komunikacni Sumy a zpétnd vazba

4 KOMUNIKACNI SUMY A ZPETNA VAZBA

[ wonrmincomrory ]

Béhem pohovoru je velmi dilezité nepodléhat komunika¢nim Sumim, vnimat druhou
stranu a byt si jisty tim, jak se projevuji jako kandidat. V této kapitole si ukazeme, na co
vse je dobré se pripravit a jaké situace mohou nastat.

Elloewsrrory ]

e Ziskat povédomi o verbalni a neverbalni komunikaci béhem pohovor.

e Vymezit si pojem komunika¢ni Sumy a zjistit, jak na rtizné situace reagovat.
e Naucit se, jak se vyhnout chybam percepce.

e Naucit se ziskat, ptijimat a reagovat na zpétnou vazbu.

[lessromeamviesrion ]

Na prostudovani ¢tvrté kapitoly doporuc¢ujeme 2h.

_

Verbalni a neverbalni komunikace, o¢ni kontakt, komunika¢ni Sumy, percepce, hald
efekt, prvni dojem, centralni tendence, projekce, stereotypy, zpétna vazba.

4.1 Verbalni a neverbalni komunikace

Prvni kontakt se zaméstnavatelem je velmi dilezity. At se 1idé snazi sebevice, prvnimu
dojmu se nelze vyhnout, proto je vhodné myslet na to, jakym zplisobem se prezentujeme
uz dopfedu. Pokud jdeme na pohovor do spolec¢nosti vétSinou se nékde hlasime na recepci.
Uz zde je vhodné byt komunikativni a slu§né pozdravit. Pokud vas pak na chvili posadi, at’
vyckate, je vhodné zdravit také kolem jdouci zaméstnance, nikdy totiz nevite, kdo z nich
je vas budouci nadfizeny.
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Béhem pohovoru je dilezité hovofit zfeteln¢ a spisovné, piece jenom se prezentujete, a
tak na nevhodna a sprosta slova zde neni misto. Pokud jste nervézni, jde o jeden z vasich
prvnich pohovorti, nebojte se to personalistovi Fici, je tam také od toho, aby vas uklidnil a
vytvofil ptijemné podminky pohovoru. Vzdy také zacinejte vykanim, ac¢koliv ve spousté
spole¢nosti je firemni kultura nastavena na tykani, vy jesté ve spole¢nosti nejste. Je vhodné
se soustiedit také na ton hlasu, ktery by mél byt spiSe nize poloZeny, klidny, ale pfiméfené
vyrazny.

V ramci neverbalni komunikace je to pro nas vétSinou vétsi ofisek. Projevy téla ¢asto
nejsme schopni ovladat az tak efektivng, piesto se da spoustu véci naucit. U¢ebnicoveé zmi-
nime jako prvni stisk ruky, je opravdu dulezity a mél by byt pfimy a pevny, ale ne zase
moc, pfece jenom nechceme rozdrtit manazerovi zapésti. Hned v zdvésu za podanim ruky
je ocni kontakt. Ten by mél byt pfirozeny. Znamena to, Ze bychom se m¢li na protistranu
divat pfimo, ale neméli bychom zapomenout mrkat. Pak cely projev miize plsobit strnule
a neptijemné.

Co ale s ostatnimi zlozvyky, které mame? Nevite, jak si sednout? Neustéle se nervozné
hemzite? Co s rukama, kam je dat? Co kdyz je mi horko? A co kdyz citi tu cigaretu, co
jsem si pfed pohovorem dal? Pokud jde o posed, ruce a tieba také nohy, vyzkousejte si
doma, jak se vam sedi nejlépe a tuto polohu volte na pohovoru. MiiZete si s sebou vzit i
poznamky a tuzku vyuzit jako takzvanou kotvu, tedy bod nebo aktivitu, ktera vam pomuize
se uzemnit a soustfedit. V piipad¢, Ze je vam horko nebo naopak zima v mistnosti, nebojte
se to komunikovat personalistovi, kazdy mame jiné vnimani teplot, neni ostuda si sundat
svetr nebo si ho naopak obléci. Pokud jde o koufeni, pted pohovorem nekuite. At uz vas
to uklidiiuje nebo je to jen zvyk, vézte, Ze to jde citit a prvni dojem je opravdu duilezity.
Zakuite si tfeba hned po pohovoru.

4.2 Komunikaéni Sumy

Komunika¢ni Sum je vSe, co ndm miize komunikaci narusit, zneptijemnit nebo i uplné
znemoznit. MiZeme je rozd¢lit na:

e Vn¢jsi — mizeme zde zatadit hluk, vysokou nebo nizkou teplotu, Spatnou komu-
nikaci, tichy projev protistrany, zpozdéni vlaku, Spatné zasland pozvanka na po-
hovor, nedostate¢ny popis pozice, diky kterému mame jinou ptedstavu o praci a
tteba ji vlastné pak ani nechceme, nedoslychavost personalisty, vada feci nebo
odlisné jazykové znalosti.

e Vnitini — mezi vnitini Sumy fadime $patnou naladu, nervozitu, nemoc a nachla-
zeni, nevyspani, nizkou motivaci k praci, nezajem o pozici a dalsi.

Jak ale pfedchazet témto Sumtm? U vnéjsich je to ¢asto jednodussi, protoze je nemusime
nutné zpusobit my, a proto je feSim Casto komunikace. Zavolejte personalistovi, Ze vam
ujel vlak, omluvte se a nastavte dalsi kroky, feknéte mu, Ze vam je chladno, potfebujete na
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toaletu nebo vas hluk rusi. Vyjasnéte si podminky prace, nastavte spole¢ny jazyk komuni-
kace. Pokud to druhd strana spravné vnima, pak se bude snazit Sum odstranit.

Vv v

U vnitiniho komunikaéniho $umu je to o néco t&23i. Casto neposlouchame vlastni t&lo a
myslenky, pfemahdme se a nutime se do néceho, co si myslime, Ze je spravné a zadany
vysledek pak neptichazi. Tady je pak potieba vice ptemyslet o svych pocitech a doptedu
se piipravit.

4.3 Chyby percepce

Percepce neboli vnimani, velmi ovliviiuje nas§ Gsudek, at’ uz na strané personalisty a
manazera, nebo tak na stran¢ kandidata. Vzdy je tieba mit na paméti, Ze tyto chyby existuji
a pracovat s nimi, kdyz si délame nazor.

HALO EFEKT

Pti hal6 efektu posuzujeme ¢lovéka podle jeho vyrazné pozitivni nebo negativni vlast-
nosti. Celkovy dojem pak ovliviiuje tato skutec¢nost. Naptiklad kdyz potkdme cloveka,
ktery je velmi pozitivni a sympaticky, coZ na nas dobfe ptsobi, budeme ho posuzovat
kladn¢ jako schopnéjsiho a tfeba pracovitéjsiho, nez ve skutecnosti je. Naopak, kdyz nam
piijde na pohovor introvertni bru¢oun, budeme ho posuzovat jako méné schopného, ackoliv
muze byt ve skute¢nosti velmi vykonny. Tento dojem se netvoii béhem prvnich vtefin.

PRVNIi DOJEM

Trochu podobny hal6 efektu je prvni dojem, liSi se v tom, Ze vznikd uz prvni 3 vtefiny
kontaktu, proto je potieba se prezentovat od prvni vtefiny, kdy vejdete do spolecnosti. Prvni
dojem pak muze, ale také nemusi ovlivnit celkové posouzeni ¢lovéka. Samoziejmé plisobi
oboustranné, tedy i manaZzeti a personalisté by se méli snazit vytvorit skvély prvni dojem.

PROJEKCE

Podle sebe soudim tebe. Tak by se tato chyba vnimani dala laicky popsat. Jde o situaci,
kdy na zédkladn€ ndm vlastni charakteristiky, hodnotime ¢lovéka a v podstaté se v ném vi-
dime. Tedy j& mam rad béhani, rad travim cas venku, kandidat také, mame tedy spolecné
téma a ja mam dojem, Ze to bude dobry pracovnik a budeme si rozumét.

STEREOTYPY

Dnes jiz nejsou tak béZnou chybou, stale se s nimi ale mtizeme setkat. Je to zobecniovani
vlastnosti ¢lovéka podle né€jaké skupiny, kam ho fadime. Rasy, nabozenstvi, véku, pohlavi
apod. Naprtiklad Zena nebude tak dobry manazer jako muz nebo stary ¢lovék nebude umét
na pocitaci.
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CENTRALNI TENDENCE

Centrélni tendenci je nékdy t&zké predejit. Casto k ni sklouzavame, kdyZ hodnotime
veétsi skupinu lidi. Jde o klasické primérovani, kdyZz porovnavame jednotlivé k uréitému
praméru. Napiiklad kandidaty ve vybérovém fizeni nebo zaméstnavatele z hlediska bene-
fitd.

4.4 Zpétna vazba

Rika se, Ze zpdtna vazba je darek. V ramci vybérového Fizeni byste méli zpétnou vazbu
dostat vzdy. Mize byt sd€lena ustné, po telefonu nebo pisemné a miize byt rizné obsahla.
Setkate se se zpétnou vazbou ve formé klasického podékovani za ti¢ast a sdélenti, jestli jste
uspéli nebo neuspéli, pies udani divodu, pro¢ to tak je, az po konkrétni rozbor vaseho
vykonu.

Co ale délat, pokud ji nedostanete? V takovém piipadé mate moznost si ji vyzadat.
Ucastnili jste se n&jakého vybérové fizeni, a proto méte narok védst, jak jste dopadli. Ne-
bojte se tedy zavolat nebo napsat personalistovi a zeptat se, jak jste si vedli. Pokud byste
zpétnou vazbu dostali a chtéli védét, v ¢em jste vynikali, co vam naopak neslo ¢i v ¢em se
muzete posunout, nebojte se zeptat. Zpétné vazby personalistil jsou obecné z urcitych di-
vodu. Neni ro proto, Ze by se vam bali fici pravdu, ale proto, Ze konkrétni zpétna vazba by
méla byt vyzadana a personalista by nikdy nemél hodnotit vasi osobnost. Vyzadana by méla
byt nejen u pohovoru, ale také v zZivoté. Pokud chcete slySet nazor na svij projekt, praci
nebo osobnost, zeptejte se. Bud’te zaroven pfipraveni slySet i to nemilé.

Darkem nazyvame zpétnou vazbu proto, Ze se diky ni mizeme dale posouvat ve svém
vyvoji a v Zivoté. Pomaha nam byt lepSim. Na obrazku 7 vidime zakladni transakéni ana-
lyzu, kterd popisuje tii ego stavy. Vidime zde rodice, dospélého a dité. Tento model se
vyuziva v riznych oblastech, jednou z nich je také zpétna vazba.

e Rodi¢ — stav, kdy kritizujeme nebo peujeme o druhého. Oba stavy mohou mit
pozitivni a negativni dopad. Konkrétni situaci u zpétné vazby je pftilisna po-
chvala, kdy ¢lovek piestane vnimat své slabé stranky nebo pfilisné kritika, kdy
zase zadné silné nevnimame.

e Dospély — vyvazeny stav, kdy jsme schopni konstruktivné ptijimat kritiku i po-
chvaly, kdy nepouzivame pfili§ emoce, ale naopak se snazime raciondln¢ a ob-
jektivn€ vnimat situaci.

e Dité — naopak dité je pii zpétné vazbé tim zranénym stavem, kdy si fikame, Ze
to tak neni, takovy urcit€ nejsem a takhle jsem se urcité nechoval.

Jsme ¢lovékem emotivnim a jak fika Petr Ludwig ve svém dile Prokrastinace, nejdiive
za nas myslim emotivni slon. Proto je dobré mit transak¢ni teorii nepaméti a snazit se vzdy
dostat zpét do dospélého stavu.
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Obrazek 6 Transak¢ni analyza

V této kapitole jsme se naucili, jaké situace mohou narusit komunikaci pfi pohovoru a
ovlivnit pozadovany vysledek, jaké chyby mizeme délat pfi vnimani druhého a jak praco-

vat se zpétnou vazbou.

kd

Vyjmenujte a popiste alesponi 3 vnitini a 3 vnéjsi komunikaéni Sumy.
Popiste halo efekt a prvni dojem a urcete jejich rozdil.

Uved'te priklad stereotypu.
Popiste transak¢ni analyzu a feknéte, k ¢emu se pouziva.

b=

[z ]

Vzpomerite si, kdy jste ve svém zivot¢ podlehli chybam percepce a zkuste si dané situace
prehrat jesté jednou. Co byste udélali jinak?
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N ]

1. Napiiklad demotivace, nemoc, Gnava a zpozdéni vlaku, vysoka teplota v mistnosti,
hluk z ulice.

2. Hal¢ efekt pritknuti kvalit nebo naopak chyb a nedostatkt ¢loveék na zakladné pozi-
tivnich nebo negativnich charakteristik. Na rozdil od prvniho dojmu se netvoii v prv-
nich vtetfinach. Prvni dojem je nézor, ktery si vytvofime pii prvnim kontaktu, mize
byt zménén.

3. Stary ¢lovék neumi na pocitaci.

4. Definuje tii stavy ega, pouziva se pti zpétné vazbe.
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