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Jak připravit přednášku a napsat článek a v čem se liší *)
Motto:  Gramotnost 21. století vyžaduje už nejen umět číst, psát a počítat, ale i komunikovat a prezentovat

M. Špála

I když byl tento text původně určen praktickým lékařům, najdou v něm, jak předpokládám, dobré rady a inspiraci všichni, kdo s publikační činností, přednáškovou i časopiseckou, teprve začínají. Třeba i ve formě diplomové nebo disertační práce.

M. Š. (1. 11. 2004)

Z pohledu autora


Je řada důvodů, proč by měl i ambulantní lékař umět připravit přednášku nebo napsat článek. V obojím případě na sebe přejímá úlohu autora. Je to jednak pocit, že 1 - chcete říci něco důležitého, co by mohlo zajímat i ostatní, 2 – chcete změnit způsob, jak se až dosud něco dělalo, 3 – chcete přimět ostatní, aby se nad něčím zamyslili a aby se o tom debatovalo, 4 – chcete, aby vaši kolegové posoudili vaše výsledky a nebo 5 – chcete naučit ostatní svou novou vyšetřovací metodu. Dalšími důvody, spíše už osobního charakteru, proč si někteří lidé chtějí osvojit umění přednášet a způsob psaní odborného sdělení, je to, že 6 – pro dotyčného to znamená zlepšení kvalifikace vyžadované pro kariérní postup, že 7 – ho to baví a zajímá, ale v neposlední řadě třeba také, že 8 –přednáška nebo článek jsou honorovány.

S ohledem na posluchače nebo čtenáře


V každém případě je třeba, aby si autor přednášky i článku uvědomil, že 1 – musí svého posluchače nebo čtenáře zaujmout jak tématem, tak i obsahem a zpracováním, 2 - téma musí být pro zájemce důležité a autor musí tedy vědět komu přednáší nebo pro jaké čtenáře píše, 3 – téma, které si zvolí, musí být pro posluchače nebo čtenáře nové, ne tedy něco, o čem se přednáší a píše při jakékoliv příležitosti a 4 - posluchač i čtenář z proslovu nebo textu musí díky jasnosti formulací a srozumitelnosti uspořádání nabýt přesvědčení, že to, co jim autor říká, je pravdivé a že tomu skutečně rozumí.


V každém případě se pokud možno silně vžijte do situace, že vy byste byli čtenáři svých článků nebo posluchači svých přednášek. Pokud se vám to podaří, budete moci ku prospěchu čtenářů, posluchačů i svému, využívat této své vlastní vnitřní sebekontroly. Z toho, co bylo až dosud řečeno, je zřejmé, že obě formy komunikace, tj. slovem v případě přednášky a písmem, v případě článku, mají některé společné základní rysy. 

Základní úvahy před započetím přípravy

Pokud se připravujete na přednášku nebo článek, měli byste si položit následující otázky:

1 – O čem budete mluvit nebo psát, a o čem zvláště, v čem bude těžiště a novost vašeho sdělení?

2 – Komu budete přednášet nebo psát? Zda posluchače již znáte z dřívějška?

3 – Proč jste se rozhodl přednášet nebo psát? Byl jste vyzván, nebo je to vaše iniciativa?

4 – Jak, jakou formu jste si zvolil? Budete proslov doprovázet grafy? Kolik bude mít práce stánek?

5 – Kde bude přednáška, malá místnost nebo velký sál? Zda je časopis rozšířený a silně čtený?

6 – Kdy bude přednáška zařazena, např. jako zahajující? Bude článek ve speciálním čísle?

A možná, že sedmá otázka pro někoho může být i Za kolik? Pokud článek nebo přednáška byly vyžádány firmou, není to otázka zanedbatelná. Přesto pro běžného ambulantního lékaře představa, že by se živil odbornými přednáškami nebo články, připadá v úvahu jen pro těch několik málo vyvolených, kdož by se vrhli na takovou publicistickou dráhu téměř profesionálně.

V čem se liší článek a přednáška a co z toho vyplývá


Odlišnosti obou typů způsobu komunikace a prezentace může vyjádřit následující tabulka:

	Čtenář článku je v situaci, že:
	Posluchač přednášky je v situaci, že:

	1 – vidí najednou vše před svýma očima
	1 – slyší postupně se odvíjející text a po-stupně sleduje doprovodné obrázky

	2 – má možnost vracet se kdykoliv k již přečtenému
	2 – nemá možnost vracet se k již slyšenému

	3 – vnímá přesnost a úspornost formulací, styl a typografickou úpravu stránek
	3 – u přednášejícího je riziko že zapomene, co chtěl říci, nebo odběhne od tématu

	4 – má jistotu, že jednou napsané nelze dodatečně měnit nebo doplňovat
	4 – přednášející může doplňovat údaje, pokud si to aktuální situace vyžádá

	5 – nemá možnost při čtení se autora dotazovat (monolog, jednostranná komunikace autora)
	5 – může při přednášce klást otázky (diskuse, interaktivní komunikace, dialog posluchač : autor)

	6 – najde vždy předem daný a neměnný průběh prezentace, ale s možností vracet se nazpět
	6 – předem připravený projev a vizuální prezentaci je možno kdykoliv flexibilně změnit

	7 – autor na čtenáře působí obsahem, uspořádáním textu, vybraným stylem a jasnou diskusí
	7 – přednášející na posluchače působí verbálně i nonverbálně (gesta, grimasy, intonace)


Dále budou probrány základní pokyny, jež by měl znát autor, který nemá žádné, nebo jen velmi malé zkušenosti z přednášením nebo psaním článků. Určitě zde najde poučení, jež mu ukáže cestu, kterou by se měl vydat.

Přednáška

„ Řekni, co chceš říct; pak to řekni; a nakonec řekni, co jsi řekl. ”

Příprava
V předchozím odstavci byly uvedeny důvody (1-7), které mohou přivést např. ambulantního lékaře k tomu, aby si chtěl nebo musel připravit ústní sdělení. Nejdůležitější je zvolit si pro svou přednášku dobrý, srozumitelný a stručný název. Je vhodné, pokud si během své činnosti pro takovéto účely dlouho před tím a soustavně shromažďujete materiály – výpisky a xerokopie z knih a časopisů, otisky celých článků, abstrakta z databází. Pak si sedněte a třeba tužkou na list papíru napište hlavní myšlenky, které chcete sdělit, uložte a nechte „uležet“. Vraťte se k tomuto náčrtu a snažte se jednotlivé body rozvíjet. Postupně si k bodům, event. doplněným a přeformulovaným, doplňujte ilustrativní materiál – grafy, schémata, tabulky s čísly, fotografie, což vše vám poslouží jako argumentační materiál. Pak se pokuste text a dokumentaci propojit a přistupte k hlasitému přednesu. Můžete doplnit záznamem hlasu, popř. i obrazu na videu, abyste se mohli kontrolovat. Je dobré, máte-li v této fázi posluchače, třeba laiky, kteří mohou říci své připomínky. Důsledně kontrolujte, zda se vejdete do časového limitu a podle toho přednášku upravujte – pilujte, až ji budete umět téměř nazpaměť, i když se budete jistit kompletním rukopisem. Obrazový doprovod (diapozitivy, zpětné folie, dnes už převážně powerpointová prezentace na dataprojektoru) vám poslouží jako praktické vodítko – berličky. Nezapomeňte, a předem si vyzkoušejte projekční techniku! Není vzácností, že vaše powerpointová prezentace, fungující dokonale na vašem počítači doma nebo v práci, nebude kompatibilní s technikou, která bude k dispozici v sále, kde máte přednášet. Zkuste si proto prezentaci přinést v několika formách (např. na CD, na disketě nebo na HD vašeho notebooku).

Přednes
Zásadně přijďte včas, aspoň 15 minut před začátkem jednání. Na začátku přednášky nejprve oslovte přítomné (lat. captatio benvolentiae, tj. snaha o získání laskavé pozornosti posluchačů). Po počátečním seznámení s tématem – problémem přednášky, popište posluchačům jeho souvislosti s každodenní praxí, uveďte vámi sledované pacienty a použité techniky, přehledně a přesvědčivě předveďte své výsledky (tabulky s čísly, grafy, obrázky pacientů). Dále je budete interpretovat a diskutovat s dosavadními poznatky, jak je uvádí literatrua. Jako vyvrcholení přednášky shrňte vše nové, vámi zjištěné do pádných a přesvědčivých závěrů, jež by po skončení přednášky ještě dlouho měly znít posluchačům v uších. Zkuste mluvit spatra, bez papíru. Hlídejte si podle reakce posluchačů dostatečnou hlasitost svého přednesu a zvláště jeho dynamiku, která je zárukou, že si uchováte pozornost a bdělost posluchačů po celou dobu své přednášky. Nezapomeňte nakonec poděkovat za pozornost. Rezervujte si čas na diskusi, a nebude to nijak nemravné, když v auditoriu bude aspoň jeden posluchač s předem „dohodnutou“ otázkou, kterou vám po výzvě k dotazům a diskusi od předsedajícího nebo od vás pak položí. 

Článek

„ Work – Finish – Publish ”

Pozoruj, pracuj, sbírej nové údaje – Včas vše dokonči – Co nejdříve pak odpublikuj 

Příprava podkladů
Je v principu podobná, jako pro přednášku. Nejprve si položte otázku, zda máte skutečně co napsat, zda je to podstatné a jaký typ článku si zvolíte (krátké sdělení, zpráva, přehled). Musíte vědět pro koho píšete (zkušení lékaři nebo čerství absolventi) a hlavně do jakého časopisu to zašlete (nejprve si v něm pečlivě přečtěte „Pokyny pro autory“). Článek musí mít srozumitelnou strukturu. V „úvodu“ sdělíte, proč jste dělal to, o čem chcete psát. V následující „metodice“ přesně popíšete jak jste to dělal. Ve „výsledcích“ přesně a názorně uvedete, co jste zjistil a nalezl. V „diskusi“ se čtenář musí dozvědět, jaký význam to vše má, jaké jsou přednosti i nedostatky výsledků, v porovnání s výsledky dosud publikovanými, jaký význam mají výsledky pro kliniku a co zbývá ještě vyřešit v následujících studiích.

Rukopis článku
Text (dnes téměř ve 100% již v elektronické podobě) musí být přesný, stručný a hlavně krátký. Název práce pak co možná stručný, ale přesný, v souladu se všemi zjištěnými skutečnosti. Ve vlastním textu nic z výsledků, ani domněle negativního, neutajovat a probrat v diskusi. I negativní výsledky jsou výsledky. Údaje po statistickém zpracování uvádějte v tabulkách nebo grafech a obrázcích. Abstrakt (souhrn), rozdělený do stejných částí jako text, by měl obsahovat nejdůležitější (ale ne všechny) ciferné údaje. Styl v souladu, že jde o odborný článek, musí používat odbornou terminologii, je třeba vyvarovat se žargonu (hodnoty zvýšeny na +++) a používat aktivní formu sloves (udělali jsme, ne bylo uděláno). Věty i odstavce mají být pokud možno krátké. Při použití nyní tak oblíbených zkratek je třeba je nejprve vysvětlit. Velkou pečlivost věnujte jednotné úpravě odkazů na literaturu - reference, kterou v článku používáte, a jež bývá uváděna na konci článku. Definitivní rukopis je výsledkem opakovaného (skoro nekonečného) pečlivého autorského redigování a přepisování (angl. rewriting). Před definitivním přepsáním pro redakci, dejte text ještě přečíst raději svým kolegům. 

Od rukopisu pro redakci k vytištěnému článku v časopise
Když jste jisti, že rukopis i případná obrazová dokumentace je v naprostém pořádku, a nic nechybí, rukopis s průvodním dopisem zašlete do redakce. Tento rukopis nesmíte zadat současně ještě jiné redakci. Kdyby pak oba stejné články vyšly, byly by to „duplicitní“ publikace, jež by vás zařadily mezi málo důvěryhodné až podvodné autory. Rovněž v práci nemůžete uvádět cizí výsledky, bez výslovného uvedení jejich skutečného autora. Počítejte s tím, že správnost rukopisu a věrohodnost uvedených údajů bude posuzovat alespoň jeden recenzent. S velkou pravděpodobností bude redakce na základě jeho posudku od vás chtít něco v rukopise upravit a doplnit, pokud vám ho nevrátí k úplnému přepracování. Počítejte, zvláště v začátku své autorské kariéry, i s definitivním zamítnutím rukopisu. Pokud k tomu dojde, až po tom ho můžete, i bez úprav nebo přepracování, zaslat k uveřejnění jiné redakci. Jakmile dostanete z redakce korektury, okamžitě(!) a velice pečlivě je proveďte patřičným způsobem (korektorské značky). Bezpodmínečně dodržte lhůtu, kterou vám redakce určila. Lze opravovat jen skutečné chyby, ne doplňovat celé nové pasáže, jež nebyly v původním rukopise. 
Po vyjití článku
Zveřejněním článku to vše ještě ale nekončí. Ještě jednou se podívejte, zda všem vaším i redakčním revizím přece neunikla nějaká chyba. Dalo by se to ještě v následném čísle formou „errata“ (lat. omyly) napravit. Pokud vydavatel časopisu zhotovuje reprinty/separáty a vy jste si jich alespoň 25 kusů objednali, nezapomeňte hned po té je odeslat, třeba s připojením krátkého věnování, všem, kteří vám byli významně nápomocni. A sám si aspoň pět separátů schovejte do osobního archivu („železna rezerva“ pro další konkurzy). Nezapomeňte si ihned článek zapsat do osobního seznamu svých publikací (osobní bibliografie), kterou tak stále doplňujte, abyste ji mohli pohotově připojit jako součást vašeho životopisu do různých konkurzů.

Poster – Plakátové sdělení


V současné době (od druhé poloviny minulého století) souběžně s přednáškami a články se objevuje v odborném světě další prezentační forma výzkumných výsledků. Často se nedaří z časových důvodů organizátorům konferencí a kongresů zařadit všechna přihlášená sdělení jako aktivní přednášky, a tak je zařazují do sekce „postery – plakátová sdělení“. Autor na plochu zhruba 100cm a 100cm (prosím, přesně dodržujte v tomto směru všechny obsahové i technické pokyny organizátorů konference).pokud úspěšně zvládnete své první přednášky a články, můžete se na základě svých zkušeností směle pokusit i o svůj první poster – posterové (plakátové) sdělení, které je moderním hybridem článku a přednášky pro kongresové účely, neb šetří pořadatelům v programu čas, a dává příležitost více účastníkům se prezentovat.
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Z části předneseno na kurzu „Informační systémy v ambulantní praxi českého lékaře“ pořádaném Českou společností zdra-votnické informatiky a vědeckých informací ČLS JEP v Lékařském domě v Praze dne 25. 3. 2003 a pod označením -            M. Špála: Jak připravit přednášku a napsat článek. Otištěno v: Lékařská knihovna 8 (2) 2003 :16-20.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

©  M. Špála   2004

*)  Autor: Doc. MUDr. Milan Špála, CSc., Univerzita Karlova, 1. lékařská fakulta, e-mail: spala.m@seznam.cz 
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