
Průvodce úspěšnou prezentací: Jak na 
skvělý referát 
Tento průvodce slouží jako návod, jak správně připravit, strukturovat a odprezentovat referát, aby 

splnili všechny požadavky hodnocení a u prezentace uspěli. 

Základní podmínka úspěchu: Mluvit spatra 

Základním předpokladem k tomu, abyste u prezentace vůbec uspěli, je mluvit spatra. Souvislé 

předčítání textu z papíru, telefonu nebo přímo ze slidů znamená okamžité nesplnění celého 

referátu. Mít v ruce stručnou osnovu nebo kartičky s klíčovými body (hesly) pro případné 

nahlédnutí v momentě, kdy ztratíte nit, je však plně v pořádku. Zakázáno je pouze čtení souvislých 

textů. 

1. Obsahová stránka: Co a jak připravit 

Obsah tvoří jádro vašeho referátu. Zaměřte se na to, aby informace byly přesné, logicky 

uspořádané a měly pro posluchače hodnotu. 

● Shoda se zadáním: Před začátkem práce si důkladně prostudujte zadání. Vaše prezentace 

musí přesně odpovídat zvolenému tématu a splnit vytyčené cíle, neodbíhejte. 

● Správnost: Informace čerpejte výhradně z ověřených a důvěryhodných pramenů. Všechna 

prezentovaná fakta, data, historické milníky a odborné definice musí být vědecky a odborně 

správná. Vyvarujte se polopravd a nepodložených domněnek. 

● Přínos: Neopakujte pouze notoricky známá fakta nebo to, co si všichni mohou běžně přečíst 

na úvodní stránce Wikipedie. Přineste zajímavý pohled, novou informaci, aktuální příklad z 

praxe, případovou studii nebo nečekanou souvislost. Výzkum dotáhněte o krok dál. 

● Logická návaznost: Prezentace musí mít jasnou strukturu, která dává smysl od začátku do 

konce. Začněte úvodem (představení tématu a cílů), pokračujte samotným výkladem (stať), 

kde myšlenky a argumenty plynule navazují jedna na druhou, a směřujte k jasnému vyústění. 

● Závěrečné shrnutí: Na konci prezentace věnujte prostor rekapitulaci. Jasně a v bodech 

zopakujte 2 až 3 nejdůležitější myšlenky, které si mají vaši posluchači z referátu odnést.  

● Použité zdroje: Na úplný závěr vložte přehled zdrojů. Podle norem uveďte veškerou literaturu, 

odborné články nebo internetové odkazy, ze kterých jste čerpali. Ukážete tím poctivost své 

práce a respekt k autorským právům.   



2. Formální stránka a vizuál: Jak zaujmout publika 

Způsob, jakým informaci předáváte, rozhoduje o tom, zda si ji posluchači zapamatují a zda udržíte 

jejich pozornost. 

● Jazykový projev: Mluvte spisovně, srozumitelně a s vhodnou slovní zásobou (používejte 

správné odborné termíny vztahující se k tématu). Hlídejte si tempo řeči – nespěchejte, 

artikulujte, dělejte přirozené pauzy a vyhněte se parazitním slovům („prostě“, „jako“, „ehm“, 

„vlastně“). Mluvte nahlas. 

● Komunikace s posluchači: Udržujte oční kontakt s celou třídou, neupínejte zrak pouze na 

učitele, do stropu nebo do podlahy. Stůjte přirozeně, nestraňte se v koutě za katedrou a 

používejte otevřená gesta. Prezentace by měla působit jako živé předávání vědomostí, nikoliv 

jako mechanický monolog. (Poznámka: Tréma v komunikaci vás nediskvalifikuje, ale ovlivní 

bodový výsledek.) 

● Zodpovězení dotazů: Po skončení prezentace následuje krátká diskuze. Buďte připraveni 

reagovat na otázky z publika či od vyučujícího. Odpovídejte věcně, klidně a pohotově. Ukážete 

tím, že tématu skutečně rozumíte do hloubky. Pokud odpověď neznáte, přiznejte to a 

navrhněte, kde by se dala dohledat. (Poznámka: Nedokonalá odpověď nesmaže celou vaši 

práci, promítne se pouze v bodovém hodnocení.) 

● PPT prezentace (Vizuální doprovod): 

○ Úloha slidů: Prezentace slouží výhradně jako vaše osnova a vizuální opora pro 

posluchače. Používejte klíčová slova, hesla, odrážky a schémata. 

○ Žádné romány: Slidy nesmí být přeplněné textem. Zapomeňte na celé odstavce – nikdo je 

nebude stíhat číst a vy budete mít tendenci je předčítat. 

○ Názornost: Maximálně využívejte grafy, přehledné tabulky, mapy nebo kvalitní obrázky, 

které přímo doplňují a ilustrují to, o čem zrovna mluvíte. 

○ Čitelnost: Zvolte dostatečně velké písmo, čistý bezpatkový font a silný barevný kontrast 

mezi textem a pozadím, aby byla prezentace čitelná i ze zadních lavic. 

Tip na závěr: Před samotným vystoupením si prezentaci vyzkoušejte nanečisto – ideálně 
před zrcadlem, sourozencem nebo kamarádem. Ověříte si tak, zda textu i struktuře 
rozumíte, zda váš výklad dává smysl a plynule navazuje. Referát můžete s vyučujícím 
konzultovat, pošlete ho v dostatečném předstihu na MS Teams, dohodněte schůzku. Pro 
samotnou prezentaci mějte potřebné soubory připraveny na flash disku, neposílejte 
na Teams ani jinam (velká ztráta času v hodině). 


