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,Dostali jste se nekdy do situace, kdy jste s
orali mit lepsi komunikacni schopnosti*?

~Umite vyjadrovat své pocity a ndzory
jasné, srozumitelné nebo se potykate s
castym nedorozuménim*?



Red = prostiedek dorozumivdni

Co je dulezitého pri slovnim sdélovdani:
e oObsah

e slovni vyjadreni toho, co se chce ficCi
e charakteristika reci



Komunikacni proces

,Rict neznamena slyset,
slySet neznamend rozumeét,

rozumeét neznamend pochopit, Ci
dokonce souhlasit.”



Hlavni rysy verbdalni komunikace

e Uziva artikulovanou rec, tvorenou hldaskami,
slovy a vetami

e je vazana na urcity jazyk

 mUzZe vyjadrovat i témata a obsahy
nepritomné, napriklad minulé, vzddlené
nebo budouci

* pripadné i neskuteCné a fantazijni, napriklad
v literature nebo myftu



Formy verbadlni komunikace

Rozhovor
* je nejbeznejsi formou komunikace

e Clovek sdeluje neco o necem
druhému Clovéku.



Rozhovor- typy otdzek

./

N

Jvodni otdzky

lavni otdazky
avazujici otdzky

N

U

eprimé otdzky

Dynamické otazky

konCovaci otazky

Otevrené otdazky
Sugestivni otdzky
Konfrontacni otdzky




Formy verbdalni komunikace

» Retézovd komunikace (3ifeni néjaké zpravy,
ori hre ,,tichd posta, atd.)

* Ohniskova (predndseijici, Sifeni zpravy z
jednoho mista)

e Kruhova (debata ve skupiné, krouzku)
 Formalni - jen 1 téma, které je dulezité a
aktuadini

e Neformaini — zahrnuty city a emoce,
moznost jinych témat



Co je podminkou kvalitni
verbalni komunikace?

e /nalost jazyka, kultura, mit zkusenosti...

e Vyhybat se komunikacnim chybdm

e 3
—
” )



Chyby na strané vydejce

orilis neurcité formulovanad fvrzeni

podnikové zkratky, nadmeérne pouzivani
cizich slov

pouzZivani mnohovyznamovych slov nebo
neurcitych vyrazu

nerespektovani zpétné vazby

bily Sum (znehodnoceni informaci
zavinéné technickymi prostredky)



Chyby na strané prijemce

e nepozornost i nezdjem

e citové predsudky prijemce ke sdéleni



Bariéry v komunikaci

e SlySime, co slyset chceme
e [gnorovani informaci

e VNimdani osoby prichdzejici  se
sdélenim



Bariéry v komunikaci

Vliv skupiny — naslouchdme spise nasim
kolegum, které maiji stejné zkusenosti jako
my, nez lidem prichdzejicim zvenci

Pro ruzné lidi znamenaiji slova ruzné véci

Emoce - vyznamné ovlivauji nasi
schopnost preddavat i prijimat informace

Sum a hluk
Velikost organizace



Jak prekonat komunikaéni
bariérye?



e VyuZivejte zpétné vazby
e PouZivejte osobni komunikaci

e Posilujte sva sdéleni vhodnymi
zpUsoby — opakované zduraznéte

dulezité body
e Pouzivejte ruzné informacni kandly

e Snizujte objem komunikace



Komunikacni techniky

Aktivni naslouchdni

e posluchac venuje plnou pozornost
hovoricimu

e Zamysli se nad reCenym

e Upresnuje to, co slysel

e Vyjadruje zajem

e Rozviji pfinesené téma

e /JOMéruje se na zajem druhé strany



Komunikacni techniky

Ocenuijici

Povzbuzuijici, stimulujici

Objasnuijici, vysvetlujici

Preformulovdni

Reflektujici

Shrnuijici

Ocenuji Vasi ochotu resit
tento problém*

»Mohl/a byste mi
povedét vice o...

,Kdy se to staloe*

w1akze vy byste chtél/a,
aby Vam lidé vice vérili,
je to take

»Vypadds nastvané.*

,2da se, ze toto jsou
hlavni myslenky, které jste
vyjadril/a



Neverbalni komunikace



Co to je neverbalni komunikace??

e doplhuje a upresnuje slovni projev
e vyjadruje emoci

e vyjadruje interpersondlni postoj (napr.
pochybovani, naléhavost pri presvedcovani)

NI 7

e hlavni roli nehraje ani tolik obsah vasi reci, ale
mnohem vice prozradi re€ vaseho téla az 70%
informaci !!!



Co to je neverbdlni komunikace??

Gesta, pohyby

hlavou a dalsi Vzddlenost a

L. ohvby t&la zaujimani
Postoje t&la RN orostorovych

pozic
) - Neverbalni )
Vyrazy tvare komunikace Té'GSﬂy kontakt
Pohledy do oci .
Obleceni, fon hiasu

vlastni zjev
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Neverbdini komunikace a jeji clenéni
Mimika

Gesta

Posturika

Kinezika

Hapftika

Proxemika

Vizika

B AR Con IDF



Neverbdlni komunikace-mimika
Umoznuje ndm vice nez 1000 vyrazu tvare
Typické vyrazy

e Usmév

e Smich

* Plac



Neverbdlni komunikace-mimika

Dokdzeme rozeznat 7 tzv. primdrnich emoci:

o St&sti — Nestésti

 NeocCekdavané prekvapeni — Splnéne ocekdvani
e Strach — Pocit jistoty

e Radost — Smutek

e Klid — Rozcileni

e Spokojenost — Nespokojenost/znechuceni

e 7djem - Nezdjem



Gestika

o Gesty symbolicky nahrazujeme slova

e Totéz gesto muze mit v r0znych kulturdch rizny
vyznam

e Vedle toho existuji gesta s takrka univerzalnim
vyznamem:

vzajemneé treni dlani , zdvizend ruka , zivani,

I

treni rukou, pokynuti , vysunutd paze, zkrizené

orsty, poklepdni na ramena, hrané zastreleni sebe,

kyvani, potrasani rukou



Gestika

» Zkrizené ruce a nohy signalizuji odpor
Prekrizené ruce nebo nohy predstavuji fyzickou
bariéru, kterou se chradnime.

 Opravdovy Usmév doprovazeji vrasky kolem oci

/atimco Usta se mohou smdat, | kdyz vam do
smichu vubec neni, oci to nezviddnou.



Gestika
» Zvednuté oboci signalizuje nepohodli

Existuji pouze tri druhy emoci, u kterych se vam
nadzvedne oboci, a to prekvapeni, strach a
obava.

* Pfehnané prikyvovani zase nejistotu

Osoba se nejspis domnivad, ze o ni pochybujete
a neveérite, ze zvlddne splnit to, co po ni chcete.

* Seviené celisti, napnuty krk a zvrasnéné celo
signalizuji stres

Tato gesta odkazuji na nejistotu. Moznd dotycny
pocituje obavy z vyvoje Vasi konverzace.



Posturika
Posturika (Posturologie) — postoj, drzeni téla
Kinezika

Kinezika — sdélovani informaci pomocipohybu téla



Haptika

Haptika se vénuje komunikaci predavané pomoci
dotyku, ktery muze byt prfimy (poddni ruky) Ci
neprimy (popldcdni nékoho po rameni).

Dotyk muUze tlumocit jak pozitivni emoce, tak
negativni, a jejich rozliseni neni tak slozité, jako
treba u vyrazu obliceje.




Haptika

Z0ny blizkosti

1. Intimni zona (0 — 45 cm)

2. Osobnizona (45 - 120 cm)

3. SpoleCenskd zona (1,2 - 3,6 m)
4. Verejnd zoéna (3,6 a vic)




Vizika

Oc¢ni kontakt je ovlivnén nékolika faktory:

délka kontaktu, zaméreni na jeden objekt Ci
prechod mezi vicero objekty, frekvence mrkani,
rozsireni zornic, pohyb obodci, pozice oCnich vicek
a podobne.

RozSireni zornic je spojené se zajmem a vzrusenim.



Asertivhl chovani



Co to je asertivni chovani

Asertivni chovdni pomdahd predchdzet konfliktum
a manipulaci.

Je jednim ze zpUsobu, jak predejit nechténym
konfliktnim situacim.

Pomdhd konstruktivné resit problematické situaci
a omezit vliv nechténych emoci, hlavné
agresivity, na interakci.



Jaci jsou asertivni lidé??
e Prebirqji za své jedndani a rozhodnuti védomou
zodpovednost

e Rikaji pfimo, co citi, neospravedIfiuji se, dokola
nevysvetluji, pro€ néco udeélali a néco ne

e Nevzbuzuji v druhych pocit viny
e PUsobi klidné a vyrovnané

e Jsou naladéni na spoluprdci a spoleCné reseni
problému

Do napjatych a konfliktnich situaci jdou s
odvahou a s uctou k druhym

* Pokud udélaji chybu, umi ji priznat!!!



V jaké situaci jste se naposledy
zachovali skutecne asertivhe?



J& vyhraiji-ty
vyhrajes
ASERTIVITA

J& prohraji-ty
vyhrajes
PASIVITA

J& vyhraiji-ty
prohrajes
AGRESIVITA




Asertivni chovani je aktivni, vede k jedndni na
rovinu.

Tento Clovék se nebojifict, jaké ma pocity, Ceho
chce dosdhnout, naslouchd ostatnim a déla
kompromisy.

Navic se muze svobodné rozhodnout, jestli bude
jednat asertivngé, nebo v nékterych pripadech
zvoll pasivni/agresivni komunikaci.



Pasivni chovani se vyznacuje nejistotou a

nerozhodnosti.

e Pasivni Clovék radéji ustoupl, stadhne se do
Ustrani a nehada se (to by se mohlo hodit ve
vyse zminéném baru).

e VEétsinou nedokdze vyjadrit svUj ndzor a stdle se
omlouva.

e Asertivnim se stane, pokud zacne vice

vyjadrovat svuj ndzor bez zbytecného
zduvodnovani a bude si vice stat za svym.



Agresivni chovani vede ke zranovdni, urdzeni a

ponizovani ostatnich.

o Agresor si mysli, ze ma vzdycky pravdu,
neustoupi ani o pid.

e Pokud se chce stat asertivni, mél by zacit
vychdzet vsiric ostatnim a prestat s urazkami.

e Rikat pouze konstruktivni kritiku a byt pristupny
vyjedndavani.



Asertivni prava

1.

0 ™ N oA W

Mdm prdavo sadm posuzovat vliastni chovani, myslenky
a emoce ad byt za né a jejich dUsledky zodpovédny

Mdam pravo nenabizet zadné vymluvy Ci omluvy za
své chovani

Mdam prdvo zménit svuj ndzor

Mdam pravo délat chyby a byt za né zodpovedny
Mdam prdvo fici ,,JA NEVIM*

MdAm prdavo byt nezdvisly na dobré vuli ostatnich
Mdam pravo délat nelogickd rozhodnuti

Mdam pravo fici ,,JA Tl NEROZUMIM*

Mdam prdvo fici ,,JA TO VIDIM JINAK*



Asertivni techniky

/aseknutd gramofonova deska

Technika spocivd v neustalém opakovani vaseho
stanoviska. Technika uci vytrvalosti a prosazovani si
svého, bez nutnosti pripravenych argumentu a bez
pocitU zlosti. Umoznuje ignorovat manipulativni o
argumentacni pasti a trvat si pri tom na svéem.

Kdy se pouzivd2? Pri vyjedndvani podminek v
pracovni smlouvé, predpisech, Ustnich
dohoddch apod.

DUlezZité je, abyste pri jejim vyjadreni zustali klidni
a neustupovali.



Otevrené dvere

Technika uci akceptovat manipulativni kritiku
tak, ze klidné prizndate svému kritikovi, ze na fom,
co k& muze byt néco pravdy.

Umoznuje prijimat kritiku klidné, bez uzkosti nebo
obrany a zdaroven neposkytuje vasemu kritikovi
zadné posilnéni.

Jsem se z toho, co jste mi ted' rekl nervozni. Ale
ano, mate pravdu...”. Poté se omluvte. Pokud
vite, jak zrealizovat ndpravu, navrhnéte ji. Pokud
ne, zeptejte se na vhodné reseni.



V4" J 4 [

Jmenirici “Ne”

Pokud patrite mezi typ lidi, kterym déla velky
oroblém rikat “Ne”, bude se vam tato technika
nodit.

/Asadni je nesouhlas jasné konstatovat. Poté
byste méli vyjadrit porozumeéni, ale trvat si na
svém. V nékterych pripadech muzete navrhnout
kompromis.




/Adost o laskavost

Touto technikou se kromé asertivnhino chovani
ucCite zbavit strachu z odmitnuti.

Jednd se o prosbu, kterd je vyjadrena jasne a
srozumitelné. MUze mit napriklad tuto

formu: “Bud tak hodny a...” Pokud vam vsak
druhd strana nevyhovi, nebudte nastvani.

DUlezité je, ze jste to zkusili. Negativnim emocim
a pocituUm predejdete tak, ze nebudete
mit zadna ocekavani.



Prijeti opradvnéné kritiky

Va&s séf, kolega nebo clen rodiny vds muze
opravnénée zkritizovat.

Pokud budete citit negativni emoce, je dobré je
ihned po vyslechnuti kritiky popsat a

zaroven priznat chybu: “Jsem se z toho, co jste
mi ted rekl nervozni. Ale ano, mate

pravdu...”. Poté se omluvte. Pokud vite, jak
zrealizovat ndpravu, navrhnéte ji. Pokud ne,
zeptejte se na vhodné reseni.



Reakce na neopravnénou kritiku

* MUzete souhlasit s kazdym pravdivym
tvrzenim, které je v kritice obsazeno. Tim
druhou stranu unavite (prestane mit energii no
hleddni dalSich argumentu).

e Dalsi variantou je zachovat si nadhled a zvolit
vety typu: “Ano, obcas nejsem zrovna dvakrat
Sikovnd.” Kritiku mUzete také s humorem
preformulovat. Jestlize se vas vytky dotknou,
meli byste se ohradit a své emoce popsat.



Vyjednavani

Chcete-li byt opravdu dobrym partnerem/kou,
af uz v praci, nebo doma, snazte se misto
prosazeni svéeho vzdy hledat reseni, které

bude vyhovovat obéma stranam.



Komunikace v tymu, tymové role



Typologie R.E.P.A.

Zaméreni na
analyticky Ukol

Zaméreni na lidi
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Ridici osobnost — je aktivni, ambicidzni, nezdvisld,
vytrvald, opatrnd, vyhleddva soutéze a konflikty,
neukazuje sve city

Jak s nimi komunikovate

e komunikaci mejte predem pripravenou

e argumentujte logicky

e neplytvejte Casem

e zdUraznéte cile a vysledky

o predlozte alternativy a nechte ji rozhodnout

e Iri sSporu nevyjadrujte nesouhlas s osobou, ale
zamerte se na fakta




Expresivni osobnost — je rovnéz citlivd, ma rdda

vzruseni, ma sklony k undhlenému zobecnovani,

na rozdil od pratelského typu je vsak spise

zahledénd do sebe

Jak s nimi komunikovat?

o dejte ji pri jednadni prilezitost vyniknout

e vyuzijte jeji kreativitu, pozadujte po nijeji
ndpady

e expresivni osobnost ma casto tendenci
vyplnit veskery cas svymi tézko realizovatelnymi
myslenkami



Pratelska osobnost — je velmi citlivd, rdda tési
ostatni, ma pro lidi pochopeni, raduje se z jejich
radosti

Jak s nimi komunikovat?

e projevte privetivost, lidsky zdjem

e nenutfte do rychlych rozhodnuti

e zOMErte se na zjistovani jejich ndzoru
 na véc (kladte otdzky zacingijici ,,Jak")



Analyticka osobnost - md sklon hodné myslet,
pomalu jednat, kontrolovat se, je spise pasivni,
ticha.

Jak s nimi komunikovate

e komunikaci mejte predem pripravenou
e budte vécni a systematicti

e argumentujte logicky

* neplytvejte Casem

e nemanipulujte



Jak zqijistit efektivni komunikacie?

e neprerusovat a neskakat do reci

e umét se vcitit do druhého, byt
~empaticky"

* nebdt se priznat, ze nerozumim nebo
nechdpu

e uméet klast otdzky
e vErit si a nebat serici ,,ne"

e Qserfivita



Vytvdreni struktury prezentace a
vizualizace dat



Tri pilire Uspésné prezentace

1. Zajimavy a srozumitelny obsah

2. Spravné vyuzivani neverbdlni komunikace
3. Interakce a metody oziveni



Priprava prezentace

1. CiL

Co je cilem mé prezentace®?

Co chci, aby vedelie

Co chci, aby citilie

Co chci, aby na zdkladé mé prezentace
udelalie




2. UCASTNICI

Jaky je pocet UCastniky prezentace?

Jednd se o smisenou skupinu (z hlediska znalosti, pozic,
ocekdavani)e

Byla jim UCast narizena nebo prichdzeji z viastniho

rozhodnuti?

Jaky maiji vztah k tématu2 Budou mé podporovat?

Budou kldst obtize?



3. CASOVY RAMEC

Kolik Casu mdm na prezentacie Je cas dostateCny?
Mdam nechanou Casovou rezervue

Kdy v prUbéhu dne se prezentace kond?

Jaké je mé poradi mezi dalsimi recniky?

Je mozné, ze na moji prezentaci nezbude slibeny ¢as?e



4. Misto prezentace

Kde budu stat, abych nestdl v projekci?

Kde je umistén projektore Je funkcnie Funguje propojeni s

mym pocitaceme Mdam vsechny pofrebné
Je k dispozici flipchart / tabule? Jsou v mistnosti pisici fixy 2

Je dostatek mista pro vsechny UCastniky?



Zahdjeni prezentace
Uvod Neza&indm slovy ,, TAK, TAKZE"

1.

Pozdrav, privitdni, podékovdani (USMEV, OCNI
KONTAKT)

Predstavte se, vase pozice, odbornost

Viahnéte do déje - co ziskaji, jak se vyhnou potizim,

pripadné co se nedovi, pokud nebudou poslouchat
Agenda - struktura hlavni prezentace s upoutdvkou

Organizac¢ni rdmec — napr. kdy mohou kldst otdzky,

ztiSeni telefonu, informace o zasldni prezentace apod.



Dobreé rady na Uvod
e Neucte se prezentaci na z pamet!l Naucte se
pouze prvni véty, kterymi zacindte, ztratite

stres, nervozitu.

e Pravidlo 3x rekni
Rekni co feknes
Rekni to

Rekni, cos ekl



Fr ~»r /J

Hlavni cast prezentace

1. Logika a dodrzeni struktury

2. Schéma prezentace

Problém - reseni

Minulost — budoucnost

Obecné — konkrétni
3. Oddélovani jednotlivych Cdasti prezentace - ppt
snimkem nebo slovy nyni jsme probradli... a budeme

pokracovat dalsim tématem



Fr ~»r 7

Hlavni cast prezentace
4. Mluvte srozumitelne, jednoduse, bez zkratek,

slangU, odbornych vyrazu

5. Pouzivejte priklady, prirovnani

6. Pripominejte posluchacum, dulezitost

informaci

/. Pouzivejte pomocny notebook pro sledovani

prezentace

8. Divejte se na ucastniky, ocni kontakt



Co si re¢nici nejvice zapamatuji??
Uvod a z&vér prezentace

Zavér prezentace

Uvedte blizici se zaver

Klicova myslenka a shrnuti

Pripomente uzitek prezentace

Ukoncete napr. citdtem, kontaktem, zpétnd vazbo

Rozlouceni, podékovani



Tipy pro vyuzivani Power Pointu

~ oW/

Nejcastejsi chyby:

e Prilis informaci na slajdu
e malé pismo

e Nevhodné barevné schéma textu,

e Pravidlo 6x6

e 6 odrdzek, 6 slov

e Pouzivejte kontrastni barvy
e Prehledné tabulky a grafy



Tipy pro vyuzivani Power Pointu

Doporuceni:

e Dodrzujte pravidlo 6x6

e 6 odrazek, 6 slov

e Pouzivejte kontrastni barvy
* Prehledné tabulky a grafy
e Jednoduché animace



Tipy pro spravné vyuzivani Flipchartu
Doporuceni:

o Vyuzit pri diskusi, brainstormingu,

e Podporuje zapamatovani

e Pokud jsem pravak mdam flipchart no
eveé strané

e Publikum musi jasné vidét co pisete
— Piste Citelné, modrd x cernd nejvetsi
kontrast, oziveni textu zelend x Cervenaq,
— Pri psani nemluvte




Prvni dojem pred prezentaci

Zkontrolujte si svUj zjev

PUsobte klidng, sebevédomé

Oblecte se o stupen formalnéji nez jsou
Vasi ucastnici

Mluvte az pri pIné pozornosti

Udrzujte oCni kontakt — stridejte pohledy



Gesta, pohyby

Otevrend gesta

Nedrzte nic v ruce — odvadi to pozornost
Nepouzivejte tvrdd gesta

Ruce nemejte v kapse

Spravny postoj, rovnd zadda

Stojim - pohyby déldm pouze zaGmeérné

Muzete i sedét



Interakce

Je vtahnuti posluchace do prezentace.

Riziko — date dotaz a publikum nereaguje.

/Akladnim ndastrojem interakce jsou otdzky:

Doporucené/zakdzané



Interakce
Otdzky doporucenéee

e Uzavrenée
— " MUZeme zacit"'?e
— Odpoved je ano/ne
— Neddaveijte prilis uzavienych otdzek
e Otevrené
— Rozproudi diskusi
— Informace o publiku
— Co, kdy kde, proc, jak, kolike?
e Alternativni
— Ddavaiji posluchacUm moznosti na odpoveéd
— MUzeme pouzit hlasovdani (kdo je pro....)



Interakce
Otdzky doporucenéee
e ReCnické

— “MUzeme zacit"2

— Odpoved je ano/ne
— Neddaveijte prilis uzavienych otdzek



