahová Fást prezentace (vysvTtlení cíle, jeho realizace a zdﾉvodnTní postupu a naplnTní, napｳ. 
fotografie jednotlivých krokﾉ pｳi výrobT výrobku, jednotlivé kapitoly práce, dosaﾘené výsledky a 
dalｻí vyuﾘití apod.); 

- formální zpracování (vytvoｳení prezentace pｳi dodrﾘení zásad); 

- dodrﾘení Fasového limitu a vhodné vystupování; 

- schopnost reagovat na dotazy (jasnT a výstiﾘnT) a obhájit zvolený postup, orientace 
v problematice, schopnost zdﾉvodnit nejasné postupy. 

Pokud bude pｳi hodnocení nebo pｳi obhajobT práce zjiｻtTno, ﾘe ﾘák není autorem práce nebo v práci 
nebudou dostateFnT uvedeny odkazy na pouﾘité zdroje, bude práce hodnocena nedostateFnT.  

PojHme se podívat, jak uvedená kritéria zapracovat do obhajoby. 

 

Na co se soustｳedit pｳi pｳípravT 

Vycházíme z pｳedpokladu, ﾘe maturitní práce je originál, který reprezentuje vaｻe získané znalosti a 
dovednosti v pｳísluｻné oblasti. Je zｳejmé, ﾘe pokud toto základní kritérium neobhájíte, ostatní kritéria 
jsou pro vás podruﾘná. 

V bodT ☟obsahová Fást☜ je potｳeba soustｳedit se na jasné a struFné vysvTtlení obsahu práce. Nesmí 
chybTt nic z osycíl práce ♠ zvolené ｳeｻení pro realizaci ♠ dosaﾘené výsledky, popｳ. i dalｻí vyuﾘití 
práce. To, zda pouﾘijete pro vyjádｳení této linie text nebo obrázek, uﾘ záleﾘí na vás, na souvisejícím 
komentáｳi pｳi obhajobT, popｳípadT specifikách zadání u jednotlivých ｻkol. Ovｻem vﾘdy musíte 
zachovat jasnou linii úvod ♠ prﾉbTh ♠ závTr. 
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V pｳípadT kritéria ☟formální zpracování☜ se jedná o formální stránku. Ta je buH pｳímo zadaná, nebo 
obecnT platná. Vﾘdy by mTla platit pravidla jasnosti, struFnosti, pｳehlednosti, názornosti a Fitelnosti. 
PodrobnTji vｻe probereme v následující kapitole. 

Hodnocení podle ☟Fasového limitu a vystupování☜ souvisí s dále podrobnT rozpracovanou kapitolou 
vystupování u prezentace a sladTní jednotlivých prvkﾉ do Fasových moﾘností. Jedná se o celkový 
pｳístup- co ｳeknete, jak to ｳeknete, jak u toho vypadáte a tváｳíte se, jak se pohybujete v urFeném 
prostoru pro obhajobu a jeｻtT jak to zvládnete vｻechno dohromady za stanovený Fas. NTkdo 
s vystupováním problém nemá, pro ostatní hraje v tomto bodT velký význam dﾉsledná pｳíprava a 
nácvik. 

Kritérium ☟reakce na dotazy☜ je asi nejtTﾘｻí. Lze se na nT jen obtíﾘnT pｳipravit, ale pｳesto mﾉﾘe pｳi 
obhajobT sehrát významnou roli. Záleﾘí na vaｻí znalosti problému a znalosti souvislostí s vaｻí maturitní 
prací, vcítTní se do poﾘadavkﾉ komise, schopnosti rychlé reakce a improvizace. Na druhou stranu, 
pokud pｳedchozí kritéria budou u vás naplnTna excelentnT, nemusí v prﾉbThu prezentace na tento 
bod vﾉbec dojít ｳada. 

Pｳíklady reálných zadání obhajoby a kritérií hodnocení pro obhajobu jsou uvedeny v pｳíloze. 
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Pro rychlé Ftenáｳe 

Na obhajobu se dobｳe pｳipravte, její prﾉbTh pro vás pak nebude pｳekvapením a budete lépe zvládat 
jak vlastní prezentaci, tak následnT reagovat na dotazy. Obhajobu mﾉﾘete chápat také jako pｳíleﾘitost 
vyzkouｻet si situaci, která vás i v budoucnosti mﾉﾘe potkat (pｳijímací zkouｻky na vysokou ｻkolu, 
pohovor v zamTstnání apod.). 

• Vaｻím cílem v rámci obhajoby je pｳedstavit svoji práci tak, aby jí komise porozumTla.  

• KlíFové je zamyslet se nad obsahem, cílem a úFelem obhajoby. Obsah si rozvrhnTte dle tématu 
práce, oponentního posudku a posudku vedoucího práce, resp. doporuFujících otázek v nich 
obsaﾘených.  

• DostateFnou pozornost vTnujte svým cílovým posluchaFﾉm, tj. komisi. Zamyslete se, jaké otázky 
od ní mﾉﾘete Fekat a pｳipravte se na nT.  

• Kritéria, podle kterých bude komise váｻ výkon hodnotit, se liｻí dle jednotlivých ｻkol. NicménT 
v zásadT se jedná vﾘdy o kombinaci Ftyｳ kritérií ♠ obsah, formální zpracování, zpﾉsob prezentace a 
schopnost reagovat na dotazy.  

• Nejlépe se mﾉﾘete pｳipravit na Fást obsah. Pamatujte, ﾘe je potｳeba vﾘdy respektovat myｻlenkový 

proud: cíl práce ⇒ zvolené ｳeｻení ⇒ výsledek.  

• Pokud máte strach z vlastní prezentace a následných dotazﾉ, zaruFenT pomﾉﾘe, pokud si 
prezentaci pｳedem vyzkouｻíte. Vyuﾘijte k tomu rodiFe nebo kamarády. Získáte tak jistotu a 
zkuｻenost s vystupováním pｳed ☟publikem☜. 
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2. Návrh ｳeｻení jednotlivých Fástí obhajoby 

Plán máte hotový, znáte výchozí pｳedpoklady a kritéria hodnocení, je Fas se pustit do vlastní pｳípravy 
prﾉbThu obhajoby. Ta se skládá z nTkolika Fástí: 

- tvorba prezentace maturitní práce; 

- vystupování u prezentace; 

- strategie obhajoby (slabé a silné stránky). 

 

2.1 Tvorba prezentace maturitní práce 

Vytvoｳená prezentace, kterou pouﾘijete pｳi obhajobT, má dvT stránky, které je potｳeba zohlednit. Je 
to: 

- struktura a obsah prezentace; 

- formální zpracování prezentace. 

 

Struktura a obsah prezentace 

Jak jsme jiﾘ zmínili, v prezentaci má být zｳejmá liniecíl práce ♠ zvolené ｳeｻení pro realizaci ♠ dosaﾘené 
výsledky, popｳ. i dalｻí vyuﾘití. Vﾘdy je tedynutné zachovat jasnou linii úvod ♠ prﾉbTh ♠ závTr. Pro 
vyjádｳení této linie pak mﾉﾘete pouﾘít text nebo obrázek (popis problému, fotky, grafické znázornTní 
apod.). To uﾘ záleﾘí jen na vás a vaｻich dovednostech, Fasových moﾘnostech a kreativitT.  

NTkdy mﾉﾘe ｻkola zadat, ﾘe pｳi obhajobT musí být prezentovány obrázky z realizace maturitního 
projektu. Pak volba není jenom na vás, ale na pｳedem známém zadání. Ovｻem vypovídající linii obsahu 
práce doporuFujeme zachovat i zde. Lze vyuﾘít rﾉznou kombinaci textu a obrázkﾉ.  

Pouﾘití obrázku v prezentaci je vhodné zejména pro vyjádｳení prﾉbThu ｳeｻení nebo pro vyjádｳení 
finálního výsledku. Obrázek lze vyuﾘít i pro vyjádｳení stanoveného cíle nebo pｳípadného vyuﾘití, ale 
v tomto pｳípadT je vhodný i textový komentáｳ.  

Je potｳeba si uvTdomit, ﾘe v pｳípadT pouﾘití obrázku musí prezentaci doprovázet slovní komentáｳ, 
který v tu chvíli nemáte nikde napsaný. VhodnT zvolený obrázek je nTkdy úFinnTjｻí neﾘ tisíc slov. Na 
druhou stranu správnT vybrat výstiﾘný obrázek pro vyjádｳení zámTru mﾉﾘe být obtíﾘné. Lze vyuﾘít i 
varianty kombinace obrázku a popisujícího textu najednou. 

Výhoda textu je, ﾘe pokud máte najednou ☟okno☜, resp. výpadek pamTti, text napsaný na prezentaci 
vás mﾉﾘe zachránit a nastartuje myｻlenky. Proto je dﾉleﾘité zvolit takovou kombinaci, která je vám 
osobnT nejbliﾘｻí a zárove｢ vám pomﾉﾘe ustát pｳípadnou kritickou situaci v prﾉbThu obhajoby. 

 

Formální zpracování prezentace 

Zpravidla jsou buH pｳímo zadaná ｻkolou, nebo obecnT platná. Vﾘdy byste mTli respektovat pravidla 
jasnosti, struFnosti, pｳehlednosti, názornosti a Fitelnosti.  

 

Pro tvorbu prezentace obecnT platí: 

- prezentace pouze dopl｢uje mluvený projev, zobrazuje fakta; 

- není vhodné Físt text prezentace; 

- posluchaF nesmí kvﾉli prezentaci pｳestat vnímat prezentujícího; 
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- prezentace a její slovní doprovod musí být plynulé; 

- nevracet se k pｳedchozím snímkﾉm ani snímky nepｳeskakovat; 

- posluchaFﾉm je vhodné nechat jednu stránku k dispozici alespo｢ 2 minuty; 

- mluvit dostateFnT zｳetelnT a hlasitT, nekｳiFet, správnT artikulovat; 

- prezentaci a slovní doprovod je dobré si pｳedem dostateFnT vyzkouｻet; 

- pamatovat na zásadu: ☟ménT je nTkdy více☜; 

 

Základní pravidla práce se snímky prezentace: 

- zvolíme jeden typ písma pro celou prezentaci, napｳ. Arial, Times New Roman, Verdana;  

- velikost písma musí být Fitelná pro komisi v závislosti na vzdálenosti od zobrazovací plochy, ale 
mTla by být dostateFná pro sledování z celé místnosti; 

- ménT je nTkdy více platí i u poFtu ｳádkﾉ a slov na snímku (obvykle je potｳeba dodrﾘet 5-7 ｳádkﾉ 
na snímku a 5-7 slov v ｳádku); 

- informace formulujte ve formT hesel; 

- text zvýraz｢ujte tuFnT nebo barevnT; barvy nepｳehánTjte; nepouﾘívejte pro zvýraznTní kurzívu; 

- pozor na kontrast textu a pozadí, na pozadí nepouﾘívejte tmavé barvy; 

- obrázky musí být ostré a viditelné z celé místnosti; 

- zvuky a videa radTji nepouﾘívejte, pokud to není pro práci nezbytné, délka videa by nemTla 
pｳesáhnout 3 minuty (výjimka mﾉﾘe být u filmovT zamTｳených oborﾉ); 

- pouﾘívejte jen nTkolik málo typﾉ pｳechodﾉ mezi jednotlivými snímky, pamatujte na to, aby 
prezentace byla plynulá anic ji neruｻilo; 

- zachovejte jednotný vzhled stran (jednotný design). 

 

Základní typologická pravidla pro prezentaci: 

- na konci ｳádkﾉ nesmí být jednoznakové pｳedloﾘky a spojky, výjimka mﾉﾘe být ☟a☜; 

- znaky ☟teFka, Fárka, stｳedník, vykｳiFník, otazník☜ se píｻí bez mezery za posledním slovem, které 
pｳedchází, mezera následuje po nich (jsou ale výjimky, napｳ. za Fárkou u desetinného Físla mezera 
není); 

- mezi Físlo a jednotku se vkládá mezera, napｳ. ☟10 h☜ znamená ☟deset hodin☜, bez mezery 
☟10h☜ znamená ☟desetihodinový☜; 

- text v závorce se píｻe bez mezer mezi slovy a závorkou (napｳ. x); 

- spojovník ☟-☜ se píｻe vﾘdy bez mezer; 

- pomlFka ☟ ♠☜ se píｻe bez mezer nebo s mezerami; 

- u Físel mﾉﾘeme oddTlit tisíce mezerou nebo teFkou, napｳ. 1 234 567 nebo 1.234.567; 

- poｳadové Físlo je následováno ☟teFkou☜, napｳ. 2. místo; 

- pｳi psaní matematické rovnice se píｻí mezi Físly a znaménky mezery, pｳi souFinu je lépe pouﾘít ☟x☜; 

- klávesa ☟ENTER☜ se pouﾘívá pro ukonFení odstavcﾉ; pro pｳechod na nový ｳádek v kontextu textu 
se pouﾘívá kombinace kláves ☟SHIFT a ENTER☜; 
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- první ｳádek odstavce nemá zﾉstat osamocen na konci stránky; 

- poslední ｳádek odstavce nemá zﾉstat na zaFátku dalｻí stránky; 

- nadpis nesmí zﾉstat sám na konci stránky. 

 

IlustraFní pｳíklady jednotlivých zásad a pravidel jsou uvedeny v pｳíloze. 

 

2.2 Vystupování u prezentace (komunikace) 

Vaｻe vystupování u prezentace, aｿ chcete nebo ne, bude hodnoceno z nTkolika pohledﾉ.  

Winston Churchill na toto téma ｳekl: 

☟Úkolem ｳeFníka je vyFerpat téma, nikoliv posluchaFe.☜ 

Ale pozor! Nebudete tentokrát hodnoceni podle jednotlivých hledisek zvláｻｿ, ale podle toho, jaký 
celkový dojem na komisi udTláte. Na komisi ve finále pﾉsobí soubor následujících prvkﾉ:  

- zvolený psychologický pｳístup; 

- verbální vyjadｳování; 

- neverbální komunikace (ｳeF tTla); 

- orientace v prostoru a místT.  

Mﾉﾘete si to pｳedstavit na pｳíkladu krasobruslení. Krasobruslaｳ umí skoFit nároFné skoky (ve vaｻem 
pｳípadT napsat maturitní práci), ale v jeho hodnocení se pak kromT nároFnosti hodnotí i umTlecký 
dojem. Tedy zda je jeho technická dovednost sladTna s hudbou (váｻ slovní komentáｳ u obhajoby), 
sladTna s kostýmem (ve vaｻem pｳípadT obleFením u obhajoby), zda bruslí po celé ploｻe ledu (u vás, jak 
se orientujete v prostoru a místT) a zda pﾉsobí uvolnTnT a sebejistT (to je i u vás naprosto stejné).  

 

Psychologická stránky pｳípravy a vystoupení 

Celkový umTlecký záﾘitek komise z vaｻeho vystoupení bude do znaFné míry ovlivnTn i vaｻím osobním 
pｳístupem k obhajobT. A nejen k obhajobT, ale i k pｳípravT obhajoby. Uﾘ to, jak pｳistupujete 
k pｳípravT, velmi ovliv｢uje koneFný stav. TeH vytváｳíte prezentaci, kterou budete komisi ukazovat. TeH 
si pｳipravujete obleFení, ve kterém pｳed komisi pﾉjdete. TeH pouﾘíváte gesta a mimiku tak, jak se 
vnitｳnT cítíte. Jak tedy ovlivnit úspTｻný prﾉbTh pｳípravy i realizace obhajoby? Zkuste následující 
osvTdFené rady: 

 

 

7 návykﾉ pro úspTｻnou obhajobu podle Seana Coveye 

Návyk 1: BuHte proaktivní 

Jednat proaktivnT znamená dvT vTci. První vTc je pｳevzetí odpovTdnosti za sebe sama a druhá je 
osvojit si postoj ☟co mohu-to dokáﾘu☜. OdpovTdnost za úspTｻnou obhajobu máte jen vy sami, nikdo 
jiný. Lidé s postojem ☟mohu-dokáﾘu☜ pｳebírají iniciativu s urFitým zámTrem, pｳemýｻlejí o moﾘných 
alternativách a aktivnT jednají. Pokud budete aktivnT jednat pro splnTní stanoveného cíle (zvládnutí 
obhajoby), Feká vás pravdTpodobnT úspTｻný prﾉbTh. Pokud se budete spoléhat na okolnosti, mﾉﾘe se 
stát, ﾘe nebudou v potｳebnou chvíli na vaｻí stranT. 
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Návyk 2: ZaFínejte s myｻlenkou na konec 

Stanovte si svﾉj cíl a úFel, kterého chcete obhajobou maturitní práce dosáhnout. Nezapome｢te na 
úspTｻný cíl. Pｳedstavte si to jako skládání puzzle. Vezmete krabici, vysypete tisíc a jeden kouskﾉ na 
stﾉl, chcete se podívat na obraz, co máte sestavit, ale na krabici najednou nic nakresleno není. 
ｲeknete si, jak tedy mohu sestavit nTco, co nevím, jak to má vlastnT vypadat. Netuｻíte, kde máte zaFít.  

Jak by to bylo jiné, kdybyste se alespo｢ na vteｳinu mohli podívat, jak má obraz vypadat. A pｳesnT tak je 
to s obhajobou. Vytvoｳte si jasnou pｳedstavu o tom, jak má obhajoba vypadat, a pokud to neumíte, 
pokuste se najít pｳíleﾘitost podívat se na obhajobu nTkoho, kdo obhajuje pｳed vámi, tｳeba i na jiné 
ｻkole.  

 

Návyk 3: To nejdﾉleﾘitTjｻí dávejte na první místo 

Stanovte si priority týkající se obhajoby a tomu nejdﾉleﾘitTjｻímu se vTnujte nejdｳíve. Pro nTkoho mﾉﾘe 
být priorita nejvyｻｻí moﾘné hodnocení, pak se musí soustｳedit na kritérium hodnocení, kterému bude 
pｳikládána nejvyｻｻí váha. Pro nTkoho bude nejdﾉleﾘitTjｻí celkové zvládnutí obhajoby, pak mﾉﾘe být 
nejdﾉleﾘitTjｻím vlastní nácvik obhajoby apod. Dﾉleﾘité je naplánovat si harmonogram pro splnTní cíle 
podle Fasu, který máte k dispozici. Nejprve si naplánujte rozloﾘení velkých kamenﾉ (úkolﾉ) pro splnTní 
úspTｻné obhajoby a k nim dolaHujte drobné oblázky (dílFí úkoly) pro sloﾘení celkového obrazu. 

 

Návyk 4: Myslete zpﾉsobem výhra-výhra 

Jednejte tak, aby z toho kaﾘdý nTco mTl, nejen vy. Vaｻe výhra je úspTｻná obhajoba, pro komisi mﾉﾘe 
být výhra, ﾘe je zaujmete, mile pｳekvapíte, Flenové komise se dozví buH nTco nového, nebo fakta 
v nových souvislostech. Pｳi obhajobT nemyslete jen na svﾉj prospTch, ale i na prospTch ostatních. 

 

Návyk 5: Nejdｳíve se snaﾘte pochopit, potom být pochopeni 

Naslouchejte druhým s plným soustｳedTním. Nejdｳíve se snaﾘte pochopit, o co se pｳi obhajobT jedná, 
Feho má být dosaﾘeno. Pokuste se pｳedloﾘit informace tak, aby vám druzí rozumTli. Naslouchejte 
otázkám, které zazní, a reagujte na nT. Pozorujte Fleny komise, jak neverbálnT reagují na vaｻe slova. I 
v prﾉbThu obhajoby mﾉﾘete vhodným pｳizpﾉsobením hodnT získat. 

 

Návyk 6: Vytváｳejte synergii 

Spolupracujte a spoleFnT s druhými dosáhnete více. PoraHte se s ostatními, jak oni pｳistupují 
k prezentaci, mﾉﾘou vám ｳíci nTco, co se bude hodit. Naopak oni pro vás mohou být první zpTtnou 
vazbou tak, ﾘe pｳípadné nedostatky vFas doladíte. 

 

Návyk 7: Udrﾘujte se ve formT 

PravidelnT obnovujte své síly. Pokud se zcela fyzicky vyFerpáte pｳípravou na obhajobu, nebo ☟oslavou☜ 
konce ｻkolní docházky, nebudete mít dostatek sil na vlastní obhajobu. Váｻ výkon pｳi obhajobT tím 
bude ovlivnTn. NegativnT. Kdyﾘ si síly rozloﾘíte a vTnujete Fas i aktivnímu odpoFinku, pｳi obhajobT 
nebudete ve stresu a budete pﾉsobit uvolnTnT. 

 

Uvedené návyky pro pｳípravu a realizaci obhajoby maturitní práce staví jeden na druhém ♠ nemﾉﾘete 
rozvíjet ﾘádný dalｻí, pokud jste nezvládli ten pｳedchozí. Vypadá to jednoduｻe, ale pro správné 
pochopení a zvládnutí je potｳeba podívat se i na opaFný pｳístup. 
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Neverbální komunikace pｳi prezentaci 

JeｻtT ani nepozdravíte a komise uﾘ si o vás udTlá obrázek. Podle A. Mehrabiana si lidé 55 % informací 
pｳedají neverbálnT. Zda právT váｻ neverbální projev, nebo také ｳeF tTla, bude pro komisi budit dojem 
pozitivní nebo negativní, ovlivní následující aspekty: 

 

První pohled 

JeｻtT neﾘ promluvíte, uﾘ vás vidí Flenové komise pｳicházet a vnímají: 

- zda jste obleFení adekvátnT pｳíleﾘitosti; 

- váｻ styl chﾉze a drﾘení tTla; 

- oFní kontakt s vámi; 

- vaｻe gesta, mimiku, podání ruky; 

- zpﾉsob zaujmutí pozice v místnosti pro obhajobu. 

 

Postoj, drﾘení tTla pｳi pｳíchodu 

- Drﾘení tTla vzpｳímené, narovnané, vztyFená hlava, jistá sviﾘná chﾉze vypovídá o vaｻí jistotT a 
sebedﾉvTｳe. 

- Naopak svTｻená ramena, loudavá chﾉze, hlava s pohledem k zemi naznaFují vaｻi nejistotu. 

 

OFní kontakt 

- Pokud s nTkým komunikujete, udrﾘujte oFní kontakt. 

- Podle oFí lze poznat zájem posluchaFe i mluvFího ♠ uhýbání pohledem mﾉﾘe znaFit leﾘ nebo 
nejistotu, dívání se na hodinky, ke dveｳím nebo po stTnách pｳedstavuje nezájem,  

- pohled by mTl být pｳimTｳenT dlouhý, obecnT platí, ﾘe ten, kdo mluví, by mTl udrﾘovat kratｻí oFní 
kontakt neﾘ ten, co naslouchá. 

- Je-li více posluchaFﾉ vaｻí prezentace: 

o udrﾘujte oFní kontakt stｳídavT se vｻemi Fleny komise, abyste opomíjením nTkterého Flena 
v nTm nechtTnT nevyvolali negativní dojem;  

o pokud reagujete na nTFí otázku, udrﾘujte oFní kontakt pｳeváﾘnT se Flenem, který vám 
poloﾘil otázku, protoﾘe pｳi sledování jiného Flena to mﾉﾘe vypadat, ﾘe potｳebujete svou 
odpovTH ☟potvrdit☜. 

- Pokud se potｳebujete soustｳedit, urovnat myｻlenku, pｳeruｻte na chvilku oFní kontakt. 

- Není doporuFeno dívat se celou prezentaci na promítací plochu, poFítaF Fi mít sklopené oFi do 
stolu nebo prezentaci Físt. 

 

Mimika 

- ÚsmTv ☟otevírá dveｳe☜, navozuje pｳíjemnou atmosféru. 

- Naopak nechtTný úｻklebek mﾉﾘe negativnT ovlivnit celý do té doby pozitivní výkon. 
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Gesta 

- PｳimTｳená gestikulace rukou pﾉsobí pozitivnT, podporuje obsah ｳeFi, dokresluje slova. 

- NadmTrné uﾘívání gest pﾉsobí ruｻivT. 

 

ObleFení 

ObleFení také dokresluje celkový dojem vaｻeho vystoupení. Volte spíｻe formální a pohodlné obleFení. 
Ovｻem nemTlo by být ani pｳehnanT slavnostní (plesové ｻaty, flitry, korzety, smoking) ani pｳíliｻ 
uvolnTné (holá záda a bｳicho). Nesnaﾘte se být nikým jiným. Jde o to, umTt se vhodnT obléci pro 
danou pｳíleﾘitost. Co tedy na sebe? 

 

NTkolik tipﾉ pro muﾘe 

Je pryF doba, kdy pánové nedbali nijak významnT na své obleFení. Pro jistotu vｻak pamatujte na 
nTkolik dobrých rad: 

- Volte spoleFenské obleFení, oblek nebo kalhoty, koｻile, popｳípadT sako, Fistou 
spoleFenskou obuv na tkaniFky. 

- Není dﾉleﾘitá barva obleku ani koｻile (nevolte vｻak výstｳední barvy nebo vzory, pozor na 
tmavou barvu koｻile, nemusí pﾉsobit dobｳe). 

- Kalhoty by mTly být oblekové, materiálovT i barevnT vhodné k saku a koｻili, pozor na 
kapsy u kalhot (zapome｢te na dﾘíny). 

- Pozor také na ponoﾘky, mTly by ladit s barvou kalhot (bílé ponoﾘky jen u bílých kalhot, 
jinak nejsou vhodné). 

- Nutností není ani kravata (pokud pouﾘijete vhodnou koｻili s rozhalenkou). 

- ObleFení by mTlo odpovídat vaｻí velikosti (pｳíliｻ malé nebo pｳíliｻ velké pﾉsobí negativnT). 
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NTkolik rad pro ﾘeny 

Pｳíliｻ pestré obleFení znamená, ﾘe chcete být stｳedem pozornosti a není pro tuto pｳíleﾘitost vhodné. 
Eím ménT kｳiklavé obleFení, tím lépe. ObléknTte se decentnT, nikoliv usedle. 

- Vhodný je kostým kalhotový Fi suk｢ový, halenka + suknT nebo ｻaty. 

- Vhodná je spoleFenská obuv ♠ ideálnT na podpatku a s plnou ｻpiFkou, sladTná s obleFením. 

- Délka suknT - vsedT by mTla být suknT vzdálená maximálnT na ｻíｳi dlanT od kolenou. 

- Výstｳihy a rozhalenky ♠ nemTly by odhalovat spodní prádlo vFetnT ramínek, nedoporuFují se 
ani pｳíliｻ odhalená záda Fi ramena. 

- Pokud pﾉjdete v sukni Fi ｻatech, musíte mít obleFené silonky, a to i v létT a horku. 

- LíFení ♠ stｳídmé, nezapome｢te, i zde platí Fím ménT, tím lépe. 

- Vyvarujte se módních výstｳelkﾉ, i aktuální móda má vhodné varianty pro pｳíleﾘitost obhajoby. 

- Nikdy se neoblékejte do nTFeho, v Fem nejste vﾉbec zvyklá se pohybovat. 

- VyhnTte se nevkusným ozdobám, riskujete, ﾘe tak bude hodnocen celý váｻ projev. 

- Pro úFes platí, ﾘe Fím pｳirozenTji vypadá, tím lépe pro vás. 

 

 

Dobrá rada pro vｻechny: 

Pokud se nechcete stresovat s obleFením, pｳipravte si den pｳedem ☟hromádku☜. Jestliﾘe se pｳi stresu 
více potíte, není od vTci pｳipravit si náhradní koｻili nebo halenku.  

 

Eistota a upravenost 

Samozｳejmostí je Fisté obleFení a obuv. Pod pojmem vnTjｻí vzhled se rozumí i péFe o hygienu celého 
tTla. Umyté a upravené vlasy, tTlo a nehty jsou nezbytnou souFástí. Ranní sprcha je samozｳejmostí. 
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Mﾉﾘete pouﾘít i vﾉni, ale pozor, pｳíliｻ výrazné vﾉnT a parfémy ve vTtｻím mnoﾘství mohou být 
obtTﾘující. Pro kuｳáky platí: pｳed obhajobou nekouｳit. 

VýbTr obleFení pｳizpﾉsobte roFnímu období. Pro zvládnutí pocení mTjte po ruce Fistý kapesník. 
Nezapome｢te vypnout mobil a vyndat ﾘvýkaFku z úst. 

 

Verbální projev pｳi prezentaci 

Jste na svém místT, navázali jste oFní kontakt s komisí a promluvíte▁ 

Za verbální projev tedy povaﾘujeme projev mluvený, projev pomocí slov. Verbální (slovní) projev vám 
umoﾘ｢uje vyjadｳovat myｻlenky a znalosti. Pokud spolu mluví dva a více lidí, dochází ke komunikaci. 
Aby se z komunikace nestával monolog dvou lidí, je dﾉleﾘité nejen mluvit, ale i naslouchat tomu 
druhému. Jaká jsou základní pravidla pro mluvený projev u obhajoby? 

 

První dojem 

☟První dojem na druhý pokus neudTláte☜, to je prostT fakt. Na druhou  stranuplatí,ﾘeｻpatný první 
dojem mﾉﾘete v prﾉbThu Fasu napravit, ale uﾘ vás to stojí více sil a musíte vTnovat více pozornosti 
jiným vTcem neﾘ vlastní prezentaci obsahu. SoustｳeHte se tedy na pｳíchod, pozdrav, oslovenía úvodní 
vTtu.  

První dojem pｳi setkání netrvá ani 10 vteｳin. Je dokázáno, ﾘe v tomto velmi krátkém okamﾘiku záleﾘí 
z 55 % na vaｻem vzhledu (obleFení, drﾘení tTla, gestech), 38% tvoｳí hlas (síla, intonace) a z pouhých 7% 
záleﾘí na tom, co ｳíkáte, tedy na obsahu slov. V prﾉbThu dalｻího setkání se pomTr mTní, ale význam 
neverbální sloﾘky zﾉstává stále významný. Neverbální projev uﾘ byl pｳedstaven v pｳedchozím textu. 
Podívejte se na dalｻí oblasti podrobnTji. 

 

Pozdrav 

- Je základním stavebním kamenem pｳinavázání dobré komunikace. 

- PostaFí jednoduché vyjádｳení: ☟Dobrý den☜, popｳ. ☟Dobré ráno☜ nebo ☟Dobré odpoledne☜ 
(adekvátnT pｳimTｳené denní dobT). 

- Na pozdrav automaticky navazuje oslovení. 

 

Oslovení 

- Pokud oslovujeme celou skupinu, pak jako první oslovujeme nejdﾉleﾘitTjｻího Flena skupiny - 
☟váﾘený pane pｳedsedo☜(komise), resp. ☟váﾘená paní pｳedsedkynT☜ a dodáme ☟váﾘení 
Flenové komise☜. 

- Pokud budete v prﾉbThu obhajoby oslovovat jednotlivé Fleny komise, mﾉﾘete je oslovovat: 

o funkcí zastávanou v komisi: ☟váﾘený pane pｳedsedo☜(komise), resp. ☟váﾘená paní 
pｳedsedkynT☜; 

o funkcí zastávanou ve ｻkole: ☟paní uFitelko☜, resp. ☟pane uFiteli☜; 

o titulem: ☟paní inﾘenýrko☜, resp. ☟pane inﾘenýre☜. 

- Pokud budete oslovovat více Flenﾉ komise, zaFínáte nejdﾉleﾘitTjｻím - ☟váﾘený pane 
pｳedsedo, váﾘená paní místopｳedsedkynT, dámy a pánové☜. 
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Zpﾉsob vyjadｳování 

Slova vyjadｳují skuteFnosti. Zamyslete se nad tím, jaká slova pouﾘíváte a zda vyjadｳují skuteFnT to, co 
chcete ｳíci. Pozorujte, zda komise vnímá, co ｳíkáte, podle toho upravujte zpﾉsob vyjadｳování: 

 

Rychlost a hlasitost mluvy 

- Mluvte dostateFnT nahlas tak, aby vás ostatní slyｻeli a aby vám rozumTli. 

- Nemluvte pｳíliｻ rychle, aby ostatní stihli vnímat obsah toho, co ｳíkáte. 

- Pokud budete mluvit pｳíliｻ rychle, mﾉﾘe se vám stát, ﾘe komise nestihne vnímat, bude vám dávat 
dodateFné otázky, Fímﾘ vás mﾉﾘe znervóznit nebo rozhodit. 

- Hlas by mTl být jistý a pevný ♠ nejistý hlas svTdFí o vaｻem strachu. 

- NekｳiFte a neｻeptejte. 

 

Intonace 

- Intonace hlasu (zmTna tónu, melodie v prﾉbThu ｳeFi) je dﾉleﾘitá, neboｿ upｳes｢uje podstatu 
informace. 

- V psaném projevu se Fasto dopl｢uje smajlíky, kteｳí vyjadｳují, jak pisatel obsah myslel. 

- Intonovat je nutné i proto, aby se z ｳeFi nestal nudný celek, který uspává. 

- Pokud se vám bude zdát, ﾘe svým projevem nudíte, zkuste následující triky: 

o UdTlejte intonaFní pomlku, ideálnT pｳed dﾉleﾘitým tématem. 

o Oslovte komisi ♠ napｳ. ☟Dámy a pánové, dostáváme se k nejdﾉleﾘitTjｻímu bodu 
prezentace☜. 

o OdlehFit vtípkem ♠ max. 1x za prezentaci ♠ napｳ. pｳi prezentaci technického 
výkresu ☟PﾉvodnT jsem chtTl prezentovat lodní ｻroub, ale pak jsem zjistil, ﾘe uﾘ ho 
vymyslel Ressel, a tak na mT zbyl▁☜. 

 

Základní pravidla slovní komunikace 

Pamatujte na to, ﾘe komunikace je dialog, nikoliv monolog. Reakce druhé strany nemusí být nutnT 
slovní, ale projevy komunikace mohou být i neverbální. Napｳíklad Flen komise zamítavT kroutí hlavou 
nad vaｻím vyjádｳením, zｳejmT nesouhlasí s tím, co ｳíkáte a mﾉﾘete Fekat dopl｢ující otázku k tomuto 
nesouhlasu. Dívá se z okna, protoﾘe ho nebaví, co ｳíkáte. Pokud vás bedlivT pozoruje, pak jste Flena 
komise nTFím zaujali. SouhlasnT pｳikyvuje, pak souhlasí s tím, co ｳíkáte. Na konci vaｻí vTty se 
významnT nadechuje, chce zareagovat na to, co ｳíkáte, nebo se chce na nTco zeptat. I zde platí nTkolik 
základní zásad: 

- Naslouchejte ｳeFi tTla Flenﾉ komise v prﾉbThu vaｻí obhajoby. 

- Reagujte na otázky bezprostｳednT, neｳíkejte, ﾘe to teprve ｳeknete, nebo ﾘe uﾘ jste to ｳíkali. 

- Neskákejte nikomu do ｳeFi, nechte kaﾘdého dokonFit myｻlenku. 

- Nedopl｢ujte za nikoho vTty (tzv. Ftení myｻlenek). 

- V pｳípadT nesouhlasu nebo konfliktu se snaﾘte umoﾘnit vｻem zúFastnTným zachovat si tváｳ, 
kompromis není kapitulace, je potｳeba vyhovTt zájmﾉm obou stran. 
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- Diskuzi nad otázkami se snaﾘte dát strukturu, snaﾘte se postupovat od lehkého k tTﾘｻímu, 
negativní diskuzi posunujte k pozitivnímu vyznTní, od minulosti posouvejte vTci do pｳítomnosti. 
Zﾉsta｢te soustｳedTni na cíl. 

 

Ruｻivé prvky 

Mobil 

- VypnTte mobil pｳed zaFátkem obhajoby!  

- Je nepｳípustné, abyste mTli v prﾉbThu prezentace zapnutý mobil na hlasité Fi vibraFní 
vyzvánTní! 

- Je nepｳípustné zvednout pｳíchozí hovor a vyｳizovat si obsah telefonátu bThem obhajoby. 

 

Nemoc 

- Pokud jste zdravotnT indisponování (rýma, kaｻel, chrapot apod.), omluvte se na zaFátku 
mluveného projevu. 

- Elenové komise si mohou pｳivyknout na ruｻivé prvky verbálního projevu. 

- Nezneuﾘívejte omluv, pokud nejsou opodstatnTné, v takovém pｳípadT by zneuﾘití mohlo 
vyvolat negativní dojem. 

 

Prostorová komunikace pｳi prezentaci 

Pｳi obhajobT potｳebujete udrﾘovat oFní kontakt s komisí, ale zárove｢ potｳebujete vidTt na to, co 
prezentujete. A pokud nemáte nastavené Fasování snímkﾉ, pak potｳebujete jeｻtT manuálnT prezentaci 
ovládat (pｳímo na poFítaFi Fi pomocí dálkového ovladaFe posunovat prezentaci dopｳedu). Kam se tedy 
postavit, aby to bylo dobｳe?  

- Stﾉjte Felem ke komisi, k prohlédnutí prezentace by vám mTlo staFit mírnT pootoFit hlavu, 
v ideálním pｳípadT vidíte obsah perifernT. 

- Nestﾉjte tak, aby byla prezentace za vámi, protoﾘe byste se museli toFit zády ke komisi (coﾘ je 
jednak nespoleFenské a jednak by vám mohla uniknout neverbální komunikace mezi Fleny 
komise). 

- Pokud potｳebujete posunovat prezentaci pｳímo u poFítaFe, stoupnTte si na tu stranu prezentace, 
kde je umístTn poFítaF, abyste nepｳebíhali pｳed spuｻtTnou prezentací. 
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Pro rychlé Ftenáｳe 

Na vlastní prﾉbTh obhajoby nemá vliv jen pｳíprava prezentace. Vaｻe celkové hodnocení ovliv｢uje ｳada 
dalｻích faktorﾉ, kterým musíte vTnovat pozornost, a to buH pｳi pｳípravT, nebo pｳi vlastní prezentaci.  

• Pｳi tvorbT prezentace postupujte po linii cíl práce ⇒ zvolené ｳeｻení ⇒ výsledky a dalｻí vyuﾘití.  

• Nebojte se pouﾘívat obrázky; vﾘdy doplnTné vaｻím komentáｳem. Pouﾘití textu vám naopak 
pomﾉﾘe, pokud budete mít ☟okno☜. 

• Formální zpracování práce (jako je velikost písma, poFet snímkﾉ, zvýraz｢ování v textu) má svoje 
pravidla, která respektujte. 

• Kontrolujte svﾉj projev pｳi prezentaci. Pozdravte, mluvte nahlas, nemluvte pｳíliｻ rychle, 
neskákejte nikomu do ｳeFi. A hlavnT si vypnTte mobil. 

• Snaﾘte se zapﾉsobit na komisi od zaFátku, udTlejte dobrý první dojem. Naladíte tak pozitivní 
atmosféru pro dalｻí prﾉbTh obhajoby. 

• Pｳi obhajobT vám mohou pomoci osvTdFené rady. Napｳíklad 7 návykﾉ pro úspTｻnou obhajobu 
S.Coveye. 

• Nejen mluvený projev ovliv｢uje to, jaký obrázek si o vás komise vytvoｳí. Hlídejte si také svoji 
mimiku, gesta, drﾘení tTla. Také obleFení dokresluje celkový dojem vaｻeho vystoupení.  
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3. SladTní prvkﾉ prezentace 

MattThornhill, prezident spoleFnosti Audience First z Midlothianu ve Virginii, nabízející ｻkolení na 
prezentace, k obecné tvorbT prezentací ｳekl: 

☟Aplikace nevytváｳí prezentaci ♠ vytváｳí jen snímky, proto pamatujte, ﾘe snímky tvoｳíte pro doplnTní 
mluvené prezentace. Tedy toho, co chcete posluchaFﾉm ｳíci.☜  

Pamatujte na jeho slova po celou dobu tvorby prezentace. Je to velmi dﾉleﾘitá rada pro to, aby vám 
prezentace pｳi obhajobT pomohla. 

 

3.1 Obsah a Fasové rozloﾘení prezentace 

Prezentace má být vaｻím kamarádem a oporou z hlediska: 

- obsahového - ve správnT pｳipravené prezentací máte v rámci odráﾘek vｻechny dﾉleﾘité informace, 
které chcete ｳíct; zárove｢ vám pomáhá konkrétnT znázornit informace, které byste slovnT obtíﾘnT 
popisovali (grafy, technické výkresy, tabulky); 

- Fasového ♠ pｳi nastavení Fasování snímkﾉ máte pｳedstavu, kolik Fasu vám jeｻtT zbývá, aniﾘ byste 
museli sledovat hodinky. 

 

Prezentace jako pomocník pro sdTlení obsahu 

Pｳi tvorbT prezentace skládejte informace do snímkﾉ tak, aby tvoｳily logicky navazující celek a 
nemuseli jste pｳi prezentaci pｳed komisí pｳeskakovat snímky tam a zpTt. Dodrﾘujte vazbu: úvod ♠ cíl ♠ 
metody ｳeｻení ♠ prﾉbTh ♠ výsledek/zhodnocení ♠ ｻirｻí souvislosti ♠ závTr. 

- Mluvený obsah musí odpovídat aktuálnT zobrazovanému snímku (jestliﾘe je zobrazen snímek 
s úvodem, není vhodné komentovat grafy, které jsou o dva snímky pozdTji). 

- Soulad mezi zobrazovaným a mluveným obsahem je uﾘiteFný i pro vás, neboｿ v pｳípadT pｳeruｻení 
Fi ztráty souvislostí se snadno vrátíte k pﾉvodnímu tématu. 

- V rámci tréninku prezentace se nauFte, co ke kterému bodu zobrazovanému na snímcích chcete 
sdTlit (napｳ. na snímku bude svítit odráﾘka akcie a vy víte, ﾘe máte vysvTtlit, co je to akcie, jaké 
jsou druhy akcií, jaký je rozdíl mezi nominální hodnotou a trﾘní cenou akcie, co je to dividenda, 
jaká práva má akcionáｳ). 

- NauFte se posouvat snímky prezentace tam a zpTt, aby vás nechtTný posun snímku nezaskoFil. 

 

Easové rozloﾘení prezentace 

Celková doba urFená pro prezentaci je vTtｻinou 15 minut. BThem této doby musíte zvládnout 
okomentování vaｻí prezentace, zodpovTdTt pｳípadné otázky komise a pﾉsobit dobrým dojmem pro 
pｳíznivé hodnocení. 

- Pｳi Fasovém rozvrﾘení prezentace si vyFle｢te více Fasu na dﾉleﾘité a zásadní vTci, ménT na 
formální záleﾘitosti (úvod, zakonFení). 

- Easové nastavení prezentace vám mﾉﾘe velmi pomoci. 

- Nastavte si pｳechody snímkﾉ tak, jak to nejlépe vyhovuje vaｻim potｳebám.  
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V rámci PowerPointu máte tyto moﾘnosti:  

A) RuFní pｳechod mezi snímky 

- výhoda: kdyﾘ prezentujete obsah daného snímku, pｳejdete na dalｻí a stejnT tak se 
kdykoliv vrátíte; 

- nevýhoda: musíte si hlídat Fas tak, abyste celou prezentaci stihli prezentovat v daném 
Fasovém limitu. 

ｲeｻení: oFíslovat si snímky, abyste vTdTli, kolik vám jich jeｻtT zbývá. 

 

B) Automatické Fasování ♠ pravidelný Fasový interval mezi snímky 

- výhody ♠ jednoduché nastavení Fasování, nemusíte si hlídat celkový Fas vymezený na 
prezentaci; 

- nevýhody ♠ obtíﾘné pｳi vytváｳení prezentace, neboｿ se musí obsah snímkﾉ nastavit 
tak, abyste ke kaﾘdému mluvili stejnT dlouhou dobu; pｳi otázce nebo pｳeruｻení ze 
strany komise mﾉﾘe dojít k pｳekroFení nastaveného Fasu pro daný snímek (lze se 
vrátit, ale bude vás to ruｻit). 

 

C) Automatické Fasování ♠ nepravidelný Fasový interval mezi snímky 

- pｳi zkouｻení prezentace si Fasové intervaly zmTny snímkﾉ nahrajete dle potｳeby 
komentáｳe, který chcete ｳíci; 

- výhody: doba zobrazení kaﾘdého snímku vychází z vaｻí potｳeby; je hlídán celkový Fas 
prezentace; 

- nevýhoda: obtíﾘnTjｻí nastavení Fasování, otázka Fi pｳeruｻení ze strany komise opTt 
naruｻí soulad Fasového nastavení snímku a ústní prezentace informací k danému 
snímku. 

Základní a zásadní doporuFení je zkouｻet, zkouｻet a zkouｻet reálnou podobu obhajoby pｳed vlastní 
realizací se stopkami v ruce a doladit si tak zvolenou variantu do vymezeného Fasu. 

 

3.2 ZodpovTzení otázek oponenta a komise 

Pｳed prezentací si ｳádnT pｳeFtTte posudek oponenta a vedoucího práce. Pokud v nich nebudou 
uvedeny pｳímo otázky, kterék vám budou autoｳi posudkﾉ mít, zamTｳte se na slabé a silné stránky, 
kterých se posudky týkají, a pｳipravte si k nim komentáｳe. Napｳ. v oponentském posudku bude 
napsáno, ﾘe téma nebylo zpracováno dostateFnT do hloubky, pak by mohla znít otázka oponenta, proF 
tomu tak bylo.  

 

Kdy mﾉﾘe dojít v rámci obhajoby k zodpovTzení otázek Flenﾉ komise? 

- Pokud si odpovTdi na otázky pｳedem zapracujete do prezentace, tak je kladeno ménT dopl｢ujících 
otázek. 

- V prﾉbThu prezentace se na konci kaﾘdého snímku zeptáte, zda jsou k danému snímku otázky. 
Výhodou je, ﾘe se pak vTtｻinou uﾘ nemusíte k danému snímku vracet. 

- V prﾉbThu prezentace  - z iniciativy oponenta.  Pro vás je tento zpﾉsob nejhorｻí moﾘnou variantou, 
protoﾘe jste vytrﾘeni z pｳipraveného prﾉbThu obhajoby. 
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- Na konci prezentace. Výhodou je, ﾘe máte vｻe odpｳednáｻené a jste uvolnTni. Nevýhodou je, ﾘe se 
mﾉﾘe stát, ﾘe se budete muset vrátit k urFitým snímkﾉm (napｳ. ke snímku s grafy). 

 

Dobrá rada nad zlato▁ 

Aby pro vás dotazy byly co nejménT ruｻivé, nastavte si pravidla podle toho, jak vám to vyhovuje. V 
úvodu obhajoby lze ｳíci, ﾘe otázky budou zodpovTzeny v prﾉbThu prezentace nebo na konci 
prezentace. Komise by to tak mohla respektovat. Navíc mﾉﾘete komisi více zaujmout, protoﾘe budou 
sledovat, zda otázky byly skuteFnT zodpovTzeny.  

 

Jak reagovat na nepｳipravené otázky? 

- Pokud znáte odpovTdi, pak odpovTzte (jasnT a struFnT). 

- V pｳípadT subjektivních otázek, kdy porota spíｻe zkouｻí, jak budete reagovat, buHte nad vTcí, 
mﾉﾘete reagovat i jinak. 

Pｳíklad: Otázka komise: ☟ProF jste to dTlal metodou A, a ne metodou B, kdyﾘ B by byla jednoduｻｻí?☜ 
OdpovTH: ☟Mám rád výzvy, proto jsem si vybral sloﾘitTjｻí metodu, abych ukázal své dovednosti.☜  

 

3.3 ZávTr prezentace 

Na závTr si nezapome｢te pｳipravit podTkování: 

- za pomoc vedoucímu maturitní práce,  

- za hodnocení oponentovi, 

- za pomoc odborníka z praxe, 

- za pomoc pracoviｻtT, které vám umoﾘnilo realizovat obsah maturitní práce, 

- za pozornost celé komisi.  

Dáte tak najevo, ﾘe si uvTdomujete, ﾘe váｻ úspTch je podmínTn i kvalitní prací dalｻích lidí. Je pravdou, 
ﾘe nejvTtｻí práci jste odvedli vy sami, ale proF nedat poznat vﾉni úspTchu i dalｻím lidem, kteｳí vás na 
této cestT provázeli. Uvidíte, ﾘe to ocení. 

 

3.4 Nácvik prezentace, pomﾉcky a pouﾘití techniky 

Pro zajiｻtTní kvalitní prezentace je potｳeba vyzkouｻet si celou prezentaci, fungování jednotlivých 
pomﾉcek, pohyb v místnosti, postavení jednotlivých pomﾉcek, hlasitost a dﾉraz pｳednesu, zmTｳení 
Fasu pro jednotlivé Fásti a popｳípadT upravit Fasový harmonogram. Celkovému nácviku je tｳeba 
vTnovat velkou pozornost, protoﾘe dodá prezentujícímu jistotu. 

Vizuální pomﾉcky se pouﾘívají pro soustｳedTní pozornosti posluchaFﾉ a zesílení slovního projevu. 
Vyvolávají zájem a ilustrují fakta, která se tTﾘko názornT vyjadｳují.Pｳi sestavování vizuálních pomﾉcek 
je nutné ｳídit se principem ☟krátce ♠ jednoduｻe ♠ pｳesnT ♠ názornT☜.Prezentace se má vyhýbat 
pｳetíﾘení mnoha vizuálními pomﾉckami nebo mnoha informacemi. Protoﾘe obvykle platí - Fím ménT, 
tím lépe. 
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Pro rychlé Ftenáｳe 

Tvorbu prezentace k obhajobT nepodce｢ujte. Musí tvoｳit logický celek s tím, co ｳíkáte a jak to ｳíkáte. 
SouFástí obhajoby je i zodpovTzení dotazﾉ oponenta a komise, pｳi kterém vám mﾉﾘe být prezentace 
velkým pomocníkem. 

• Z prezentace si udTlejte kamaráda. Zapracujte tam vｻe, co chcete ｳíci. Pｳi obhajobT pak budete 
mít oporu. 

• Na prezentaci budete mít 15 minut. Vyzkouｻejte si prezentaci a se stopkami zmTｳte Fas. Uvidíte, 
jak dlouho mluvíte. 

• ProFtTte si dﾉkladnT posudek oponenta. NaFerpejte z nTj moﾘná témata pro otázky komise. 

• PrﾉbTh obhajoby mﾉﾘete sami ovlivnit. Na úvod stanovte pravidla prezentace ♠ napｳ. kdy bude 
v prezentaci prostor na dotazy. Navíc dobｳe pｳipravená prezentace znamená menｻí mnoﾘství 
dopl｢ujících dotazﾉ.  

• Na závTr obhajoby nezapome｢te podTkovat vｻem, kteｳí vám s prací a obhajobou pomáhali. 
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4. Proces obhajoby 

4.1 Vlastní obhajoba a diskuze 

Nastal den ☟D☜. A jdete na to▁  

Nezapome｢te do ｻkoly pｳijít vFas, mít dostateFnou rezervu a pamatujete na hlavní zásady platné pro 
den ☟D☜: 

- mít vhodné obleFení; 

- být patｳiFnT reprezentativní ve svém vystupování; 

- neﾘvýkat a nekouｳit; 

- mít s sebou prezentaci pro obhajobu v elektronické podobT i vytiｻtTnou ve dvou výtiscích; 

- soustｳedit se na to, co ｳíkáte. 

 

Vstupujete do místnosti nebo k místu obhajoby. SluｻnT, uctivT a pｳitom sebevTdomT pozdravíte 
(v okamﾘiku pｳistoupení ke komisi). K pozdravu patｳí pｳirozený úsmTv, pokývnutí hlavou a pｳímý 
pohled smTrem ke komisi. Nezapome｢te udrﾘovat oFní kontakt.Sebejistým krokem se blíﾘíte 
k urFenému stolu, posadíte se a vyFkáte, aﾘ vás urFená osoba pｳedstaví a vyzve k zaFátku obhajoby. 

Na vyzvání pｳedsedy nebo pｳedsedkynT zahájíte slovy: ☟Váﾘená paní pｳedsedkynT (pｳíp. váﾘený pane 
pｳedsedo),váﾘení Flenové komise, jmenuji se▁ (struFnT pｳedstavíte sami sebe - pokud to neudTlá Flen 
komise na úvod obhajoby - jméno, tｳídu) a dovolte mi pｳedstavit vám obhajobu práce na téma▁. (vaｻe 
téma práce). Práci jsem si vybral/a, protoﾘe▁ (a zdﾉvodníte, proF jste si práci vybrali)☜.  

Následuje pｳipravená obhajoba podle pｳipravené prezentace.  

Pｳi prezentaci: 

- myslete na své posluchaFe více neﾘ na sebe; 

- buHte v kontaktu s posluchaFi, snaﾘte se je zaujmout; 

- nebojte se reagovat na to, co vidíte; 

- nesnaﾘte se být ideální; 

- vTｳte sobT a svému sdTlení, drﾘte se schématu pozornost-zájem-dﾉvTra; 

- forma nesmí potlaFovat obsah; 

- vyhýbejte se sporﾉm s posluchaFi. 

Nikdy neFtTte obsah doslova. Snad jen v pｳípadT, pokud máte výpadek pamTti nebo trémou nejste 
schopni sdTlit myｻlenku. Elenové komise si mohou obsah pｳeFíst sami. Vaｻe role je obhájit, nikoliv Físt. 
Obsah vTt na prezentaci ｳíkejte jinými slovy nebo v ｻirｻích souvislostech. Zvládnete to. 

ｲekli jste, co jste mTli pｳipravené, a nyní následuje diskuze. 

 

Praktické rady pro diskuzi: 

Pro diskuzi mTjte pｳipraveny odpovTdi na otázky, které jste dostali v oponentním posudku (pokud jste 
je jiﾘ nezodpovTdTli v prﾉbThu prezentace). Pｳipravte se i na moﾘné související otázky. K zodpovTzení 
oponentních otázek pｳistupujte aktivnT v prﾉbThu nebo na konci obhajoby. Mﾉﾘete si tak zvolit lehFí 
otázky, kterými zaFnete. Pokud výbTr otázky necháte na komisi, mﾉﾘe se trefit do otázky nepｳíjemné, 
které byste se radTji vyhnuli. Na pro vás nepｳíjemné otázky mTjte zpracované odpovTdi co nejpeFlivTji.  
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A dalｻích pár rad: 

- usmívejte se; 

- udrﾘujte kontakt oFima; 

- vTnujte plnou a maximální pozornost vｻemu, co je ｳeFeno; 

- projevte respekt k názoru druhého; 

- vyhýbejte se stｳetu a konfliktu; 

- reagujte na ｳeF tTla pｳítomných; 

- hovoｳte klidnT a s rozvahou i o vTcech, které se vám nelíbí; 

- pokud udTláte chybu, bezpodmíneFnT ji uznejte; 

- chovejte se pｳirozenT. 

Mﾉﾘe nastat i situace, kdy musíte odpovídat na dotazy Flena komise, který je rozFilený nebo netrpTlivý. 
Stát se to mﾉﾘe, ale nemáte moﾘnost odejít. Jak to zvládnout? Dﾉleﾘité je se na takovou situaci 
pｳedem pｳipravit. Pokud situace nastane, musíte odpovídat mnohem promyｻlenTji. V kaﾘdé odpovTdi 
se snaﾘte dát najevo snahu o pochopení odliｻného názoru a hledejte styFné body. Snaﾘte se vyhovTt, i 
kdyﾘ podle vaｻeho názoru Flen komise nemá pravdu. Snaﾘte se minimalizovat Fasový prostor pro tento 
konflikt. 

Po zodpovTzení otázek budete vyzváni k odchodu, aby se Flenové komise poradili o názorech na váｻ 
výkon a rozhodli o výsledku obhajoby. Pｳi opouｻtTní místnosti nezapome｢te podTkovat za pozornost a 
pozdravit. NTkde mﾉﾘe být zvykem i podání rukou. Máte to za sebou. Uﾘ na vás Feká jen koneFný 
verdikt. Pｳi úspTchu radTji neskákejte radostí do výｻky, mohli byste si ublíﾘit. Pｳi neúspTchu 
neomdlévejte, i zde hrozí nebezpeFí úrazu. JistT bude moﾘné obhajobu opakovat.  

HodnT ｻtTstí a síly. 

 

A jestli se objeví nTjaké obtíﾘe, pｳidáváme jeｻtT krátký dovTtek o tom, jak je zvládnout. 

 

4.2 Zvládání obtíﾘí 

Námitky, obtíﾘné dotazy 

U obhajoby bohuﾘel mohou zaznít ze strany Flenﾉ komise i dotazy, které nejsou v oponentním 
posudku. Mohou zaznít i námitky k vaｻim vyjádｳením nebo závTrﾉm. To je ﾘivot. Mﾉﾘe to být proto,ﾘe 
jste nTco udTlali chybnT, na nTco jste zapomnTli nebo jste prostT komisi zaujali a chtTjí slyｻet víc. 
Zvládnout to musíte, co tedy udTlat? 

 

 

Jak zvládnout námitky a obtíﾘné dotazy? 

Pro zvládnutí dotazﾉ Flenﾉ zkuｻební komise je potｳeba si projít celou prezentaci i maturitní práci. 
Vypsat si jednotlivé problematické a nosné body, které pｳipadají v úvahu pro pｳípadné neplánované 
dotazy ze strany Flenﾉ komise. Na jednotlivé body je dobré pｳipravit si pｳípadné odpovTdi. Dále je 
potｳeba seznámit se s Fleny celé komise a jejich specializacemi, ze kterých mohou vyplynout i jejich 
dotazy. Pak ﾘádný dotaz nebude obtíﾘný a námitku zvládnete bez váhání. 
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Tréma a stres 

Tréma a stres mﾉﾘe postihnout jak zaFáteFníky, tak i profesionály. Tedy i vás. Tréma a stres jsou rodná 
dvojFata. Jsou to nepｳíjemné psychické reakce na danou situaci. Dostavují se ve chvílích, kdy to 
nejménT potｳebujete a kdy je na vás soustｳedTná pozornost. NTkdo se Fervená, jiný se potí, Fasto se 
zaFne tｳást hlas.  

Stres vyvolává nTkolik podnTtﾉ: 

- fyzikálního pﾉvodu ♠ teplo, chlad, hluk, kofein, nikotin, alkohol apod., 

- emocionálního pﾉvodu (napTtí, strach, úzkost, oFekávání, frustrace, nejistota, 
nerozhodnost apod.), 

- vnitｳní podnTty ♠ nemoc, metabolické zmTny apod. 

UvTdomte si, ﾘe je to ale hlavnT váｻ vnitｳní stav, který mﾉﾘete zvládnout a výraznT ovlivnit. UrFitá 
dávka stresu a trémy je pro FlovTka nutná. NTkteｳí z vás dokonce stres a trému potｳebují, aby podali 
maximální výkon. Ano, pro nTkoho je stres a tréma motivaFním prvkem pro úspTｻnou obhajobu. A pro 
ostatní nTkolik rad▁ 

 

Jak zvládnout trému a stres? 

Základem klidu a úspTｻného vystoupení pｳi obhajobT je kvalitní a vFasné zpracování samotné pｳípravy 
na obhajobu. UrFitT pomáhá vyzkouｻet si obhajobu naneFisto - sami pro sebe nebo pro blízké, kterým 
vTｳíte. Dalｻí moﾘností je vyzkouｻet si obhajobu na maturitním semináｳi, pokud vaｻe ｻkola takový 
semináｳ poｳádá. Tyto pｳíleﾘitosti nepodce｢ujte. Jsou vynikající pomﾉckou pro zkvalitnTní obhajoby a 
pomﾉﾘou vás zbavit urFité dávky trémy a nejistoty. 

Pro vlastní obhajobu je moﾘné nacviFit si nTkteré uvol｢ovací techniky, které vám umoﾘní lepｻí 
zvládnutí nároFného úkolu, jakou obhajoba maturitní práce je.  

Pｳi rozFilení se svaly sevｳou a mﾉﾘe to být tím, ﾘe nedýcháte dost hluboce. Pomoc spoFívá v tom, ﾘe si 
rovnT, vzpｳímenT sednete a uvolnTnT se nTkolikrát zhluboka nadýchnete (také funguje, ﾘe si pｳipravíte 
kapesník a tváｳíte se, ﾘe zrovna teH si musíte utｳít nos, nebo si pｳipravte malou láhev s vodou a napijte 
se). 

Nemyslete na to, ﾘe je obhajoba dﾉleﾘitý okamﾘik. Myslete na to, ﾘe udTlat maturitní práci pro vás 
bylo hodnT práce a teH máte ｻanci o tom ｳíci ostatním. 

 

 

Technické problémy 

UdTlali jste dokonalou pｳípravu obhajoby, máte pｳipravenou prezentaci, zvládáte trému a stres a 
pｳesto mﾉﾘe nastat situace, ﾘe budete mít pｳed oFima tmu. Co to? Technické problémy▁ 

- nemﾉﾘete nahrát soubor na poFítaF, aby se spustila prezentace; 

- zjistíte, ﾘe máte k dispozici starou verzi bez obrázkﾉ; 

- uprostｳed obhajoby zjistíte, ﾘe se obrázky a schémata nezobrazují tak, jak to ｻlo u 
vás doma na poFítaFi; 

- zjistíte, ﾘe projekFní plocha je tak daleko, ﾘe písmo vy ani komise nepｳeFte; 

- nemﾉﾘete souFasnT sledovat prezentaci a reakci komise; 

- zakopáváte o ﾘidli apod. 
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Co s tím? Dobrá rada nad zlato▁ 

 

Jak zvládnout technické problémy? 

Jak jsme jiﾘ zmínili, pro zajiｻtTní kvalitní prezentace je potｳeba vyzkouｻet si celou prezentaci pｳedem, 
ovTｳit si, zda fungují jednotlivé pomﾉcky, vyzkouｻet se pohybovat po místnosti atd.Dﾉkladná pｳíprava 
vám dodá pｳed prezentací jistotu. Pｳed vlastní obhajobou je pozdT. Prezentace mﾉﾘe být pｳipravená 
rﾉzným zpﾉsobem, a proto je potｳeba pｳipravit se na vｻechny moﾘnosti a podmínky si zjistit dopｳedu. 

 

Prezentace na notebooku: 

- Vyzkouｻejte si uspoｳádání stolku pro notebook, dále stolek pod datový projektor, 
datový projektor a zobrazení na promítací ploｻe. Zde je nutné respektovat tvar 
místnosti a uspoｳádání stolﾉ a ﾘidlí. (UjistTte se, ﾘe je na místT promítací plátno 
pro promítání prezentace z notebooku, ｻkolní tabule, kｳídy, fixy, papír na psaní, 
propisky pro pｳípad, ﾘe budete muset nTco vysvTtlit.) 

- Zkontrolujte funkFnost notebooku a datového projektoru (pokud nejdete na 
obhajobu první, pak to vyzkouｻeli jiní pｳed vámi). 

- ZajistTte si nahrání prezentace na poFítaF pｳedem o pｳestávce komise, nebo hned 
ráno pｳed zaFátkem obhajoby a vyzkouｻejte vｻechny snímky, zda se vám zobrazí 
vｻechny obrázky a grafy. 

- Nahrajte aktuální verzi prezentace. 

 

Prezentace na flip-chartu: 

- PｳipevnTte si pｳipravenou prezentaci ve svazku archﾉ na stojan a pｳi prezentaci 
otáFejte jednotlivé listy. 

- Stojan si postavte na místo viditelné pro vｻechny zúFastnTné a pｳi prezentaci 
stﾉjte vedle stojanu a ukazujte na prezentaci. 

- Je vhodná k dokreslení souvislostí prezentace na místT. 

 

Chyby bThem prezentace 

NejFastTjｻí chyby pｳi prezentaci: 

- nesprávná struktura prezentace; 

- doslovné Ftení prezentace; 

- potｳeba sdTlit vｻe do posledního slova a písmene; 

- nesrozumitelná verbální komunikace; 

- nezvládnutí pｳednáｻené problematiky a ｻpatná argumentace; 

- nezvládnutí reakce na dotazy a pｳipomínky Flenﾉ komise; 

- pouﾘívání nesprávných prvkﾉ neverbální komunikace; 

- nedodrﾘování oFního kontaktu; 

- schovávání se za technikou; 

- nedodrﾘení Fasového limitu. 
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Chyby v prezenFních materiálech 

- ｻpatná struktura prezentace; 

- nesprávnT vybrané prezentaFní pomﾉcky; 

- velké mnoﾘství informací na stránce; 

- malá velikost písma, hodnT ｳádkﾉ a hodnT slov na ｳádcích; 

- na stránce více neﾘ jedno téma; 

- posedlost formou na úkor obsahu; 

- ｻpatná vizualizace; 

- stránka nevhodnT výtvarnT zpracovaná; 

- velké mnoﾘství barev, více neﾘ tｳi barvy; 

- okopírované pｳedlohy, stránky knih, skript. 
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Pro rychlé Ftenáｳe 

Nastal den ☟D☜ a rozhodující okamﾘik pro váｻ úspTch je zde. Máte zvládnout vlastní prezentaci, diskuzi 
s komisí i pｳípadné neoFekávané obtíﾘe. Pro úspTch je potｳeba zamTｳit se na následující okruhy: 

• První vTty jsou z pohledu trémy a stresu nejnároFnTjｻí. Proto si procviFte úvodní ｳeF, ve které 
oslovíte komisi, pｳedstavíte své téma a dﾉvody, které vás vedly k jeho volbT.  

• Prezentaci pouﾘívejte na dokreslení toho, co ｳíkáte. NeFtTte ji, mluvte svými vlastními slovy. 

• Na dotazy z oponentského posudku mﾉﾘete zaFít odpovídat sami. ZaFnTte tTmi lehFími. 

• Projev podpoｳte sebejistým vystupováním, oFním kontaktem a pｳirozeným chováním. VyhnTte 
se konfliktﾉm a stｳetﾉm. 

• Obtíﾘe jsou proto, aby se pｳekonávaly. Se zvládnutím námitek i obtíﾘných dotazﾉ, trémy i 
stresu vám pomﾉﾘe tato pｳíruFka. 

 

A teH uﾘ jen pｳání na závTr▁ 
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Slovo na závTr 

Blahopｳejeme vám. TémTｳ jste zvládli první krok vaｻí úspTｻné obhajoby maturitní práce. TeH uﾘ 
nezbývá nic jiného neﾘ doporuFení z pｳíruFky uvést do reality. Jen na vás totiﾘ záleﾘí, co z uvedených 
rad pouﾘijete a jak obhajobu zvládnete. 

 

Nezapome｢te si z této etapy vaｻeho ﾘivota zapamatovat tｳi pｳísloví nebo rFení: 

1. ｺtTstí pｳeje pｳipraveným. 

2. CviFení dTlá mistra aneb tTﾘko na cviFiｻti, lehko na bojiｻti. 

3. Kaﾘdý z nás je svého ｻtTstí strﾉjcem. 

 

Pｳejeme vám, abyste si znalosti a dovednosti, které si po zvládnuté obhajobT odnesete, mohli pouﾘít i 
ve vaｻem dalｻím ﾘivotT. UmTní obhajovat svoji práci a názor se vám urFitT bude hodit jak 
v zamTstnání, tak pｳípadnT i v dalｻím návazném studiu. Nespokojujte se s prﾉmTrem, mﾉﾘete-li být 
výjimeFní. Nebojte se být úspTｻní. TeH uﾘ záleﾘí jen na vás▁ 

kolektiv autorﾉ 
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Pｳílohy aneb dobré rady na závTr 

Pｳíloha 1 

7 návykﾉ pro NEÚSPSｺNOU obhajobu podle Seana Coveye 

Návyk 1: Reagujte 

Za vｻechny své nezdary dávejte vinu nTkomu jinému, mizerné ｻkole, neschopným uFitelﾉm, své 
pｳítelkyni Fi pｳíteli, rodiFﾉm, zemi, v níﾘ vyrﾉstáte, malému mTstu nebo Femukoli Fi komukoliv jinému. 
Neustále se utvrzujte v tom, ﾘe nic nemﾉﾘete zvládnout, protoﾘe jste obTtí jiných okolností. Kdyﾘ máte 
pocit, ﾘe dTláte nTco, co není správné, netrapte se tím a klidnT to dTlejte dál. 

 

Návyk 2: ZaFínejte, aniﾘ byste pｳemýｻleli, Feho chcete dosáhnout 

Nic neplánujte. Nestanovte si ﾘádné cíle. ProF byste si dTlali starosti, jak obhajoba dopadne. ﾗijete 
pｳece tady a teH. Na nic nedbejte, ono to nTjak dopadne. 

 

Návyk 3: To nejdﾉleﾘitTjｻí dávejte na poslední místo 

Tím nejdﾉleﾘitTjｻím, co je potｳeba udTlat, se zabývejte, aﾘ na to budete mít dostatek Fasu a vｻechno 
ostatní uﾘ máte hotové. Nejdｳíve je potｳeba vyｳídit vｻechny telefony, navｻtívit kamarády, uklidit si 
pokoj a naplánovat, co budete dTlat o prázdninách a okomentovat to vｻechno na sociálních sítích. 

 

Návyk 4: Myslete zpﾉsobem prohra-výhra 

Myslete si, ﾘe vｻichni kolem vás nelítostnT soupeｳí. Vaｻi spoluﾘáci se chtTjí prosadit na váｻ úkor a chtTjí 
mít obhajobu lepｻí neﾘ vy. Nedovolte nikomu, aby byl úspTｻný, protoﾘe pokud bude, vy uﾘ o ｻanci 
pｳijdete. 

 

Návyk 5: Nejdｳíve se snaﾘte mluvit a pak pｳedstírejte, ﾘe posloucháte 

Máte ústa, tak je pouﾘívejte. Mluvte, jen co to jde, aｿ toho hodnT ｳeknete. Kdyﾘ máte jistotu, ﾘe vás 
vｻichni pochopili, pｳedstírejte, ﾘe posloucháte, co k obhajobT ｳíkají.  

 

Návyk 6: Nespolupracujte 

Je na Fase si pｳiznat, ﾘe ostatní jsou divní, protoﾘe jsou jiní neﾘ vy. Má tedy smysl s nimi vyjít? Asi ne. 
Týmová práce vám moc nepomﾉﾘe, protoﾘe máte vﾘdycky lepｻí nápady neﾘ ostatní a oni na tom jen 
parazitují. Izolujte se. Sami vｻechno zvládnete nejlépe. 

 

Návyk 7: Vydejte se ze vｻech sil 

ﾗijte na plno. Jste mladí, obnovovat sílu jeｻtT nepotｳebujete, je to pro vás naprostá ztráta Fasu. 
NiFemu novému se neuFte. Nad niFím zbyteFnT nepｳemýｻlejte. Nezajímejte se o svou fyzickou kondici. 
Nerelaxujte, je to v tomto vTku naprosto zbyteFné. 

 

Jak si jistT uvTdomujete, tyto návyky jsou tím nejlepｻím návodem, jak u obhajoby maturitní práce 
riskovat neúspTch.  
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Pｳíloha 2 

Kritéria hodnocení 

Pｳíklad F. 1 (SZｺ a VOｺ Cheb) 

Zásady pro hodnocení obhajoby jsou zadány: 

- vlastní prezentace práce ♠ dodrﾘení Fasového limitu a zásad prezentace v programu PowerPoint; 

- vhodné a jasné vysvTtlení cíle, jeho realizace a naplnTní; 

- vhodné reakce a vyjádｳení k posudku vedoucího práce; 

- schopnost zdﾉvodnit nejasné postupy a navrhnout nová ｳeｻení; 

- vTcné odpovTdi na dopl｢ující otázky pｳi diskuzi. 

 

Pｳíklad F. 2 (SｺE Ostrava) 

Obhajoba práce bude probíhat formou prezentace práce pｳed komisí s následnou diskuzí k danému 
tématu.  

Známku z obhajoby navrhují Flenové maturitní komise: vedoucí a oponent MP. Hodnotí se s ohledem 
na schopnost ﾘáka prezentovat a obhájit maturitní práci a reagovat na dotazy k tématu práce. Délka 
obhajoby vFetnT odpovTdí na pｳípadné dotazy je 15 minut. Obhajoba vFetnT prezentace se zapoFítává 
do celkového hodnocení praktické maturitní zkouｻky.  

 

Pｳíklad F. 3 (SOｺ a SOU Jablunkov) 

Zadání obhajoby 

Obhajoba maturitní práce bude probíhat formou prezentace pｳed zkuｻební komisí s následnou diskuzí 
k danému tématu. ﾗák si pｳipraví  prezentaci v elektronické podobT o délce cca 10 - 12 min. 

ﾗák v prezentaci pｳedstaví: 

- téma práce, 

- postup pｳi jejím vypracovávání (napｳ. fotografie jednotlivých krokﾉ pｳi výrobT výrobku, jednotlivé 
kapitoly práce apod.), 

- dosaﾘené výsledky, 

- zhodnocení a vyuﾘití práce. 

 

Kritéria hodnocení: 

- vlastní prezentace práce; 

- jasné vysvTtlení cíle, jeho realizace; 

- reakce a vyjádｳení k posudku vedoucího práce a oponenta; 

- vTcné a jasné odpovTdi pｳi diskuzi. 
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Pｳíklad F. 4 (SPｺEI Ostrava) 

Hodnocení obhajoby (20 %) je tvoｳeno na základT hodnocených oblastí a naplnTní kritérií:  

- obsahová Fást prezentace (vysvTtlení cíle, jeho realizace a zdﾉvodnTní postupu); 

- formální zpracování (dodrﾘení zásad prezentace); 

- schopnost reagovat na dotazy a orientace v problematice; 

- dodrﾘení Fasového limitu a vhodné vystupování. 

Pokud bude pｳi hodnocení nebo pｳi obhajobT práce zjiｻtTno, ﾘe ﾘák není autorem práce nebo v práci 
nebudou dostateFnT uvedeny odkazy na pouﾘité zdroje, bude práce hodnocena nedostateFnT.  

 

Pｳíklad F. 5 (CERMAT): 

- odborná správnost, 

- slovní projev a reakce na otázky ♠ zpﾉsob prezentace, 

- pｳipravenost, logická struktura prezentace. 

Vｻechna tｳi kritéria hodnocení obhajoby maturitního projektu mají stejnou váhu (tj. tｳetinovou) pｳi 
udTlení známky za obhajobu maturitní práce. Celkové hodnocení praktické maturity bude tak 
vytvoｳeno prﾉmTrem tｳech známek (vedoucího práce, oponenta a maturitní komise za obhajobu), 
vｻechny tｳi známky mají v celkovém hodnocení praktické maturity stejnou váhu.  

Pokud se prokáﾘe pｳi obhajobT, ﾘe student práci nezpracoval samostatnT, bude klasifikován 
nedostateFnou bez ohledu na pｳedchozí známky od vedoucího práce a oponenta. 
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Pｳíloha 3 

CO DSLAT KDYﾗ▁ aneb pｳíruFka pro zvládání krizových situací 

 

☟Co se mﾉﾘe pokazit, to se také pokazí.☜ 

Murphyho zákon 

 

Zapomenete vｻechno, co jste chtTli ｳíct▁ 

Nic se nedTje, máte pｳipravenou svoji prezentaci, takﾘe se v klidu podívejte na právT otevｳený snímek 
a pomalu odｳíkejte co je na nTm. To bude staFit k tomu, abyste se znovu chytli. 

 

Nebudete znát odpovTH na dodateFné otázky komise▁ 

Nikdo není vｻevTdoucí! ｲeknTte, ﾘe na tuto otázku neznáte odpovTH. Snaﾘte se najít podobnost 
s nTkterou z Fástí vaｻí práce a pouﾘít ji ve smyslu ☟vaｻe otázka mi pｳipomíná téma XY mojí práce☜. 

 

Máte trému a nic nepomáhá▁ 

Kaﾘdý má trému, nTkteｳí ji ovｻem zaﾘili uﾘ tolikrát, ﾘe si ji ménT uvTdomují. Z toho vyplývá, ﾘe pokud si 
svoji obhajobu vyzkouｻíte (tｳeba nTkolikrát), tak zmenｻíte pocit trémy pｳi ☟velkém☜ finále. 

 

Máte pocit, ﾘe nestíháte a Fas ubíhá▁ 

PｳesnT si rozvrhnTte Fas a realisticky zhodnoｿte, kolik ho máte jeｻtT k dispozici. NáslednT si stanovte 
priority a svﾉj Fas vTnujte pochopení základních témat. Uvidíte, ﾘe nakonec stihnete vｻe. 

 

Obhajobu povaﾘujete za ztrátu Fasu▁ 

Moﾘná se to mﾉﾘe teH zdát jako zbyteFné, ale obhájení svých názorﾉ a své práce je standardní souFástí 
vTtｻiny povolání, na která se pｳipravujete. Obhajoba vám dává ｻanci pｳipravit se na dalｻí profesní 
dráhu. 
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Pｳíloha 4 

Názorné ukázky snímkﾉ pｳi tvorbT prezentací 

Jsou k dispozici samostatnT v programu Power point. 
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