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Dorozumivani mezi lidmi je jedna z nejslozitéjSich a zaroven nejjednodussich véci. Pri-
rozenym zpusobem si vSechny zivé organismy mezi sebou pieddvaji informace. Lidska
komunikace, je ale mnohdy velmi naro¢nd, nebot’ nema jednoduchy vyklad. Vnimani a
pochopeni jednotlivych znakt a slov se lisi ¢lovek od ¢loveka, predevsim diky kulturnimu
a spoleCenskému prostiedi, z né¢jz pochdzi a nemalou miru hraje také iroven a obor vzdé-
lani. Ovlivnit emocionalni rozpolozeni naseho publika nebo okoli je zakladem k ziskani
jejich pozornosti a uspésnému predani informace. Brat ohled na emoc¢ni prozivani, a pie-
devsim naslouchat a pfedavat zpétnou vazbu, ze jsme informace slyseli, pfijali a pochopili,
jsou hlavni etapy procesu uspésné komunikace. Se zapojenim gest, mimiky a intonace na-
vic bude nas projev mit vétsi dopad na své piijemce. Pomlky a rytmika mluveného slova
stejn¢ jako neverbalni projevy se spoji v uceleny proud emoci a informace jsou snadnéji a
prirozengji ptijaty. Poslucha¢ ma tak pocit, Ze celd komunikace prob&hla nenasilng a z vasi
strany se dostavilo uspokojeni z Gspésn¢ predané myslenky. Tak by méla vypadat efektivni
komunikace.?

Cilem tohoto studijniho textu je nabidnout ¢tenartim aktualni uceleny piehled zékladi,
postupt a aplikaci prezentac¢ni a komunikacnich dovednosti se zaméfenim na trh a sama
sebe, a to prostiednictvim uvadénych aktualnich praktickych ptikladi. Studijni text oceni
predevsim studenti bakaldiského studia prezen¢ni a kombinované formy, ktefi jiz absolvo-
vali uvodni kurz marketingu a chtéji si rozsifit své znalosti a schopnosti v komunika¢ni
oblasti se zamétfenim na zakazniky, média, zaméstnance, obchodni partnery apod.

Pti studiu distan¢ni opory doporucujeme seznamit se nejprve se znackami, zkratkami a
symboly pouzivanymi ve studijni opote. Komplexni seznam naleznete na konci této opory.

Pti praci se studijnim textem Vam piejeme hodné uspéchi!

Autorky

Y Upraveno a zkraceno dle clanku Zasady komunikace: jak predat informace efektivné a nendsilné [online]. [vid.
4. dubna 2019]. Dostupné z: https.//psychologieprokazdeho.cz/zasady-komunikace/
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Pti Cetbé studijni opory je nutno brat v potaz, ze kontext prezenta¢nich a komunikac¢nich
dovednosti je velmi rozsahly a nebylo mozné zabyvat se vSemi témito oblastmi, i kdyz by
si to zaslouzilo urcité vetsi pozornost. Vyklad prezentacnich a komunikacnich dovednosti
V tomto studijnim textu je spiSe sméfovan do oblasti vztahl se zakazniky, zaméstnanci,
médii, partnery apod. Cilem nebylo zabyvat se jen socidlni komunikaci, ale dat textu veétsi
rozmér, a to piedevsim do oblasti marketingu.

Ucebni text je roz¢lenén do 12 kapitol. Prvni kapitola si klade za cil uvést problematiku
komunikac¢nich a prezentacnich dovednosti. Zde je piedev§im vénovana pozornost zejména
zékladnim pojmim V oblasti rétoriky a zasadam komunikace. Kapitoly 2 a 3 fesi specifika
verbalni a neverbalni komunikace, kdy je kladen dlraz na porozuméni skute¢nosti, ze tyto
dvé slozky lidského projevu musi byt v idedlnim piipadé v souladu. Kapitola 4 je piimo
soustfedéna na jednotlivce s cilem podat informaci o sebepoznéavani, sebereflexi, asertiv-
nim vystupovanim a zaroven poskytnout rady, jak zvladat konfliktni situace. Kapitola 5 a
6 fesi obchodni vyjednavani a praci v tymu. Kapitola 7 tesi vztah s médii coz je soucast
problematiky vztahli s vetejnosti neboli public relations (pouziti zkratky PR). V této sou-
vislosti je nutné zminit néstroje a zplsob, jak s riznymi typy médii efektivné komunikovat,
nebot’ tyto dobré vztahy se predevsim uplatni v obdobi firemni krize. Kapitola 8 a 9, jejichz
problematika také spada do oblasti vztahtli s vefejnosti, se zabyvaji vztahy se zaméstnanci
s dirazem na vysvétleni pojmu interni marketing a vztahy se zédkazniky, kde je cilend po-
zornost na programy CRM, churn management a z toho vyplyvajici pojem retence. Kapi-
tola 10 chce ukézat, Ze je dulezité brat v potaz kulturni odliSnosti ve verbalni a neverbalni
projevu, pokud se nachazime v zahranici. Kapitola 11 nabizi problematiku vytvareni a sa-
motné prezentovani pripravenych prezentaci. Zde se jedna o samotné provedeni prezentace,
cilem textu je pfedev§im upozornit na Casté chyby, které se objevuji v praxi. Vzhledem
k tomu, Ze v soucasné dobé¢ je nezbytné umét komunikovat v osobni a pracovni prostiedi
alesponi jednim cizim jazykem, zavérecna kapitola 12 si klade za cil uvést problematiku
komunikace a prezentace v anglickém jazyce. Cilem je pfedev§im nabidnout zakladni po-
jmy a formulace potfebné pro prezentovani a komunikovani vybrané problematiky v an-
glickém jazyce.

Kapitoly 1, 3,7, 8, 11 a 12 byly sestaveny Ing. Katefinou Matusinskou, Ph.D. a kapitoly
2,4,5,6,9a10 Ing. Veronikou Bracinikovou.



Uvod do tématu komunikacnich a prezentacnich dovednosti

1 UVOD DO TEMATU KOMUNIKACNICH A PREZEN-
TACNICH DOVEDNOSTI

[@l[memrmneoxueror ]

Naplni této kapitoly je uvést problematiku komunikacénich a prezentacnich dovednosti.
Zde je predevsim vénovana pozornost zejména zdkladnim pojmtm v oblasti rétoriky a za-
sadam komunikace. Dale jsou feSena specifika verbalni a neverbalni komunikace, kterym
bude vénovana v¢Etsi pozornost v nasledujicich kapitolach. Text také nabizi piehled zaklad-
nich typl prezentaci v€etné kompetenci tspéSného prezentatora. V zavéru je zminéna zaji-
mava metoda NLP, ktera zkoumé vztah mezi komunikaci, zplisobem pfemysleni a chova-
nim.

Hfewenarmrory ]

e Seznamit se zaklady rétoriky a zdsadami komunikace.

e Definovat specifika verbalni a neverbalni komunikace.

e Uvést typy prezentaci veetné pravidel GspésSné prezentace.

e Zduraznit vyznam kompetenci Gspésného prezentatora a umeéni naslouchat.
e Seznamit se s metodou NLP.

[Hlweomsommrroy ]

Rétorika, komunikace, socidlni komunikace, komunika¢ni modely, komunikaéni buiika,
verbalni komunikace, neverbalni komunikace, prezentace, NLP.

1.1 Rétorika, aneb uméni spravné reci

oA [oermee neromer ]

Rétorika neboli nauka o fecnictvi — uméni vyjadfovat se, pouzit jazyk a mluvu tak, aby
plné vystihovala nas zamér a cil. Rétorika by se méla fidit vzdy etickymi pravidly a ptispi-
vat K posileni moralnich zasad.

8
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Re¢ vyjadiuje nase mysleni, schopnost pracovat se symboly, analyzovat vizualni signaly
a reagovat na svét, ktery nas obklopuje.

Rétorika a komunikace neznamenaji povrchni formalni zvladnuti vyjadfovani a umeéni
premlouvat. Rétorika by méla byt distingovany, erudovany projev, ve kterém by formalni
stranka méla souviset s obsahovou vnitini strankou projevu — tématem, ovéfenymi srozu-
mitelnymi fakty, zkratka s tim, co chceme fici.

Zdroj: Vyukovy material Rétorika a prezentacni dovednosti v ramci projektu ,, Zkvalitneni vyuky a poskytovanych
sluzeb podporujici rovny pristup ke vzdelavani na SU v Opaveé “, projekt ¢.: CZ. 1.07/2.2.00/29.0005

Z odborného hlediska rétoriku lze chapat jako nauku o fecnictvi, ¢i jako fecnické umeni
samo. V $irSim slova smysli se jedna o soustavnou fecnickou €innost. Soucasna doba prejici
rozvoji a novinkam si vyzadala i modernizaci rétoriky. Toto moderni pojeti nauky o fecnictvi
s sebou nese novou definici, zvanou Teorie u¢inné komunikace. Hlavni tezi této teorie je pte-
svédcit posluchace a ziskat si ho na svou stranu. Prostfedky k ziskani posluchace prostrednic-
tvim fecnického projevu jsou argumenty, logické vyvozovani, ¢i optimalni kompozi¢ni po-
stupy, samoziejmosti jsou neverbalni projevy, &i zamyslené a taktické pauzy v projevu.?

Rétorika je véda, kterd cerpa podnéty z jinych predmétii — naptiklad psychologie, lin-
gvistiky, ¢i filozofie apod. I kdyz je rétorika propojena s mnoha obory a vyuziva mnoha
uméni feéi, je predevsim feci samou a kazda smysluplna fe¢ by méla mit &tyfi funkce:®

e Re¢ je vyrazem nadich myslenek, pocitil a zamériL.

e Red je navazanim kontaktu a pfedavanim informaci od jedné osoby k druhé.

e Re¢ je sdélenim uréitych informaci za n&jakym ucelem. Soucasti komunikace
jsou Sumy, které zpisobuji naptiklad nepochopeni ze strany piijemce. V tomto
sméru je ukolem rétoriky smysluplny prenos informace bez Sumu.

e Red je prostiedkem ovlivnéni, vzbuzeni uréité zadouci akce, vyvolani zmény po-
stoje, dosazeni cile, kviili némuz fe¢nik do komunikace vstoupil.

Dle Spackové (2015, s. 15) zakladnim vyjadfovacim zptisobem lidi je fe¢, ktera je dand bio-
logicky a predstavuje jedinecnou lidskou schopnost. Mozek obsahuje zvlastni struktury, zasvé-
cené pouze feci. V levém celnim laloku mozkové kiiry se tzv. Brocovo centrum zabyva tvorbou
feci arovnéz v levé hemisfére Wernickovo centrum umoziuje feci rozumét. Zakladni funkei feci
je funkce sd&lovaci a dorozumivaci. Re¢ slouzi jako podklad pro vytvateni pojmi a piestav. Po-
moci feéi Ize myslet, je zde tedy i funkce myslenkova. Re¢ také slouzi k vyjadfovani cittl, prani,
strachu, vyjadiuje vztah mluvciho ke sdélovanému obsahu. M4 tedy i funkci expresivni (vyrazo-
vou). Jelikoz se da feci 1 dobie ovliviiovat, zdvérem uvadime funkci apelovou (ptesvédcovact).

2 Altaxo — rétorika, aneb ndstin nauky, jak mluvit krdasné [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z https://www.al-
taxo.cz/provoz-firmy/management/komunikacni-dovednosti/retorika-aneb-nastin-nauky-o-tom-jak-mluvit-krasne
3 Altaxo — rétorika, aneb ndstin nauky, jak mhuvit krdasné [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné 7 https://www.al-
taxo.cz/provoz-firmy/management/komunikacni-dovednosti/retorika-aneb-nastin-nauky-o-tom-jak-mluvit-krasne
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|

Kurzy zakladatelky Skoly rétoriky Renaty Bulvové nabizi posluchaétim rady, jak zlepsit
své rétorické schopnosti a znalosti.

Zakladem dobrého reénika je spravné dychani

Povrchni zplisob dychani = povrchni zplisob uvazovani. Pro tuto lekci bylo klicové
slovo branice. Je to nas jediny dychaci sval v téle. Kdyz brénici cvi¢ime, je mnohem pruz-
n¢jsi, 1épe se nam pracuje a mysli, jde nés vice slyset. Jak ji tedy posilovat?

Cvideni:

e Zatnéte zuby a hlasit¢ na sebe sycte do zrcadla.

e Vyplaznéte co nejvice jazyk a dychejte zhluboka jako pes.

e Dejte si jazyk na patro a piedstavujte si, ze si k nééemu pfi¢ichate (protoze
u toho pouzivame branici pfirozen¢).

Jak mluvit, aby si to ostatni pamatovali?

Stava se vam, ze n€koho opravdu poslouchate, ale moc si z toho nepamatujete? Muize to
byt tieba pro to, ze jejich véty vlastné nemaji konec. Abychom pouZivali co nejméné vypl-
novych slov a lidé si opravdu pamatovali, co jim sdélujeme, u¢ime se mluvit do tecky.

Cvideni:

e Reknéte kamaradovi, at’ vam da n&jaké ndhodné téma. S kazdym nadechem fek-
néte jednu vétu na dané téma a uzaviete teCkou. Takovych vét feknéte 6. Potom
se miiZzete vymenit a pouzit jiné téma.

e Pozor na vyplihova slova a zadrhavani se. Pokud uz nemate co fict, feknéte, ze
koncite. Zbyte¢né to nenatahujte.

e Vzijemna zpétna vazba je tu velmi dilezita.

Hlasova hygiena

Nase hlasivky maji svoji teplotu a vlhkost — mluvenim se vysusuji. Pokud nas ¢eka dui-
lezity projev, neméli bychom pied tim pit nic velmi studeného ani horkého a uz viibec ne
kofein, nebo tein, napoje z nich vysusuji. Kdyz uz mate hlasivky ptetizené, mizete pouzit ,
napiiklad Vincentku. Existuje ve spreji, v pastilkach, které krk dobte zvlh¢i.

Cviceni:

e Aby nam bylo v hlase taktikajic dobfe, je tfeba se pred hlasovym vykonem ,,ro-
zezvucnit®. Nadechnéte se, jako byste si chtéli zivnout, zaviete pusu a vnitiné
zatnéte brucet. Kdyz vibraci ucitite az v zadech, oteviete pusu a nechte znit vas
vnitini hlas. Postupné si vyzkousejte zvuky na a-e-i-o0-u.
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Artikulace v kazdodennim Zivoté

Velkym problémem je také Spatnd artikulace, pry to ma co délat s lenosti. Lidé malo
oteviraji pusu, drmoli. Pokud budeme pravidelné cvicit, na§ projev se bude poslouchat
0 néco lépe. Zkuste si nahrat sviij projev a nasledné si ho pustit. Z toho muzete odhalit
mnoho nedokonalosti projevu. Diirazna artikulace a zajimavy projev jsou a byli nejsilngj-
$imi zbranémi vsech rétort.

Cvideni:

U zrcadla na sebe vyceiite zuby a hlasité za sebou opakujte “drbu vrbu, drbu vrbu, drbu
vrbu...” Nejdiive pomalu, potom zrychlovat. Ve chvili, kdy se jazyk zamota, je potieba se
vratit na zacatek.

Diiraz a pauzy

V mluveném projevu plati jeden diraz na jednu jednoduchou vétu! V souvéti jich bude
vic. Dliraz = myslenka. Pokud nic nezduiraznime, nic nesdélujeme. Dulezité jsou téz pauzy.
Bojime se pauz, a toho, ze ndm nékdo do projevu zasidhne, a zepta se nds na néco, co ne-
vime. Pauza je ale velmi dilezita, protoze mize vygradovat nase sdéleni. Casto v téchto
pauzach pouzivame vypliova slova (é¢, jakoby, tak urcité, vlastné, prosté, jasny, Ze jo...).
ZKuste si tyto vyplné uvédomovat a radgji se misto nich nadechnout, tedy udélat pauzu.

Zdroj: upraveno a zkrdceno dle clanku Spravnd komunikace a rétorika je nejsilnéjsi nastroj, ktery mame [online].
[vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z: http://www.businessanimals.cz/ba/clanky/spravna-komunikace-retorika/
[

1.2 Zasady komunikace

Slovem komunikace byvala diive oznacovana vozovka, silnice, ¢i jind forma spojeni
nékolika mist. Dnes se bézné€ pouziva na oznaceni toho, co spojuje lidi, co mezi nimi pro-
biha, kdyz spolu diskutuji, fesi problémy, raduji se, anebo se spole¢né trapi apod. Slovo
komunikace pochazi z latinského slova ,,communicare®, kdy se nabizi jednozna¢ny latin-
sky ekvivalent: ,participare®, tj. spolupodilet se s nékym na néfem, miti podil na nécem
spoleéném apod. (Cerny, 2007, s. 3-5)

Definice

Komunikace je proces sd€lovani, sdileni, pfenosu a vymény vyznamu a hodnot, zahr-
nujicich v $ir§im vyznamu nejen oblast informaci, ale také dalSich projevt a vysledku lid-
ské ¢innosti, jako jsou napfiklad nejriiznéjsi nabizené produkty, stejné jako reakce zakaz-
nikil na né. (Foret 2006, s. 7)
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Komunikace je definovana jako vzajemna vymeéna vyznami mezi lidmi prostiednic-
tvim konvencnich symboll. Socialni komunikace je interpersonalni komunikace — sdélo-
vani a sdileni informaci mezi libovolnym poc¢tem ucastnikti verbalni i neverbalni formou.
(Vyukovy material Rétorika a prezentacni dovednosti v rdmci projektu ,,Zkvalitnéni vyuky
a poskytovanych sluzeb podporujici rovny ptistup ke vzdélavani na SU v Opave®, projekt
¢.: CZ.1.07/2.2.00/29.0005)

Komunikace je povazovana za zaklad mezilidského styku a je definovana jako vza-
jemna vyména vyznami mezi lidmi, uskutecnovana piedevsim prostiednictvim pouzivani
konvenc¢nich symboli. Komunikace vstupuje do riiznych spolecenskych vztahu a tém od-
povidaji tfi formy komunikace: meziosobni, skupinova a masova. Socialni komunikace je
sdélovani a sdileni informaci mezi dvéma a vice lidmi, kdy toto sd€lovani probiha verbalné
1 neverbalné. Socialni komunikace urcuje, jaky bude vztah mezi komunikujicimi lidmi!
(Cerny, 2007, s. 4)

Cile komunikace mohou byt riznorodé. BéZn¢ mezi nimi nachdzime vymeénu informaci,
snahu potvrdit nebo zménit vztahy mezi lidmi a relativni spoleenské postaveni, potiebu
prosadit néjaky vlastni nebo skupinovy zdjem ¢i Gsili vyfesit existujici problém nebo spor
a dojit ke spolecnému rozhodnuti, ale také chut’ se prosté pobavit, bud’ spole¢né, nebo na
ukor druhého. Podobné¢ mohou mit lidé — tfeba i v ramci shodné chépanych cilti — rizné
nazory nebo tieba jen odlisnou néaladu. (Plaminek, 2012, s. 46) Komunikace ovSem neni
vzdy jen pozitivni a pfinosna, ma i své negativni projevy. Mezi takové projevy patii napfi-
klad pomluvy a famy, lhani, manipulace, agresivita, dezinformace atp.

V ramci tvorby dlouhodobého a trvalého tspéchu v podnikéni a z toho vyplyvajiciho
komunikovani se zadkazniky a zakazniky plati tfi zdsady. Zasada €. 1: Dobfte bude vést pod-
nikani ten, kdo umi vytvaret dobré mezilidské vztahy. Zasada €. 2: Dnes se prodavaji mezi
lidské vztahy vice nez samotné produkty. Zasada ¢. 3: Dobry produkt vznikne jenom na
ptdé dobrych mezilidskych vztahti. (Cerny, 2007, s. 4)

KOMUNIKACNI MODELY

Zakladatel kybernetiky, americky matematik Norbert Wiener (1894 — 1964) vydal
v roce 1948 svou slavnou praci Kybernetika: fizeni a komunikace v zivych organismech
a ve strojich. Podle Wienera fizeni jiné osoby v principu neznamend nic vic nez s ni komu-
nikovat. Od konce minulého stoleti se hovoii pravem o éfe informacnich a komunikacnich
technologii. JiZ na konci 40. let se v americké literatufe objevila dvé dodnes Casto pieji-
mana a citovana kyberneticka vymezeni komunikace. Nejprve v roce 1948 popsal H. D.
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Lasswell komunikaci jako proces, ktery lze pro ndzornost zobrazit schématem viz obrazek
1. (Foret 2006, s. 7-8)

o jakym ka-
Fika nalem
KDO (6{0) KOMU

v
v

S jakym efektem

Obrazek 1: Laswellovo komunikaéni schéma
Zdroj: Foret (20086, s. 8)
Z Shannonovy a Weaverovy matematické teorie komunikace z roku 1949 potom vy-

chézi v soucasnosti nejrozsifenéj$i model procesu komunikace tzv. Kyberneticky model
komunikace, ktery 1ze nazorné zobrazuje obrazek 2.

odesilatel prenos sdé- prijemce
sdéleni [ zakédovani leni médiem —» dekédovani —» sdéleni

A T

A\ 4

v

reakce —

zpétna
vazba

Obrazek 2: Kyberneticky model komunikace

Zdroj: upraveno dle Foret (2006, s. 8)

Komunikator — zdroj — odesilatel — ten, kdo ma napad, informaci, zaméry a divod ke
komunikaci.

Zprava (sdéleni) — zprava miize byt verbalni (mluvend, psand), neverbalni (obrazek, symbol)
nebo se mtize jednat o jejich kombinaci.

Sdéleni musi byt nejdiive v komunika¢nim procesu pievedeno do srozumitelné podoby — za-
kodovano (ptevedeni myslenek do symbolti - kresba, zvuk, slovo, mimika) a pfeneseno komu-
nika¢nim prostiedkem — médiem. Pak nasleduje dekddovani, které predstavuje interpretaci pri-
jemcem (zkuSenosti, potieby, zdjmy, postoje, hodnoty, cile). Reakce pfijemce na sdéleni zna-
mena zpétnou vazbu. Cely proces miize byt v jednotlivych fazich ruSen komunikaénimi Sumy,
kdy mtize dojit k opacné reakci piijemce, nez bylo ocekavano. Jedna se napiiklad o pouzivani
prili§ odbornych 1 slangovych slov, nejasné a nejednoznaéné formulovani myslenek, citové pred-
sudky pfijemce sdéleni rozpor mezi verbalnim a neverbalnim projevem atd.
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Definice

Uvod do tématu komunikacnich a prezentacnich dovednosti

Dekédujici prijemce — zprava musi byt piijjemcem nejen piijata, ale také spravné dekddo-
vana, jednd se myslenkové pochody, jimiz na zéklad¢ svych vlastnich schopnosti, zkusenosti
a svého referencniho ramce adresat interpretuje obsah zpravy.

Zpétna vazba — reakce piijemce umoziuje vzajemnou, nikoliv jednosmérnou komuni-
kaci. Proto je nezbytné ziskat co nejrychlejsi a nejpiesnéjsi zpétnou vazbu, aby bylo zjis-
téno, zda zprava byla dobtfe pochopena a pfijata ptijemcem. U osobni komunikace je to
ziejmé, lze usuzovat na zdklad¢ verbalnich a neverbalnich projevi a Ize nasledné také
urychlen¢ ptizplisobit reklamni sd€leni, argumentovat, pifesvédcovat.

Komunika¢ni Sum — v§echny mozné faktory ménici podobu, obsah ¢i pochopeni zpravy
(hluk, technicka zavada, nepozornost pfijemce, informac¢ni prehlceni, pouziti cizich a od-
bornych pojmii, nevhodné ilustrace atd.).

Dle Plaminka (2012, s. 38-39) lze za zakladni stavebni kamen komunikace povazovat
jednotlivé sdéleni, tedy jednotlivy ptenos informaci od jednoho ¢lovéka k druhému. To-
muto stavebnimu prvku mizeme fikat ,,komunikacni bunka“ (viz obrazek 3). Komunikace
zacina jiz uvnitt ¢loveka, kterd vysila konkrétni sdéleni, kde pasobi tii vlivné faktory: mys-
lenky, pocity a hodnoty. Myslenky jsou odrazem raciondlni slozky naseho ja, pocity odra-
zeji jeho emociondlni sloZzku a hodnoty jsou projevem etické (hodnotové) slozky. Tyto
slozky se mohou dostat do vzajemného sporu. Rozum ndm muze fikat néco Uplné jiného
nez city a ani jedna z téchto slozek se vibec nemusi libit hodnotam. Pomérné casto jde
vidét tento nesoulad zvenci, aniz by si to samotny zdroj sd¢leni uvédomoval.

) volba slov,
pocity zptisob
"pathos" feci, rec
téla

hodnoty

"ethos"

Obrazek 3: Komunikaéni bunka

Zdroj: upraveno dle Plaminek (2012, s. 9)

PREDPOKLADY SOCIALNi KOMUNIKACE

Dle Plaminka (2012) jsou pro uspésnou komunikaci s cilem dohodnout je platnych
zejména Sest predpokladi, které jsou znazornény na obrazku 4.
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mluvit
pravdu

KVALITNI
KOMUNIKACE

ostatni

nestrann€e
myslet

Obrazek 4: Zakladni predpoklady kvalitni komunikace

Zdroj: upraveno dle Plaminek (2012, s. 70)

Z obsahového hlediska, pokud chceme spravné komunikovat, zpocatku se radéji vyjadiu-
jeme kratkymi vétami, které rozvijime v okamziku, kdy vysvétlujeme obsah predchazejici
véty. Kazda myslenka a kazdé tvrzenti je zetelné po klesnuti hlasu, tak dodrzujeme interpunkci,
kterou poslucha¢ nevidi. Z hlediska pouziti gramatiky ¢eského jazyka se nedoporucuje pouZi-
vat zajmena velmi Casto. Je také vhodné se vyhybat pasivnim formam sloves (slovesa v aktiv-
konkrétni d¢j, kdy se vyhneme Castému pouzivani sloves ,,byt* a ,mit*. Dale nepouzivejme
text se stejnym slovnim zakladem, jako je napiiklad spojeni ,,soustiedéné se soustied’te®. I
dobife myslend a vystizna fraze plsobi povrchné a nepiesvédcive, nékteré fraze vsak mohou
projev zpestfit (byla to pro nas ,,Span€lskd vesnice*). Uzivani pfislovi je vhodné zasadit 1 do
velmi odborného textu. Jedna se o kratka podobenstvi, metafory, alegorie, kterymi je vyjadieno
pouceni, princip vztahujici se k univerzalnim otazkam. V piipad¢ vyuzivani cizich slov je da-
lezité si ovefit jejich spravnou vyslovnost a vyznam. (Vyukovy material Rétorika a prezentacni
dovednosti v ramci projektu ,,Zkvalitnéni vyuky a poskytovanych sluzeb podporujici rovny
ptistup ke vzdélavani na SU v Opavé®, projekt €.: CZ. 1.07/2.2.00/29.0005)

Mezi zasady Fe¢nického desatera patii (Vyukovy material Rétorika a prezenta¢ni do-
vednosti v ramci projektu ,,Zkvalitnéni vyuky a poskytovanych sluzeb podporujici rovny
ptistup ke vzdélavani na SU v Opave®, projekt ¢.: CZ. 1.07/2.2.00/29.0005):

Mame pfipraveny projev.

Jsme klidni, neSifime nervozitu.
Musime vérit tomu, co fikame.
MIluvime otevieng.

ok wpheE

Jsme chapavi a laskavi.
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6. Jsme empatiCti a trpélivi.

7. Bereme vazné posluchace, nikoliv sebe.

8. Nepouzivame sarkasmus nebo ironii.

9. Zivost projevu.

10. Davame do svého projevu vse, veskerou energii.

Zasady komunikace v dialogu:

e Vzijemné se vnimat a naslouchat si.

e Neskakat si do feci.

e Udélat druhému prostor.

e Vyjasnéni si problému.

e Vécnost, smysluplnost, upfimnost, taktnost.

O | s

Zvladat dobfe komunikaci neni zase tak obtizné. Naucit se to lze diky sedmi zdsadam

spravné komunikace, jejichz zkratka vychazi z prvnich pismen anglickych vyrazi.
Clear — komunikujte jasné!

Nez se rozhodnete mluvit nebo nékomu psat email, méli byste znat sviij komunikacni
cil: co chcete sd¢lit a co by melo byt ucelem komunikace. Pokud nejednate s rozmyslem,
vase zprava bude plisobit zmatené€ a nesdélite tak cisté a jasné to, co opravdu potiebujete.
Mluvte nebo piste vzdy tehdy, pokud piesné vite, jaky je vas cil. Pouze tak, se vyjadrite
efektivné a budete dobte pochopeni.

Consise — komunikujte stru¢né!

Zdlouhava souvéti plna slozitych vyrazl jsou tézkopadna a nikdy jimi nesdélite opravdu
to, co potiebujete. Nez vétu doieknete, lidé se ve spleti slov doslova ztrati. Proto se sou-
sttedte na strucnost vaSich sd€leni. Lidé jsou kazdy den ptehlceni informacemi,
bud’te stru¢ni a vystizni. Zaujméte vyjimecnosti a vase emaily neskon¢i hned v kosi.

Concrete — komunikujte konkrétné!

Kdyz je vase zprava konkrétni, pak ma vase publikum jasnou pfedstavu o tom, co fikate. Da-
vate k dispozici vSechny detaily, ale nesmi jich byt moc. Davejte do sdé€leni takové detaily, které
si své misto zaslouzi. Vase sd¢leni, tak bude obsahovat vse dilezité a splni pozadovany vysledek.

Correct - komunikujte spravné!

Kdyz je vaSe komunikace spravna a bezchybnd, vasi pfijemci to oceni. Jste si jisti, Ze pou-
zivate srozumitelné vyrazy, aby vam vsichni dobfe rozuméli? Davate si pozor na gramatické
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chyby a pieklepy? Ctete po sobé email jeité jednou pied odeslanim? Jsou viechna jména a
nazvy napsana spravneé?

Coherent — komunikujte souvisle!

Vase slova a celé véty by mély logicky navazovat, tak aby se v nich ¢lovék neztra-
til. Souvislost a logi¢nost je pro spravnou komunikaci klicova. Pokud mluvite o jednom
tématu, nepreskakujte na druhé. Kazda myslenka, kterou chcete sdélit, by méla mit né-
jaky souvisly dé;.

Complete — komunikujte uplné!

Spliuje vase sprava vSechny uplné informace? Pokud rozeslete netiplny email, mizete
zpusobit 1 velky zmatek.

Courteous — komunikujte zdvorile!

Zdvotild komunikace je vzdy vstiicnd, oteviend a upfimna. Nejsou v ni zadné urazky ¢i
skryté agresivni tony. Lidé se pii tomto typu komunikace citi bezpecné a komunikuji bez
predsudki a zbyte¢nych emoci. V komunikaci je tedy dulezité byt dostatecné empaticky a
vycitit, co druhy potiebuje. Pokud se s vami lidé citi dobie, budete mit 100% lepsi vysledky
a dosahnete v komunikaci toho, co chcete.

Zdroj: upraveno dle ¢lanku Naucte se diky "7C" komunikovat spravné [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné
z:http://www.ipodnikatel.cz/Komunikacni-dovednosti/naucte-se-diky-q7cg-komunikovat-spravne.html

UMENI AKTIVNIHO NASLOUCHANI

Naucite-li se aktivné naslouchat, budete umét ¢ist v lidskych duSich. Naslouchéni je vci-
téni se do druhého, do jeho mimiky, postoje, slov, vyrazu hlasu. Naslouchani pomaha i vasi
osobni image, dojmu, ktery z vas okoli ma. Stavate se tim do jisté miry jinym, zajimavym,
protoze vyslechnete druhého a zajima vas to. (Vofisek a Vysekalova, 2015, s. 134-135)

Cilem naslouchani je dozvédét se, pochopit. A proto je naslouchéni casto dialog. Jedna
osoba mluvi, druha se soustiedi a snazi se pochopit, proc€ to fika. Kvili lep§imu porozuméni
pak klade otazky. A hlavné, kromé slov se snaZi pochopit i pocity, emoce a “piecist” tak i
to, co druhd osoba ik mezi fadky. Pokud se na naslouchdni podivadme pohledem piedévani
informaci, pak je zfejmé, Ze nakonec se informaci pfenese mnohem vice. Nesoustfedime
se totiz ani zdaleka jen na slova, vnimame zvuky (barvu hlasu, intonaci), ale predevsim fec¢
téla a mimiku. Tato posledni sloZka nese informaci dokonce nejvice. Tim ziskdme mnohem
vice informaci napt. o motivaci druhé osoby, naléhavosti apod. Pro profese tizce spojené s
vedenim lidi se mnohem vice hodi naslouchani. Ale naslouchat manazeti ¢asto neumi. Pii-
11§ se soustifed’uji jen na vyznam slov a nejsou schopni spravné piecist napt. jednoduchou
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informaci. Kolega fik4 “ano, jdu to udélat”, jenze z intonace a teci jeho téla je naprosto
jasné, Ze to je pravé to, co rozhodné udélat nehodla.*

| e

Déavejte pozor.

Prvnim krokem k aktivnimu naslouchani je dat druhé stran€ prostor a ¢as premyslet a
mluvit. Vénujte pozornost své mysli, feci téla i druhé strané. Bud’te pfitomni, soustied’te se
jen na dany okamzik a jednejte s respektem.

Zdrizte se soudiu.

Aktivni naslouchéani vyzaduje otevienou mysl. Jako viidce musite byt otevieni novym
myslenkam, perspektivim a moznostem. I kdyz mate jiny nazor, nesud'te druhé a zdrzte se
ukvapené kritiky. SnaZte se druhou stranu pochopit.

Reflektujte vyicené.

Naucte se odrazet informace a emoce druhych parafrdzovanim klicovych bodi jejich
feci. Nemusite souhlasit ¢i nesouhlasit. Opakovanim date pouze najevo, ze jste slySeli a
rozuméli.

Vyjasiiujte si nepochopené.

Pokladejte otazky ohledn¢ jakychkoli véci, kterym jste zcela neporozuméli. Vyuzivejte

W

otazky s otevienym koncem, aby mohla druha strana rozsitit své vysvétleni.
Sumarizujte fakta.

Shriite kliova témata hovoru, abyste si potvrdili spravné chapani postoje druhého. Po-
muze to také vyjasnit si vzdjemné kompetence a dalsi kroky.

Sdilejte informace.

Aktivni naslouchéni je o pochopeni druhych, ale také o tom, abyste pak byli pochopeni
vy. Kdyz ziskate jasngjsi predstavu o jejich perspektive, miizete predstavit vlastni napady
a pocity. Muzete naptiklad zminit podobnou situaci, kterou jste jiz zazili, nebo rozvést né-

které myslenky, které jste predtim jen nat'ukli.

Zdroj: Sest pravidel aktivniho naslouchdni [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z: https.//www.hrnews.cz/lid-
ske-zdroje/rizeni-id-2698710/sest-pravidel-aktivniho-naslouchani-id-439162
[

4 Poslouchdni a naslouchani. [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z: http.//www.management.cz/poslouchani-
a-naslouchani/

18



Katerina Matusinska, Veronika Bracinikova - Komunikacni a prezentacni dovednosti

Dobfe provedena technika aktivniho naslouchavani ma tfi faze, z nichz ani jedna neni Néved
pominutelna. Jedna se o (Spackova, 2011, s. 73-75):

e Parafraze: vlastnimi slovy rekapitulace vyslechnuté informace nebo zopako-
vani jeji nejdilezitéjsi ¢asti. Lze takto predejit nedorozuméni, ddle dochazi
k ubezpeceni partnera, ze se ho posloucha. Pfinosem je také ziskani ¢asu pro
dikladné dekodovani ziskanych signala.

e Empatie: jedna se o vyjadieni pochopeni partnerovych pociti. Vyhodou je ové-
feni, zda doslo ke spravnému pochopeni motivace partnera, povzbuzeni partnera
ke zptesnéni pohnutek a k jeho vétsi objektivité.

e Otazky: pokladani partnerovi vhodnych otazek. Piinosem je ziskani dalSich in-
formaci, upevnéni dojmu skute¢né¢ho z4jmu a vyjadreni podpory partnerovym
zdmérim.

1.3 Specifika verbalni a neverbalni komunikace

Mezi lektory komunikace se v této souvislosti rozsitilo symbolické tvrzeni, které mnohé
naznaluje. Rika se, e slova predstavuji rozumovou slozku sdéleni, hlas tlumoéi jeho cito-
vou slozku a télo prozrazuje pravdu. Verbalni komunikace souvisi s racionadlnim obsahem
sdé€leni, pocity a emoce se prednostné vtiskuji do zptsobu, jakym slova pronasime, a o
nasem vtahu ke sdélovanému obsahu, ale také k adresatovi sdéleni vypravi zase fe¢ naseho

vvvvvvv
v

vvvvvv

neverbalni komunikace. (Plaminek, 2012, s. 43)

Problematika verbalni a neverbalni komunikace bude detailnéji rozebrana v nasleduji-
cich kapitolach studijniho textu.

Verbalni komunikaci se rozumi vyjadfovani pomoci slov prostiednictvim ptislusného
jazyka. V Sir§im pojeti se do verbalni komunikace zafazuje komunikace Ustni i pisemna,
piima nebo zprostiedkovana €1 ziva nebo reprodukovana.

Zdroj: Komunikacni dovednosti [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z: http://www.softskills.wz.cz/html/ko-
munikacni.html
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Komunikaéni roviny verbalni komunikace:®

rovr

¢ Racionalni komunikace — vyuziva vylu¢né rozumovou racionalni ¢ast komuni-
kace, z celého pribéhu komunikace se disledné oddéluji jakékoliv emoce. Je
zékladem komentovani.

¢ Emocionalni komunikace — zabyva se formou sdéleni, zpiisobem jeho podani,
individualnim nazorem na sdéleni, pocitem z partnera, emoc¢nimi extrémy (plac,
hysterie) atp.

Druhy verbalni komunikace:®

¢ Formalni komunikace — je obvykle planovéna, ma stanoveny specifické cile a
byva realizovana jako nevefejnd zalezitost. Pfikladem miize byt naptiklad ptiji-
maci nebo hodnotici pohovor.

¢ Neformalni komunikace — vyskytuje se mnohem ¢astéji nezZ formalni komuni-
kace, je nenaroc¢nd na ptipravu. Piikladem miiZze byt nezavazné povidani.

¢ Paralingvisticka komunikace - tento druh komunikace je sou¢asti verbalni ko-
munikace. Zabyva se doprovodnymi rysy verbalni komunikace, které podstatnou
mérou ovlivituji vyznam a smysl komunikovani. Mezi jeji zakladni prvky patii
hlasitost projevu, kvalita feci, vyska tonu hlasu, barva hlasu a intonace, emo¢ni
zabarveni projevu, plynulost feci, slovni vata, rychlost feci, chyby v projevu atp.

e Pisemna komunikace - je zprostfedkovana pisemnou formou ve formé¢ ruko-
pisu, strojopisu nebo na pocitaci. Také pisemna komunikace vyZaduje zfetelnost,
uplnost, strucnost, spravnost a zdvofilost. Pisemna komunikace zahrnuje kore-
spondenci (Gfedni dopis, osobni a spolecensky dopis, Zivotopis a motivacni do-
pis, e-mail, SMS a MMS zpravy), vizitky, odborné publikace.

o [ormeeneemsiomnce

Neverbalni komunikace byva také ozna¢ovana jako fe¢ téla, nonverbalni anebo mimo-
slovni komunikace. Znamena proces dorozumivani s neslovnimi prostredky. Z vyzkumi

vyplyva, ze neverbalni komunikace je pii komunikaci mnohem diilezitéjsi nez verbalni ko-
munikace.

Zdroj: Komunikacni dovednosti [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z: http://www.softskills.wz.cz/html/ko-
munikacni.html

5> Komunikacni dovednosti [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z: http://www.sofiskills.wz.cz/html/komunika-
cni.html
& Komunikacni dovednosti [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z: http://www.softskills.wz.cz/html/komunika-
cni.html
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Neverbalni komunikace se obvykle déli do skupin (VoriSek a Vysekalova, 2015, s. 81):

e Kinezika — zaméfenou na sledovani pohybu celého téla.
e (Gestika — zaméfena zejména na pohyby rukou, dlani a prstu.
e Mimika — zaméfena na pohyby obli¢ejovych svali, vyraz ve tvafi.
e Vizika — zaméfena na pohyby o¢i, vi¢ek, obo¢i, o¢ni kontakt.
e Haptika — zaméfena na vyznam doteku.
e Proxemika — zaméfena na vyznam vzdalenosti mezi komunikujicimi.
e Posturika — zaméfena na postoje a pozice celého téla.
e Teritorialita — mira obsazeni prostoru.
e Chronemika (nakladani s ¢asem pfi neverbalni komunikaci).
e Drivika (komunikace pfi fizeni auta, v dopravnich situacich):
e Poruseni rychlostniho limitu — signalizuje sobectvi.
e Nedodrzeni bezpe¢né vzdalenosti — signalizuje lehkomyslnost.
e Predjetim za kazdou cenu — kompenzace svého komplexu ménécennosti.

1.4 Typy prezentaci

Jako prezentator i jako poslucha¢ potkate n€kolik druht prezentaci. Kazda ma svij
smysl, cil, zdmér i1 vysledek a leckdy se i zajimavé prolinaji. Neni mozné fici, Ze jedna
Z nich je lepsi nez jina. Kazda je vhodna k urcitému ucelu. Prezentator si vybird typ pre-
zentace podle toho, cemu ma prezentace slouzit. Jestli spiSe k G€elim informa¢nim nebo
zda je hlavnim zdmérem navnadit publikum ¢i pfedloZzit nabidku. (Medlikova, 2010, s. 14)

DATOVA PREZENTACE

Jejim prvotadnym cilem je informovat, sd€lit, poucit. VétSinou se jednd o report o stavu
projektu, seznameni posluchacti s novymi piedpisy, zakony, normami, pfednaska na dané
téma. Vyhodou je faktické, casto rychlé a stru¢né shrnuti klicovych informaci poskytne
orientaci ve véci, buduje informacni zazemi, ukazuje vas jako vé€ci znalého ¢loveka. Na
druhou stranu tento typ prezentace mize predstavovat malou motivaci publika, chybi moz-
nost diskuse, miziva interaktivita, mnozstvi informaci vede k pamét'ovym ztratam, zapojeni
posluchaci omezené nebo zadné. (Medlikova, 2010, s. 14)

PRODUKTOVA PREZENTACE

Jejim zékladnim zamérem je zaujmout, navrhnout, vyfesit. VétSinou se jednd o obchodni
nabidku — produktu, myslenky, sluzby, navrh na zménu v rdmci firmy, soucast tréninko-
vého seminare. Vyhodou je pragmatické, fesitelské podani, vzbuzuje zajem, podporuje dis-
kusi a zapojeni G¢astnikti. Na druhou stranu tento typ prezentace potiebuje zkuSeného mo-
deratora, ktery zvladne jak obsah, tak formu prezentace, umi pracovat s dynamikou sku-
piny, je tieba pfipravit bohaté¢ materidly, protoze pii prezentaci fada informaci neni zmi-
néna. (Medlikova, 2010, s. 15)
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MOTIVACNI PREZENTACE

Jejim kli¢ovym smyslem je nabudit, zaujmout, navrhnout, nasmérovat mysleni. Vé&tsi-
nou se jednd o navrh strategické zmény, soucdst motiva¢niho setkani managementu za-
meéstnanctu firmy, soucast road-show nebo workshopu. Prezentace je motivacni, otevira
kontakt, vzbuzuje zdjem, podporuje nadSeni, zapojeni i¢astnikli. Vyuziva interaktivitu a
kreativitu lidi, bavi, je dobie zapamatovatelna. Prezentace slouzi k vyjimecnym ptilezitos-
tem, pfilis ,,nevoni® faktickym typtim lidi, ob¢as vytvaii dojem malé vérohodnosti nebo
ptehnané show, je tfeba ji doplnit informativnimi prvky a bohatymi materidly, vyzaduje
moderatora, ktery se neboji dramatickych situaci. (Medlikova, 2010, s. 15-16)

1.5 Predpoklady kvalitni prezentace a kompetence prezentatora

e

Prezentace je ptileZitost piijemci predloZit, ukazat a projevit navrhy, myslenky a stano-
viska neboli prezentace je cileny a u¢inny pienos informaci. (Medlikova, 2008, s. 14)

Pted samotnou prezentaci je dilezité si vyjasnit a vymezit cile, scénat, uzivatelské po-
hodli posluchacu, interaktivni prostfedi a jasné vystupy. V ramci pfipravy prezentace by
m¢él prezentator byt schopen odpovédét na otazky souvisejici s (Medlikova, 2008, s. 20):

e (Cilem, zdmérem a hlavni myslenkou prezentace.

e Klicovym pfinosem prezentace pro konkrétni cilové publikum.

e (Odlisenim sebe sama ve srovnani s posluchac¢i — publikem.

e Vyuzitim podplrnych materialti béhem prezentace (manualy, pracovni listy, pre-
zentacni technika, literatura, doprovodné osoby, samotny prostor apod.).

Medlikova (2008, s. 21) uvadi mezi ptredpoklady kvalitni prezentace tfi faktory — S§i-
kovny ¢loveék (prezentator) — zajimavy, vhodné strukturovany obsah prezentace — forma a
pfitazlivost samotné prezentace viz obrazek nize.
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soba prezentujiciho:
Odbornik (Co Fika?)
Komunikator (Jak jedna?

Informace,
struktura

se chova?)

nastroje
motivace

USPESNA PREZENTACE

Obrazek 5: Faktory uspésné prezentace

Zdroj: upraveno dle Medlikova (2008, s. 21)

Publikum o¢ekava od prezentujiciho obsahovou znalost. K tomu, aby umél pracovat s dy-
namikou skupiny, aby umél odpovidat na otazky a umél se dostat vcas k vysledku, potfebuje
procesni znalost. A posledni, a ne méné diilezité je, aby byl zajimavym a empatickym c¢love-
kem lidska zralost. Prezentator vyrazné ovliviiuje svoje posluchace. Tento vliv poskytuje pre-
zentatorovi ur¢itou moc nad jeho posluchaci a zaroven zpétné dopada i na jeho vlastni chovni.
Hodnoty kvalitniho prezentatora uvadi tabulka nize. (Medlikova, 2008, s. 102-103)

Tabulka 1: Pozadavky na kvalitniho prezentatora

Citelnost Srozumitelny pro lidi — jazykem, postoji, ndzory a vlastnim chovanim
Kompetentnost | Odborné znaly véci, 1 o procesnich nalezitostech prezentace, vlastni
zkuSenosti, schopnost piiznat neznalost.
Zodpovédnost | Respektujici cil a zamér prezentace, zodpoveédny za obsah 1 formu
prezentace.
Vérohodnost | Pouzivajici ovéiené zdroje, aktualni informace, redlna data.
Autenticita | Definujici vlastni navrhy ¢i stanoviska, prezentace je odrazem hodnot
prezentujiciho.
AKktivni pFistup | Aktivné pfistupujici K prezentaci ve fazi ptipravy, pak v ramci sa-
motné prezentace a pii komunikaci s publikem.
Zijem PIn¢ soustiedén na zajmy, potieby a komunikaci s publikem.
Partnerstvi Nahlizejici na zadavatele prezentace, publikum 1 hodnotitele prezen-
tace jako na sv¢ partnery.
Takt Vyznacujici se svou empatii smérem k publiku.
Korektnost | Nezvyhodnujici Zadnou osobu, skupinu, subjekt apod.
%li(vc:gti(;;am Respektujici ostatni ndzory a hodnotové postoje.
Staly rist Sebezdokonalovani v pracovni i lidské oblasti.

Zdroj: upraveno dle Medlikova (2008, s. 103-105)
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[ |[eroztsemce - viser eseravmicn stowion souen |

Vétsi polovina. Empiricka zkuSenost. Teritorialni tzemi. Optimalné;jsi, nejoptimalné;si.
Docela zasadni. Asi urcité. Se v§i Uctou. Selektivni vybér. Prezentace byla dokonald, ale
nejdokonalejsi na ni bylo sezndmeni s novou tvaii firmy. Generovat nezisk. Vychdzejme
Z potencialnich moZnosti Nelze nevidét, nelze neveédét, nelze si nemyslet své ...

Zdroj: upraveno dle Medlikova (2008, s. 50-51)
[

[ |[proztsemce-raovemovsreswourmezewa ]

Hledejte vlastni cestu

Na zacatku si definujte, s ¢im chcete, aby lidé odchazeli z vasi prezentace. Musite dat
jasny krok, co maji udélat. Nejlépe toho dosahnete, kdyz budete vypravét poutavy pribéh.

Piiprava

Nez zacénete, vyjasnéte si, pro¢ mate prezentovat, jakym zptisobem a co chcete prezen-
tovat. Dokud si nevyjasnite tyto otazky, nema smysl pokracovat s ptipravou.

Pribéh

JestliZe uz vite, co chcete fict a mate v hlavé ptibéh. MiiZete zacit s ptipravou. UZitec-
nym pomocnikem pii hledani souvislosti mohou byt jednoduché obrazky, videa, myslen-
kové mapy, grafy, poznamky, SWOT analyzy, schémata nebo jednoduché vizualizace.
Tyto souvislosti a spojeni vas mohou inspirovat k ne¢ekanym asociacim a zajimavym pfi-
béhtim.

Prostor pro informace

Jakmile vas napadne myslenka, poznacte si ji na papir, do pocitace, na tablet nebo inter-
aktivni displej. Soucasné si predstavujte konkrétni obrazky, pfemyslejte, jak je dat dohro-
mady s textem, grafem ¢i jinou vizualni poznamkou, bézte vice do hloubky. Ptipravte si
nejdiive uvod a zavér, potom pokracujte v dalsim obsahu.

Sdéleni po 5 minutach

Zatad’te do svého sdéleni/ptibehu diilezité informace nejlépe po péti minutach. Potom
dejte lidem kratkou pauzu.
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Pauza

Neni to jednoduché vydrzet stat a dve, tii, Ctyii vtefiny nic nefikat, ale to je ten okamzik,
kdy lidé zpracovavaji vase informace. Dejte jim trochu prostoru k odpocinku.

Pravidlo 30-20-10

Nejvice chybujeme v odhadovaném casu, ktery potiebujeme k predstaveni jednotlivého
snimku a soucasné, jak by m¢l snimek vypadat a co by mél obsahovat (v ptipadé power-
pointové prezentace). Nabizim jednoduché pravidlo 30 — 20 - 10. Pouzijte pismo velikosti
tficet, na dvacet minut budete potfebovat deset snimki.

Re¢ téla

Mg¢jte pod kontrolou hlas. Koncentrujte se na to, jak mluvite, jakou intonaci pouzivate a
zda vam lidé rozumi. PouZivejte metafory, pfirovnani, analogii. Rict ,,vytvofili jsme pii-
stroj, ktery méni vodu na penize* spiSe nez ,,mame malou pfenosnou vodni turbinu”. Vedle
hlasu komunikujte také o¢ima. Lze pouzit jednoduchy trik. Najdéte si v publiku ¢lovéka,
kouknéte se mu do o¢i, feknéte myslenku a udé€lejte pauzu. Takto opakujte dale a snazte se
komunikovat se v§emi. Souc¢asti spé$né prezentace je i vas pohyb. Nebud’te strnuty, nes-
tljte na jednom misté, vyuzijte prostoru, ktery mate k dispozici.

Tréma

Pted i béhem prezentace nés vétSinou trapi tréma. Coz neni nic Spatného. Tréma zna-
men4, Ze ndm na prezentaci opravdu zdlezi. Ale jak trému potlacit? DileZité je pfipravit se,
pokud se ptipravite, mate véci pod kontrolou a mizete se na sebe vice spolehnout. Kon-

centrujte se na zacatek, protoze prvni a druhd minuta vasi prezentace je tim nejdilezitéjsi
okamzikem. KdyZ zvladnete ivod, dostanete se do pohody a zbytek prezentace uz date.

W

Cas

Dobrého te¢nika poznate nejenom podle toho, jak mluvi, jak vas vtdhne do déje a jak
ma pékné navrZzenou prezentaci. Ale 1 podle toho, jak dodrzi ¢as. Vzdycky je lepsi skoncit
o néco diive nez o néco pozdéji. Sledujte ¢as. Méjte v obecenstvu nékoho, kdo vam ukaze
pet minut a dvé minuty pfed koncem. Je to hrozné dulezité, abyste se dostali k vasemu
poslednimu snimku ve spravny okamzik.

Zdroj: Tajemstvi uspésné prezentace? [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z: https://www.avmedia.cz/no-
vinky/detail/29_3146-tajemstvi-uspesne-prezentace
]
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1.6 Metoda NLP

NLP je metodika, ktera se zabyva rozpoznavanim, popisovanim a sdilenim uspésnych
strategii jedné osoby osob¢ druhé, nebo z jedné oblasti zivota do oblasti jiné.

bl oo |

NLP je zkratka pro neurolingvistické programovani a nazev pfimo popisuje to, ¢im
se leni (neuro), coz ma za nasledek zménu chovani (programovani).’

Neuro se vztahuje ke zpusobu piemysleni, tj. k riznym (védomym a nevédomym)
zpusobim zpracovani informaci pochézejicich z vnéjSiho svéta. Neuro se tykd mozku a
nervove soustavy. Nase vnimani svéta je jenom nase subjektivni zkuSenost. NLP se zabyva
témito subjektivnimi zkuSenostmi. Kromé toho se NLP zabyva i vytvofenim uzitecnych
subjektivnich zazitkid v dané situaci. Lingvistické se tyka uzivani slov. Lidé¢ jejich zkuSe-
nosti (subjektivni z&zitky) popisuji prostfednictvim slov. Kromé popisu zkuSenosti, slova
jsou prostiedkem vnimani. NLP vysvétluje, jaky dopad maji slova na nas zptisob premys-
leni, na zménu nalady a chovani. Programovani se vztahuje k nasim zvykiim a vybéru
zpusobl mysleni, fe¢i a pocitové slozky. Kazdy ma zvyky a obcas jsou ty zvyky uzitecné
a zaddouci a obcas zcela nezddouci. NLP pouziva jednoduché, ale velmi efektivni metody
zmé&ny zpusobu chovani, které jsou v souladu s nasimi hodnotami a cili, a vedou k pozado-
vanym zménam chovani.®
Definice V odbornych textech byva NLP nejéastéji definovano jako ,,studie struktury subjektivni

zkuSenosti“. Ta se zamé&fuje na vzorce (neboli ,,programy*) vytvotené interakci mezi moz-
kem, jazykem a télem. Z pohledu NLP tato interakce produkuje, jak efektivni tak neefek-
tivni chovani. V soucasnosti se terminem NLP bohuzel zastieSuji i rizné pseudovédecké
piistupy a hnuti, coZ vyvolava negativni reakce ze strany védecké veiejnosti.®

Souhrnné fe¢eno NLP je komunikaéni model, ktery se zabyva:°

e Zkoumanim vztahu mezi komunikaci, zplisobem pifemysleni a chovani.

e RUznymi technikami pro zlepseni komunikace, zménu chovani a dosazeni cild.

e Zplsoby dosaZeni Uspéchu v oblasti komunikace, prodeje, presvédcovani, me-
diace a dalSich.

"NLP center [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z http://nlptrainingcenter.cz/co-je-vlastne-nlp/
8 NLP center [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z http://nlptrainingcenter.cz/co-je-vlastne-nlp/
9 NLP center [online]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z http://nlptrainingcenter.cz/co-je-vlastne-nlp/
10 NLP center [onling]. [vid. 4. dubna 2019]. Dostupné z http://nlptrainingcenter.cz/co-je-vlastne-nlp/
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Medlikova (2008, s. 23) uvadi, ze podle NLP existuji zaklady typy osobniho nastaveni.
V praxi se jedna vétSinou o kombinaci téchto vymezenych typa. Lze teda vymezit typ:

e Vizualni — zrakovy,
e Audiélni (auditivni — zvukovy,
e Kineticky — pohybovy a emo¢ni.

Vizualové maji radi materidlové bohatou prezentaci. Je vhodné zaradit do prezentacniho
materidlu grafy, ndkresy, obrazky, fotografie. Upfednostituji pouziti technickych pro-
sttedktl. Pro vizudly je dalezité predstavit celkovy rdmec prezentovany situace a pak teprve
resit jednotlivé detaily — ¢asti. (Medlikova, 2008, s. 23)

Audialové (auditivové) maji radi spiSe stru¢né materialy, ale bohatou diskusi. Je
vhodné prezentovat problematiku formou otazek a odpovédi, reakci na namitky, konfron-
tacemi a ujasnovanim stanovisek. Pfemysli formou dialogu. Je vhodné jim dat k dispozici
materialy s predstihem, aby se mohli sami pfipravit na vlastni diskusi. Vnimaji také velmi
pozorné ton hlasu mluvciho — neni vhodné pouzivat stfedni hlasovou polohu. Pro audialy
je dualezita konstruktivni zpétna vazba. (Medlikova, 2008, s. 23)

Kinetici maji radi aktivitu, dramati¢nost a zazitek. Je vhodné pfi prezentaci vyuzivat
rizné formy prace a rozmanité prezentacni nastroje. Je dilezité, aby prezentace netvofila
jednolity blok. Prezentace by méla obsahovat informace, zabavu a dé&j. Kinetici jsou
V ramci prezentace interaktivni a nemaji radi Casova omezeni. (Medlikova, 2008, s. 24)

T

Slova a fraze vhodné pro vizualy: vidét, pfedstava, prohlédnout, design, ndznak, jasné,
viditelny, hodiny, horizont, pozorovat, vypadat, vnimat, ohlédnuti, vize, bod, orientacni,
vyzafovat, obraz, scéna, temny, lesk, objevit, vyhledy, perspektiva, thel, ilustrativni, ...

Slova a fraze vhodné pro audialy: znit, slySet, ptat se, dotazy, fikat, mluvit, prasknout,
kticet, zprava, vyslovit, slovo, kiik, zvonit, tichy, diskutovat, naslouchat, prohlasit, hluk,
rozhovor, némy, hlasity, slySitelny, podotknout, rezonovat, usta, pozndmka, odpoveéd’, po-
sloucham, Sum, vfiskat, ticho, feci, pfesné feceno, drzet pusu, programové prohlaseni, ho-
vorte k véci, rozladény jak radio, byt v doslechu, mici jako hrob, slovo za slovem, ...

Slova a fraze vhodné pro Kinetiky: posun, pohyb, kontaktni, déj, pocitove, uchopit,
ocenuyji, pevné, mékce, mélky, vlazné, zajimat se, intuice, strnule, klesdme, nartst, zmocnit
se, hmatatelny, stres, aktivni, zmatek, konkrétni, emoce, déni, sneseme, z4téz, piresunout,
pohodlng, citlivy, postavit se, srazka, zijeme, radi, vylozit karty na stil, zachovat si tvaf, ...
Zdroj: Medlikova (2008, s. 23-24)
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Priklad Wage (2002. s. 50) uvadi, ze vizualné zalozené osoby piesvédéime nejlépe, pouzivame-
li pti feci obraty zaloZené na zrakovych vjemech, napft. ,,J4 to vidim takto ...!* Auditivné
zaloZzené osoby je tfeba oslovovat auditivnimi terminy. Napftiklad: ,.Zni to dobfe, co fi-
kate!* Kineticky zalozené osoby jsou pfistupnéjsi sloviim vztahujicim se k pohybu, k déni.
Napriklad: ,,Chapu to!*

Vizualni Vizualni
predstava >>>>>>>> VP VV <<<<<<< vzpominka

Auditivni
predstava >>>>>>>> AP

Auditivni
AV <<<<<<< vzpominka

Motoricky
prozitek >>>>>>>>> MP

Vnitfni
VD <<<<<<<<<< dialog

Obrazek 6: Vyznam uhlu pohledu podle NLP

Zdroj: Wage (2002, s. 50)

Obrazek 6 udava polohy o¢i béhem rozhovoru. V piipadé vizudlni vzpominky by se
m¢éla divat osoba (z naseho pohledu) doprava vzhiru, v ptipadé vizualni predstavy pak do-
leva nahoru. Vyznam dalSich poloh o¢i 1ze vysledovat dale z obrazku.

Nyni je ¢as otestovat si ziskané znalosti z kapitoly €. 1. Pouze jedna odpovéd’ je
spravna! Spravné odpovédi jsou umistény na konci kapitoly.

1. Rétorika je nauka o:
a) Komunikaci.

b) Aktivnim naslouchani.
¢) Recnictvi.

2. Komunikaéni buiika u jednotlivce je tvorena:
a) ZkuSenostmi, pocity a hodnotami.

b) Myslenkou, pocity a hodnotami.

¢) Informacemi, zkuSenosti a hodnotami.

3. Pokud se komunikuje ¢astmi lidského téla, jedna se o:
a) Verbalni komunikaci.

b) Neverbalni komunikaci.

c) Interpersonalni komunikaci.
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r wr

Kyberneticky model komunikace ma nasledujici ¢asti:
Odesilatel sdéleni, piijemce sdéleni, zpétna vazba (reakce), komunikaéni Sum.

Odesilatel sdéleni, zakodovani, médium, dekdédovani, ptijemce sdéleni.

Odesilatel sdé€leni, zakédovani, médium, dekdédovani, piijemce sdéleni, zpétna vazba
(reakce), komunikacni Sum.

Metoda NLP vymezuje zakladni typy osobniho nastaveni, kterymi jsou:
Vizudalni, audidlni a kineticky.

Spolecensky, audialni a kineticky.

Vizualni, socialni a audialni.

D A

Po prostudovani kapitoly €. 1 by student mél znat odpovédi predevSim na otazky,

jako jsou:

e Definujte rétoriku a komunikaci.

e Uvedte zasady spravné komunikace.

e Stru¢né charakterizujte rozdily mezi verbalni a neverbalni komunikaci.
e Vyjmenujte typy prezentaci.

e Zamyslete se nad vlastnostmi a znalostmi tspéSného prezentatora.

e Uved'te pravidla aktivniho naslouchani.

e Vysvétlete vyznam a zakladni principy metody NLP.

oorotommesroveorizr [[]]

1c, 2b, 3b, 4c, 5a
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2 VERBALNi KOMUNIKACE

[el[wemrmineommeror ]

V kapitole zaméfené na verbalni komunikaci nesmi chybét definice verbalni komuni-
kace, kterou kapitola zac¢ina. Ddle je v kapitole pojednavéano o zdkladnich pravidlech ver-
balniho projevu. Technika feci a jeji sou€asti jsou naplni dalsi podkapitoly. V ramci ver-
balni komunikace jsou rozeznavany rtizné komunikacni styly, jako naptiklad konverzacni,
konvencni, operativni, vyjedndvaci, osobni styl, které jsou v kapitole také charakterizo-
vany. Prejata slova, uméni mluveného projevu a také Casté chyby ve verbalnim projevu
dopliuji obsah této kapitoly.

Hewewwrory ]

e Vymezit zdkladni pravidla verbalniho projevu.

e Objasnit techniku feci.

e Charakterizovat komunikacni styly.

e Vytycit prejatad slova a zasady mluveného projevu.
e Uvést Casté chyby ve verbalnim projevu.

_

] v vrsmronmace |

Verbalni komunikace, mluveny projev, feCové techniky, komunikacéni styly, slovni za-
soba.

Verbalni komunikace znamena vyjadfovani prostfednictvim slov pfislusného jazyka.
Vyznamnym faktorem jsou tedy slova, ktera subjekt pouziva, kdyz mluvi o svych cilech,
praci, projektech, problémech, ptatelich. Volba spravnych slov zdsadnim zpisobem ovliv-
fluje nasledné mysleni, jednéni, ¢i pochopeni partnerem. Nevhodné zvolené slova zpoma-
luji komunikaci, demotivuji, nebo mohou byt pfic¢inou problémové nebo negativni komu-
nikace a také obav z nespravného pochopeni komunikovaného sdé€leni. Protoze je rozdil,
pokud subjekt fekne, ze pracuje pro nékoho nebo ze pracuje s nékym. Tim vyvolad dvé roz-
dilné predstavy a to také, Ze je bud’to podiizeny nebo v partnerském vztahu s dotyénym, o
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kterém mluvi. V zajmu uspé$né komunikace je potieba volit slova peclive a také vyuzivat
jejich pozitivni silu. (Vymétal, 2008, s. 112)

Do verbalni komunikace se v SirSim pojeti zatazuje ustni komunikace, pisemna komu-
nikace, piima, zprosttedkovana, ziva i reprodukovana. (Vymétal, 2008, s. 112)

Verbalni komunikace je mezioborovym pojmem, nakolik se jim zabyva vice védnych
oblasti, hlavn¢ (Vymétal, 2008, s. 112):

e Lingvistika — nebo také jazykovéda je védou, ktera se zabyva zkoumanim jazyka,
pfi¢emz pfedmétem zkoumdni je jeho uZzivani, vyvojové zakonitosti a také vztah
k mimojazykové realité.

e Filologie —jedna se o védu, ktera zkouma jazyk, literaturu a ustni lidovou slovesnost
konkrétniho naroda z pohledu literarnich dé€l a kulturno-historickych pamatek.

e Filozofie — piedstavuje védu zabirajici se existenci svéta a ¢lovéka, jeho mravnim
jednanim a poznavanim pravdy, zakladnim pojetim zakonitosti vyvoje v jednotli-
vych oblastech lidského poznani nebo ¢innosti. Z pohledu komunikace se rozlisuji
subdiscipliny jako sémiotika (teorie, kterd zkouma vlastnosti znakil nesouci urcity
vyznam), sémantika (studium vztahli mezi vyznamem a formou znaku, souc¢ast s¢-
miotiky) a logika (zakonité vyplyvani jevi nasledujicich z jevu predeslych).

2.1 Ovladnuti verbalniho projevu

Pti prednaskach a prezentacich, pfi stfetnuti s cilem motivovat pracovni tym, pfi vitani
vyznamné navstévy je nezbytné nutné ovladat umeéni vyjadtit své myslenky a napady, za-
roveii jej taky prosadit. Re¢nik by mé&l mit neustéle pii piipravé projevu na mysli to, co
vlastné chce svym projevem docilit. Miize se jednat o to, Ze chce pouze informovat, nebo
naopak motivovat, nebo ziskat podiizené a spolupracovniky pro novou véc. (Prukner,
2014):

Ziakladni pravidla verbalniho projevu moznost shrnout nasledovné (Vymétal, 2008,
s. 114-115; Prukner, 2014):

e Byt pfipraveny a mit jasno v tom, co chci fict a hlavné ¢eho chci doséhnout.
e Byt vécni a struéni. Mluvit v kratkych vétach s ptesnou formulaci.

e Mluvit pomalu, kontrolovat si tempo feci.

e Zainteresovat posluchace a naslouchat tomu, co chtéji fict.

e Byt pfistupny a zaroven vnimavy v radmci svych odpovédi.

e Pfiznat se, kdyz néco nevim nebo kdyz udélam chybu

e Udrzovat nepfetrzity kontakt s lidmi.

e Pokud je pfedmét jednani obséhly, pfipravit stru¢né shrnuti.

e Nepouzivat zkratky, je mozné, ze jej neznaji vSichni zucastnéni.
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e Nezacinat vétu slovy ,,abych fekl/a pravdu®, vyvolava to dojem mluveni nepravdy
ve zbytku projevu/komunikace.

e Nerozdavat doptedu pisemné materidly, zaCastnéné strany si je budou ¢ist a nebudou
davat pozor.

e Neukazovat piili§ mnoho ¢isel, zacastnéné strany se mohou bavit tim, ze budou kon-
trolovat pocty.

e Nebyt vazni ani zbyte¢né ustépacni.

e Byt vzdy pozitivni, usmévavi a vyuzivat humoru a vtipu.

e Opakovat myslenku jenom v piipad¢, Ze je zavazna a je nevyhnutné jeji zvyraznéni.

e Vyvarovat se monotéonniho nebo pfili§ hlasitého projevu.

e Pouzivat pfirovnani z historie, sportu, bézného Zivota.

e Dokumentovat sviij piednes ndzornymi ukazkami.

e V piipadé potieby podniceni k zajmu posluchact se nakratko odmlcet.

K realizaci fe¢ového projevu slouzi vybér a kombinace jazykovych prostiedkt. Nejdiive
jsou vybrana slova, kterymi by mohla byt vyjadiend urcitd myslenka, pficemz se tato slova
kombinuji do fecové konstrukce. Clovéku se v paméti ukladaji vzory vétnych konstrukei,
na zéklad¢ kterych pak konkrétni véty sklada. (Kulka, 2008, s. 212)

o |

Za ucelem predejit odkaslavani pfi mluveném projevu, mize fe¢nik nékolikrat polk-
nout. Casté odkaslavani vznika mnohdy z nervozity, trémy nebo z napéti. Hrtanové sliz-
nice se kaslanim prokrvuje a opét to vyvolava drazdivy pocit, ktery vede ke kasli. Kdyz
fec¢nik polkne, sliznici tim uklidni.

Reénik by se mél pred kazdym fe¢ovym projevem rozmluvit. Je to obdobné jako ve
sportu. Jestli chce sportovec podat kvalitni vykon, musi se roztrénovat. Hlasovymi a de-
chovymi cviky se uvolni svaly mluvnich organti a taktéz se snizi pocit trémy.

Reénik by mél asto pit, a to pouze mirné teplé napoje. Horky &aj nebo alkohol nejsou
vhodné, protoze drazdi a vysusuji sliznici. Také neni vhodné koufit.

Pii indisponovani je vhodné omezit silu hlasu. Re¢nik by vsak nemél eptat, ale mluvit
znéle a o to vice peclivé artikulovat.

Zadouci je péstovat zdravé hlasové navyky jiz od malého ditste. V pripadé, ze déti ziji
V pohodovém rodinném prostiedi, kde také slysi klidny hlas, nauci se ho i sami napodobo-
vat. Je-1i détem dovoleno vynucovat si vyhody kiikem, zvyknou si uzivat tvrdého vyraze-
ného zacatku, ktery je vSak pro hlasovy orgén poskozujici a Casto vede ke chraplavosti.
(Smajsova Buchtova, 2010, s. 43)
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2.1.1 UCGINNE VYUZITi SLOV A TECHNIKA RECI

Piedpokladem spravného vyjadfovani je bezchybné ovladani techniky feéi. (Smajsova
Buchtova, 2010, s. 35) Technika fe¢i obsahuje respiraci (dychani), fonaci (tvofeni hlasu) a
artikulaci (¢lankovani, vyslovovani hlasek). (Kulka, 2008, s. 212-213)

DYCHANI

Dychani je automaticky regulovano, mize byt ovladano i védomé. Piicemz pocet vde-
chi a vydechtl je zavisly na rozlicnych podminkach. Intenzita dechu se zvysuje pfi zvyseni
télesné teploty, pii zvySené namaze. Dech se zrychluje také pii vzruSeni. Na druhé strané
byva dech zpomalen pii upfené pozornosti nebo depresivnich stavech. Na zmény rytmu
dechu maji vliv silngjsi emocionalni reakce a prozitky. (Kulka, 2008, s. 212)

V klidném stavu, napiiklad ve spanku, byva pomér vdechu a vydechu cca 2:3. V ptipadé
mluveni se délka vydechu prodluzuje az sedm a vicekrat (1:7, 1:11). Cestina vyuziva
V ramci tvofeni feci vydechovy proud, pfi¢emZ je nevyhnutné se s vydechovym proudem
naucit spravné pracovat, potazmo hospodafit. Pfi mluveni se zdsoba vzduchu dopliuje o
tzv. ptidechy. Dobré prace s dechem spociva v dobrém nacasovani piidechu, fe¢nik by ne-
m¢l ¢ekat, az mu dojde tzv. rezervni dech. Jelikoz poslucha¢ vnima kazdou pauzu, je ne-
vyhnutné zatadit ptidech do fecové logické pauzy. (Smajsova Buchtova, 2010, s. 37)

FoNACE

Fonace predstavuje pisobeni tlaku vydechu, ktery rozkmitava hlasivky. Diky tomuto
vznikéd zakladni ton zngjici fezavé a slabé. Charakteristiky lidského hlasu nabyvé az po
prachodu dutinami, které tvoii hltan, hrtanové dutina, nosohltanov4, Gstni a nosni dutina.
Sila hlasu vychazi ze sily dechového proudu, z rozkmitu hlasivek a z utvareni rezonan¢nich
dutin. (Kulka, 2008, s. 212-213)

Intenzita hlasu je stalou vlastnosti, ale také se méni vlivem rtuznych psychologickych
podnétti. Silny hlas u ¢lovéka znacdi vitalni silu, potieby sebeuplatnéni, casto byva proje-
vem slabého sebeovladani, neomalenosti a hrubosti. Tichy hlas je naopak ukazatelem ne-
Jistoty, nizsi vitality, strachu nebo nesmélosti. Monotonni hlas svédc¢i o citové chudosti,
nudé, nete¢nosti nebo o silném sebeovladani. (Kulka, 2008, s. 213)

ARTIKULACE

Respirace a fonace tvofi psychofyziologické podminky artikulace (vyslovovani slov,
hlasek, vét). Koédovani projevu feci pfechazi od smyslu k naplnéni ve vyznamech konkrét-
nich slov, k jejich gramaticky pfijatelnému uspotadani az k prevedeni pouhé pfedstavy na
motoricky akt mluveni. (Kulka, 2008, s. 213)
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2.2 Komunikaéni styly

V ramci verbalni komunikace je zpravidla rozeznavana fada komunikaénich stylu, jako
konverzacni, konvencni, operativni, vylakavaci, vyjednavaci a ostatni. (Vymétal, 2008, s.
113-114)

e Konven¢ni styl — jeho cilem je dodrzovat zvyklosti, normy a ustanoveni, zasady
moralky a ritualy platné v dané spole¢nosti. Zakladem je pozdrav, ktery je v pl-
ném znéni ,,Dobry den.” a formalni véty, které prokazuji, ze se mezi subjekty
komunikace od posledni komunikace nic nezménilo. Zkracovani pozdravu, na-
ptiklad na ,,Dobry.” je vysvétlovano jako netcta k partnerovi komunikace. Sou-
¢asti komunikace konvencniho typu miize byt kratka véta, otdzka, naptiklad ,,Jak
se mate?, a zaroven je oCekavand odpoveéd zhruba totozné délky, naptiklad
»~Mam se dobfie.”, ne podrobny vyklad svého momentalniho rozpoloZeni. Pti
konvenénim komunikacnim stylu jsou obycejné pfitomny i mirné pozitivni
emoce, subjekty se snazi o sluSny a pratelsky kontakt.

e Konverzacni styl — bézné se vyuziva k vyméné zajimavosti ve snaze pobavit se,
popovidat si, vyplnit ¢as, ¢i udrzet dobré interpersonalni a neformalni vztahy
s rodinnymi pfislusniky, kolegy. Rovnéz z tohoto typu komunikace maji byt pii-
tomny mirné pozitivni emoce.

e Operativni styl — zpravidla slouzi k feSeni nebo vyfeseni pracovnich problému
a zalezitosti. Vyskytuje se hlavné v asymetrickych vztazich, které je potieba re-
spektovat, €ili nadfizeny a podiizeny, nebo matka a dité. V rdmci operativniho
stylu komunikace je diraz kladen na dosazeni konkrétniho cile, preferuje se tedy
obsah sdéleni pied jeho formou. Je pfijata rychlost a stru¢nost jednani, pficemz
vétSinou chybi emociondlni zabarveni.

e Vyjednavaci styl — obvykle ma za cil vyfeSeni stanoveného ukolu, pfi¢emz jed-
najici strany jsou zasazeni do stejné trovné. Je kladen diraz na snahu dojit ke
kompromisu, ktery bude piijatelny pro vSechny. V ramci vyjednavajiciho stylu
se vyuziva uméni naslouchat a pfijmout dobfe minény nazor partnerti a to i v pfi-
pade, Ze je odlisny. Opét jsou vitany mirn€ pozitivni emoce.

e Vylakavaci styl — pouzitim tohoto stylu se subjekt snazi ziskat od partnera in-
formace, které mu nemiize nebo nechce poskytnout. Vyuzivana je znalost psy-
chologického profilu partnera a jeho osobitych vlastnosti, naptiklad potieba
uznani, indiskrétnost a piirozena tendence k pomlouvani. Casto jsou pouzivany
1 vhodné stézejni techniky vedeni rozhovoru za ti¢celem ziskani informaci, napfi-
klad hrana naivita, pfedstirand nedlvéra, provokujici otazky, hrané emoce —
zlost, nadseni, hysterie. Tento styl se Casto vyuziva v oblasti marketingu (Met-
hodology Inteligence — MI, Market Inteligence) a konkuren¢niho zpravodajstvi
(BI, CI). Jde v podstaté o komunika¢ni variantu pouzivanych pojma z komuni-
kacnich a informacnich technologii — Web Mining, Data Mining.
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e Osobni styl — prostfednictvim osobniho stylu subjekt sd€luje osobni piedstavy,
vnitini pocity a problémy. Jde o intimni komunikaci, napliiovani citovych
vztahl. Jsou zde siln€ zastoupeny emoce, jak v pozitivnim, tak negativnim
smyslu. Vzhledem k tomu, Ze tento styl komunikace je celkem riskantni a sdé-
lené informace mozno pouzit proti jejich odesilateli, je nezbytné peclivé zvazit,
s kym je ptihodné takto komunikovat. Osobni komunikacni styl je ¢asto zame-
novan s neformalni komunikaci, coz nasledné zptisobuje nerespektovani zaklad-
niho pravidla, které zakazuje sdélovat o osobni problémy a emoce v profesni
oblasti.

2.3 Slovni zasoba, vyuziti frazi a prejata slova

Prejata slova dokladaji novou orientaci ndrodni spolecnosti, kde je mozné sehnat pod-
poru pro pluralitni demokracii, pro trzni ekonomiku, ochranu Zivotného prosttedi, pro fe-
deraci apod. Jedna se zejména o oblast statl, jako Anglie, Francie, USA, Némecko, Ra-
kousko a Italie. Tyto nové kontakty se prolinaji i do lexikalni zasoby, tedy pfinejmensim
té, ktera definuje urcujici ¢ast narodniho spolecenstvi. (Filipec, 1992, s. 1-11)

Slova ciziho ptivodu, ktera ptekrocila periférii systému a prosla publicistikou, je mozné
uvést z financnictvi a ekonomie, z vefejného zivota, naptiklad briefing, ktery je prejat z an-
glictiny, pricemz pojmenovava krome jiného schiizku mluvc¢iho ur€ité instituce s novinaii
za ucelem podani struénych informaci. (Hlavsa, 1990, s. 219). DalS$im slovem je naptiklad
broker, kterym se pojmenovava ¢lovek burzovni agent zprosttedkovavajici obchody. (Svo-
bodova, 1991, s. 52-53; Filipec, 1992, s. 1-11)

Kromé uvedenych piejatych a ptejimanych slov existuje jesté fada slozenin a odvozenin,
napiiklad migrant, azylant, avSak oficialn¢ utecenec, uprchlik, rekvalifikace, eskalovat, le-
gislativec, restrukturalizace. Z novych vyznami 1ze uvést konverze, co pojednava o zméné
vojenské vyroby na civilni, kdtovat (cenné papiry), tedy oznacit jejich cenu, transformace
(ekonomiky), ¢ili pfeména, transformacni (zakon), ktery se tyka pievodu statnich podnikt
na podniky soukromé, velké privatizace. Slova jako nomenklatura, iniciativa, struktura
oznacuji i spoleCenska organizace a hnuti, pouzivaji se i v mnozném ¢isle: staré nomenkla-
tury, obCanské iniciativy, rozpadlé a staré struktury. (Filipec, 1992, s. 1-11)

Je samoziejmé& pochopitelné, Ze pouzivani n€kterych z piejatych slov v bézné komuni-
kaci, mohou pfipadat nezvykle, nebo modni a dokonce zbytecna. A to zvlaste pii slovech,
které maji Ceska synonyma. V této situaci je vSak potieba zvazit i vyhodnost vytvaieni od-
vozenin a osobitou spojitelnost synonym, konkrétné vyhodnost jejich jednoznacnosti spolu
s vylou¢enim nevhodnych asociaci. Nevhodna je ovSem pak inflace cizich slov vychazejici
ze slabé znalosti cizich jazyk a moznosti ¢eStiny, nebo z nedbalych piekladii a také ze
snobismu. (Filipec, 1992, s. 1-11)
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2.4 Umeéni mluveného projevu

Doprovodné rysy verbalniho projevu, které vyrazné ovliviiuji smysl a vyznam komuni-
kovani, jsou pfedmétem zkoumani védniho oboru paralingvistika. Jde o mimojazykovy
faktor, ktery dotvarti verbalni projev a v mnoha ptipadech i vystihuje osobnost mluvciho.
(Vymétal, 2008, s. 115)

Schopnost pékné pirednaset neni lidem vrozena, mame k ni vSak jisté dobré piedpo-
klady. Od nejutlejstho détstvi se u¢ime uméni mluvit. Re¢i a vyjadfovani myslenek se
uc¢ime po cely zivot, nékdy i s velikym usilim. Soucasna uroven v praci se slovem, sd¢le-
nim, ale i kvalita vystoupeni mluviciho byva n¢kdy az zarazejici. Laxnost viici jakosti pro-
mluveného slova je zjevna nejen mezi laiky, Casto vSak také 1 mezi tzv. profesionaly.

Re¢nik by si mél uvédomit, ke komu promlouva, potiebuje monitorovat svého poslu-
chace, jak vnima slySené a jaké jsou jeho reakce. Poslucha¢ zase na druhé strané k tomu,
aby porozumél, musi jasné védét, o cem feénik mluvi.

Rétorika nebyla, neni a ani nebude pouhym femeslem, vzdy se jedna i o uméni presveéd-
Covat. Proto v sobé kazdy mluvni vykon zahrnuje dvé slozky, a to tzv. vnitini techniku
(uméni) a vnéjsi techniku (femeslo). Pokud ma tedy projev pusobit piesvédCive, tyto
slozky se musi vzajemné doplnovat. Jednoduse jedna bez druhé nemuze existovat. V ide-
alnim ptipad¢ jsou si rovné a posluchac je v projevu nerozlisi, ma jen dojem bezprostied-
nosti a zarovei spravnosti fe€nikova jednéani. V rdmci vnéj$i techniky si musi fecnik odpo-
veédét na otazku ,,Jak? S vnitini technikou je to o néco slozitéjsi, je potieba si odpoveédét
na otazky ,,Co?“, ,, Komu?* a ,,Pro¢?“ Ob¢ techniky jsou rovnocennymi podmnozinami
mnoziny nazvané projev. (Spackova, 2009, s. 18)

Jsou fe¢nict, ktefi se pravidly mezilidské komunikace pftilis nezabyvali a rétorika je spiSe
cizim slovem, ale i pfesto jsou s nimi druzi radi, naslouchaji jim pozorn¢ a vychazeji jim
vsttic. Casto do této skupiny lidovych fe¢nikil patii i lidé s vadami fedi. To znamena, Ze
vnéjsi technika neni védomé trénovand. Tento typ fecnikl vSak svilj nedostatek dokonale
nahrazuji plisobivym vnitinim nabojem, ktery je Ziven a podporovan jasnou piedstavou
toho, komu, co a pro¢ fikaji. MnoZina projev neni tedy mensi a je jako celek zachovana.

Naopak miize nastat situace, Ze fe¢nik dostane projev jako kdyby za ukol, co znamena,
ze jeho vnitini zaujeti je o néco mensi, avSak je vzdélany v rétorice a vi, jak na to. V tako-
vémto pripad¢ pro ného neni problém zformulovat myslenky v piisobivy projev, ziskat své
komunikacni partnery feci téla, protoZze maji dobie vypéstovanou hlasovou a mluvni tech-
niku, ¢i osvojena pravidla neverbalni komunikace. I kdyz je tedy vnitini technika pfitomna
vV men$i mife, fenik celkové svym vystoupenim zaplsobi pozitivné a celek mnoZiny pro-
jev ztistane opét zachovan. (Spackova, 2009, s. 18)
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2.5 Casté chyby ve verbalnim projevu

Pozname chyby v projevu nejriiznéj$iho druhu. Jedna se, napiiklad o piefikavani, arti- Priklad
kulaci, zadrhavani, nespravnou vyslovnost nékterych pismen (8, s, t, r, 1), polykani konco-
vek, koktani, vulgarizmy, nevhodné volena slova, slangové vyrazy, nedrzeni se tématu,
nedokoncovani vét, opomenuti vSech avizovanych faktord (mluvéi oznamuje, ze na danou
paralingvistické nedostatky jsou povazovany Spatna vyslovnost a artikulace, nesebeve-
domy projev, prili§ rychla fe¢, chudy verbalni projev a nedostatecna slovni zasoba. (Vy-
métal, 2008, s. 118)

N¢kdy vnéjsi technika feci chybi v takové mifte, Ze projev fecnika je neslySitelny, nesro-
zumitelny, i nelogicky vystavény. K neefektivni komunikaci mtze dojit 1 v piipad€ nedo-
state¢né vnitini techniky. Reénik se miize pe¢livé piipravit, jeho vyslovnosti se neda nic
vytknout, proskolil se i v neverbalni komunikaci, jednoduse vypada bezchybné, avsak pfi
vlastnim vykonu je duchem nepiitomen a svoje poselstvi bali do prazdnych frazi. Urcité uz
kazdy zazil mluvc¢iho, ktery ho uspaval, nebo len tzv. mlatil prazdnou slamu. Kdyz fe¢ni-
kovi chybi lidska duSe, Zivotni elan, schopnost vcitit se, ¢i pochopit druhé, nebo mu chybi
taktnost, automaticky prohrava. (Spackova, 2009, s. 18-19)

Nyni je ¢as otestovat si ziskané znalosti z kapitoly €. 2. Pouze jedna odpovéd’ je
spravna! Spravné odpovédi jsou umistény na konci kapitoly.

1. Pusobeni tlaku vydechu, ktery rozkmitava hlasivky, oznacujeme jako:
a) Dychani.

b) Fonaci.

¢) Komunikaéni styl.

2. O citové chudosti, nudé, nete¢nosti nebo o silném sebeovladani svédci:
a) Tichy hlas.

b) Monotdnni hlas.

c) Silny hlas.

3. Ktery styl ma za cil dodrZovat zvyklosti, normy a ustanoveni, zasady moralky a
ritualy platné v dané spole¢nosti?

a) Konvenéni.

b) Konverzacni.

) Vyjednavaci.

4. Jaky styl je vyuzivan pri intimni komunikaci, napliiovani citovych vztahu?
a) Osobni.

b) Operativni.

c) Vylakavaci.
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5. Doprovodné rysy verbalniho projevu jsou predmétem zkoumani védniho oboru:
a) Paralingvistika.

b) Filozofie.

c) Filologie.

Ellsmorcaprory ]

Po prostudovani kapitoly €. 2 by student mél znat odpovédi predevSim na otazky,
jako jsou:

e Uved'te zdkladni pravidla verbalniho projevu.

e Vysvétlete podstatu techniky feci.

e Popiste jednotlivé komunikacni styly.

e Vymezte zdkladni chyby ve verbalnim projevu.

|
1b, 2b, 3a, 4a, 5a
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3 NEVERBALNIi KOMUNIKACE

mowrmmeaemoy [

Naplni této kapitoly je uvést problematiku neverbalni komunikace jako soucasti celkové
prezentace ¢lovéka v ramci komunikace s protistranou. Zde je predevsim vénovana pozor-
nost definovani neverbalni komunikace a dale srovnani s verbalni komunikaci. Pak jsou
v dil¢ich subkapitolach fesené vybrané oblasti neverbalni komunikace, jako je vizika, mi-
mika, posturologie, paralingvistika, proxemika, posturologie a gestika. Nelze nezminit vy-
znam upraveného vzhledu pti komunikaci a spravného vybéru odévu. V zavéru je zminéna
neverbalni komunikace pti obchodnim jednani a vybérovém pohovoru.

ooy ]

e Definovat a nastinit vyznam neverbalni komunikace.

e Uvést oblasti, které se podileji na neverbalni sdélovani

e Vyzdvihnout vyznam vzhledu pti komunikaci.

e Uvést specifika neverbalni komunikace piti obchodni schiizce.

e Uvést specifika neverbalni komunikace pii vybérovém pohovoru.

|
Neverbalni komunikace, inkongruence, kinezika, haptika, gestika, posturologie, pro-

xemika, paralingvistika, vizika, obchodni schtizka, vybérovy pohovor.

3.1 Pojem a vyznam neverbalni komunikace

Re¢ téla je odpovédna piiblizné za 93 % toho, co komunikaci sdélujeme (v odborné
literatute se lze setkat také s délenim: 50 % neverbalni komunikace, 25 % verbalni projev
a 25 % image). I kdyz presné procentni podily kolisaji, tento pomé&r nas stézi prekvapi,
kdyz uvazime, ze vSechny informace, které dorazi do naSeho mozku, mohou pfijit pouze
prostfednictvim péti smysli — zraku, sluchu, hmatu, chuti a ¢ichu. Wage (2002, s. 17) uvadi,
Ze sympatii a antipatii lze v druhych lidech vzbudit: ze 7 % slovy, z 38 % melodii a rytmem
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feci az 55 % vyrazem obliceje. Uroven technického zvladnuti neverbalni a verbalni komu-
nikace primérnym prodejcem znazornuje obrazek 7.

Vyznam tohg co se
Fika pro emociondint
ovliviiovani zakaznika Body
Vokalni language
Textové
WRR RN NN W
e ok ke e ke e e e e e e e ke e e
WRRR R AR AN NN W L s e a8 8 88 s
WARR NN NN RN AR
e e e e e e e ke o ke o e e
e ok ke ohe ke e kel ke e ke e ke e e
WHRRRRRRN NN NN — rs
Spatna
e e e e e e ke ok ke o e ke
WRRR R AR AN NN W Siabar - .
Uroveri technického
zviddnuti priemérinm
Znacna prodejcem

Obrazek 7: Textovy obsah, melodie Feci, télesny projev

Zdroj: Wage (2002, s. 18)

] ooweemmammanionocs

Neverbalni komunikace neboli fe€ téla (body language) probiha vétsinou v nevédomi
a zahrnuje veSkeré komunikacni projevy, které nesignalizujeme pomoci slov. Komuniku-
jeme, 1 kdyz nemluvime. Neverbalni signaly jsou fyzické projevy organismu, které l1ze ana-
lyzovat z Cisté anatomického hlediska. Jejich vyznam ale spoc¢iva predevs§im v interpretaci
téchto signali podavatelem a pifjemcem. Cim vice jsou v komunikaci zahrnuty silné pocity
a city, tim vice nariista vyznam komunikace neverbalni. (Cerny, 2007, s. 17)

Neverbalni komunikace je souhrn mimoslovnich sdéleni, kterda védomé nebo neveé-
dom¢ predavame jinym lidem. (Vysekalova, 2015, s. 81)

Zasadnim problémem v komunikaci je, Ze vétSinu naSeho usili vkladame do verbélni
komunikace a fe¢i naseho téla nevénujeme zZadnou pozornost. Tam, kde je fec téla v sou-
ladu s tim, co fikame, podporuje nasi verbalni komunikaci. Tam, kde neni v souladu s nasi
verbalni komunikaci, ji mize dokonce odporovat s tim vysledkem, Ze za€ne mit pfednost
pied slovy, které fikame, protoze lidé ochotnéji uveti spiSe tomu, co vidi, nez tomu, co
slysi. Z téchto diivodu je dilezité si nasi fe¢ téla uvédomovat, byt schopen interpretovat fec
téla druhych lidi a zdmérné ji pouzivat na podporu toho, co chceme sdé¢lit, a k pozitivnimu
ovlivitovani druhych osob.
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Pohled vypovida o sebeduvéie a o vztahu k druhému. Mimika informuje o emocich, je
jeho vyska, barva, melodie, intenzita vypovidaji o psychickém napéti ¢i uvolnéni (mono-
tonni hlas vyjadiuje napéti, melodicky uvolnéni, vysoky hlas napéti). Velmi hlasity slovni
projev je signalem touhy ovlddnout komunikaci. Gesta jsou pritvodcem verbalni komuni-
kace. Nadmérné pouzivani gest signalizuje zvySené emoce. Meziosobni vzdalenosti se vy-
jadtuje vztah k ¢lovéku ve smyslu podfizenosti a nadiizenosti a ve smyslu sympatii a anti-
patii. (Wage 2002)

Vzajemny vztah mezi verbalni a neverbalni komunikaci uvadi tabulka 2. Je velmi dile-
zité, aby verbalni a neverbalni komunikace byla konzistentni, pokud tomu tak neni, mii-
zeme mluvit o tzv. inkongruenci — nesouladu, viz obrazek 8.

Tabulka 2: Verbalni versus neverbalni komunikace

VYSOKA VZAJEMNA ZAVISLOST OBOU TYPU KOMUNIKACE
Opakovani Neverbalni komunikace miize opakovat, to co uz bylo fe-
¢eno verbalné.
Kontraindikace Neverbalni mize jednat v rozporu s verbalni komunikaci,
vznika tzv. inkongruence, viz obrazek 8.
Substituce Neverbalni komunikace mize verbalni poselstvi plné na-
hradit.
Dopliiovani Neverbalni projevy mohou dodavat verbalnim projeviim
dalsi smysl.
Akcentovani Neverbalni jednani miize zdiiraziiovat ¢asti verbalniho sdé-
leni, stejn¢ jako to ¢ini podtrhovani ¢i ztu¢hovani textu
V pisemném projevu.
Regulace Neverbalni chovani také reguluje verbalni komunikaci
V interakci dvou a vice lidi.

Zdroj: upraveno dle Cerny (2007, s. 26-27)

Pozitivai
Pozitivni S\IP‘S“ 5 Pozitivni slova
Negativni fec téla Pozitivni fet téla
Slova

Negativni slova Negativni slova
Pozitivni Fec téla Negativni fe€ téla

Negativni

Nesynchronizovand Synchronizovand

Reé téla

Obrazek 8: Soulad a nesoulad mezi verbalni a neverbalni komunikaci

Zdroj: viastni
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V neverbalni komunikaci existuje nékolik riiznych typii ,,programovani“ (Wage, 2002, s. 20):

e Urcité ,repertoary* jsou zjevné podminény biologicky. Vyskytuji se ve vSech
nebo v témér vsech kulturach. Zvyraznit nebo naopak ztlumit je mize systema-
tické prosazovani urcité kultury. Radost a smutek, libost a nelibost, pohoda a
zlost, ostych apod. se vyjadiuji ve vSech kulturdch téméf stejnym zplisobem.

e Jiné repertodry nabyvaji imitativniho charakteru a vyvijeji se podle kulturné
podminénych zvykl. Jsou tedy zalozeny na konvenci.

¢ Intencné podminéna neverbalni komunikace je, kdy védom¢ nahrazujeme
slysitelny hlasovy projev viditelnymi signaly. To znamend, Ze vytvafime ,,Zi-
vouci piktogramy. Tfi zivouci piktogramy jsou zobrazeny na obrazku 9, kdy je
Ize interpretovat jako je to v pofadku, povedlo se — nemluvte, ztiSte svij hlas —
posloucham té.

Obrazek 9: Zivouci piktogramy

Zdroj: upraveno dle fotografii na webovych strankdch [online]. [vid. 11. dubna 2019]. Dostupné z http://nlptrai-
ningcenter.cz/co-je-vlastne-nlp/http://mww.mom-psych.com/Articles/Social-Psychology/Gestures-Are-Important-
to-Communication-PR1044.html, https://hansenmadison.wordpress.com/2014/04/16/gesture-2/, http:/fwww.tra-
deready.ca/2016/topics/researchdevelopment/understand-4-methods-non-verbal-communication-intercultural-
interactions/

[ |[proztiemce - xurvrmiousmosreesr ]

Re¢ t&la se neustale vyviji a dochazi ¢asem k uréitym modifikacim a vyznamovym po-
suntim. V rdmci globalizace dochézi k tzv. ,,internacionalizaci zvyklosti — gest. Obrazek
10 ukazuje gesto, které mize mit v riznych kulturach odli$ny vyznam.

Obrazek 10: Signal rukou s riznym vyznamem

Zdroj: upraveno dle fotografii na webovych strankdch [online]. [vid. 11. dubna 2019]. Dostupné z https://employ-
sure.com.au/blog/r-u-ok/
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e V USA toto gesto znamena ,,OK*, vS§echno v poradku. V Evropé se vétSinou se-
vie ruka v pést a zvedne palec.

e V Japonsku znaci toto gesto penize. U nds piejizdime palcem po prostiedniku a
ukazovaku, kdyz se jedna o zélezitost penéz.

e V stfedni Americe symbolizuje gesto upovidanou Zenu, drbnu.

e Ve vychodni Evropé je to obscénni vyzva k pohlavnimu styku.

e Vjizni Americe piedstavuje gesto vulgarni vyraz.

Zdroj: Wage (2002, s. 23)

3.2 Vybrané slozky neverbalni komunikace

3.2.1 KINEZIKA

Kinezika pochazi z feckého "kinema" - pohyb nebo "kineim" - pohybovati. Tato koor- Definice
dinace vytvari specifickou eleganci a Sarm v pohybové kultufe ¢loveéka. Z pohybovych
vzorcl lze vysledovat napt. zdravotni stav osoby. Nékteii lidé s mimotadnym pozorovacim
talentem dokazi podle pohybil spravné rozpoznat, v jaké naladé se ¢lovék nachazi.'

Jako kinezika je obecné definovéna oblast socidlni psychologie, ktera se zbyva pohyby
téla a jeho ¢asti. Jeho dulezitou soucasti je gestika, jez se vénuje pohybim rukou doprova-
zejicich nebo nahrazujicich slovni projev. (Cerny, 2007, s. 64)

Pohyby téla podporuji verbalni komunikaci nasledujicim zptisobem (Cerny, 2007, s. 65):

e ZvySuji diraz vypovédi.

e Piinaseji dalsi informace o vypovédi.

o [Ilustruji vypoveéd.

e Poskytuji zpétnou vazbu od posluchace.

e Jsou signalem pro dal$i udrzovani pozornosti.
e Kontroluji synchronizaci.

3.2.2 GESTIKA

Gesta jsou znameni, ktera délate rukama. Jsou viditelnou ¢asti toho, co si v dané chvili
myslite. Pfimétena gestikulace puisobi na vase okoli dobfe, protoze dopliiuje a umoctiuje

Y Kinezika [online]. [vid. 11. dubna 2019]. Dostupné z https://cs.dbpedia.org/page/Posturologie
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vaSe slova. Nadmérna gestikulace vSak miize plisobit rusive. Zpravidla ji vyuzivaji domi-
nantni jedinci, ktefi chtéji druhé ovladat.*?

Lidé pouzivaji své ruce a paze rozmanitymi zptisoby. Nékteti gestikuluji Casto a jiny
témét viibec ne. Za povsimnuti stoji, ze:

e Paze mohou znacit sebeobranu a defenzivni postoj, kdyz jsou tésn¢ zalozeny pies
biicho. M¢li by se drzet dole s rukama volné spojenyma, co haznacuje uvolnéni.

e Ruce lze pouzit ke schovavani zakrytim ¢asti obliceje. Lze jimi demonstrovat
otevienost a upfimnost, ukdzeme-li oteviené dlan¢, mizeme s Nimi agresivné
Sermovat ve vzduchu na zduraznéni toho, co fikame.

e Prsty mohou délat rizné nervézni pohyby, jak je tfeba bubnovani naznacujici
netrpélivost nebo nudu. Lze jimi také ukazovat do vzduchu pii ukazovani na
konkrétni osoby a vyjadiovat tak rizné emoce.

3.2.3 MIMIKA

Lidé dokazi 1épe ovladat své oblic¢ejové svaly nez kterykoli ZivociSny druh na nasi pla-
neté. V disledku toho je oblicej nejvyrazngjsi ¢asti naseho téla. Oblasti kolem o¢i jsou ne-
jexpresivnéjsi. Zdvizené oboci a usta do ,,0“ znaci ptekvapeni, ale zdvizené oboci a ote-
vieny usmév naznacuji skute€né blaho. StaZzené oboci a koutky st sméfujici dolt znaci
smutek, zatimco stazené oboc¢i a pevné naspulend usta naznacuji nelibost. Stézi existuje
n¢jaka emoce, ktera by se neprojevovala v obliceji takovym zpiisobem, Ze by to pro nékoho
jiného nebylo okamzité rozpoznatelné.

Tabulka 3: Vyraz ve tvari na zakladé vybranych odliSnych emoci

Piekvapeni | Celo je zvednuté, horizontdlné vras¢ité. Oboéi je prohnuté do oblouku.
Pokozka pod obo¢im napnuté. O¢ni vicka jsou oteviend. Bélmo je vidi-
telné nad i pod duhovkou. Celist klesa smérem dolii, oteviraji se Usta.
Strach Vrasky na Cele jsou uprostied, nebézi pies celé ¢elo. Oboci je zvednuté a
stazené. Horni vicko je oteviené. Je vidét duhovka, dolni vicko je napnuté.
Usta jsou oteviend, rty lehce napnuté, zatazené dovnitt nebo vyspulené.
Znechuceni | Kofen nosu je vrascity. Pod dolnim vickem se objevuji linky vrasek a
vicko zvednuté, ale ne v tenzi. Oboci je pokleslé a tla¢i horni vicko dolt.
Horni ret je zvednuty, dolni ret je bud’ zvednuty, pfi¢emz prekryva horni,
nebo je poklesly a lehce vysunuty. Tvére jsou nafouklé.

Rozcileni Na cele se objevuji vertikdlni vrasky. Oboci je pokleslé, mezi obo¢im se
objevuji vertikalni linky, dolni vicko je napnuté a mize ¢i nemusi byt
zvednuté. Horni vic¢ko je napnuté a miiZe nebo nemusi byt snizené polo-
hou oboci. Rty jsou bud’ seviené s pokleslymi koutky, nebo oteviené, vy-
modelované jako by kiicely. Nosni dirky jsou rozsitené.

Zdroj: Cerny (2007, s. 101-102)

2 Prvky neverbalni komunikace [online]. [vid. 11. dubna 2019]. Dostupné z http://www.ipodnikatel.cz/Komuni-
kacni-dovednosti/rec-tela-mluvi-za-vas.html

44



Katerina Matusinska, Veronika Bracinikova - Komunikacni a prezentacni dovednosti

Lidska tvai ma svou strukturu, je slozena z riiznych oblasti, a ty se pii projevovani tychz
emoci projevuji rizné. Tuto teorii, ktera vyvraci nazor, ze tvar je nedilny celek a kazda
emoce je vyjadifovana celym obli¢ejem, obhajuji ¢etné pokusy, viz piiklady v tabulce 3.

3.2.4 VIZIKA

Pohledy o¢i vypovidaji o v sebedivéie. Pfi komunikaci by mél byt ocni kontakt.
Délka pohledu by neméla byt dlouha - obecné plati, Ze ten, co mluvi, udrzuje o¢ni kontakt
méné nez ten, co nasloucha. O¢i prozradi o druhém mnoho. Napf.: rozsifené zorni¢ky zna-
menaji zdjem, uhybani pohledu zase lez, nejistotu, nervozitu. Pohledy ke dvetim ¢i na ho-
dinky touhu skon¢it rozhovor.™®

Ackoli jsou o¢i soucasti obliceje, jsou dost dilezité na to, aby si zaslouzily zvlastni po-
zornost. Kontakt pohledem je pro péci o zdkazniky velmi dulezity. Jestlize se v kontaktu
o¢ima vyhybame, mizeme vzbudit dojem, Ze jsme nespolehlivi, postradame sebejistotu
nebo zdjem. Jestlize je kontakt pohledem pfili§ intenzivni, budeme vypadat agresivné a
vzbudime v zdkaznikovi nepifijemny pocit. Jestlize je nas kontakt ofima bezprostiedni a
pfimétfeny (cca 50 — 70 % casu), vzbuzujeme dojem naprosto jiny, zv1aste je-li doprovazen
pfijemnym vyrazem tvare.

V zéasad¢ se o¢ni kontakt odehrava béhem zlomku sekundy, maximalné v rozsahu jedné
sekundy. Zékladnim pravidlem je o¢ni kontakt radéji Castéji a kratce nez ziidka a dlouze.

Zasadou je zasahnout pohledem vSechny ucastniky diskuze, ale s narGstajicim poStem Naved
divat do o¢i, ale postaci, kdyz se fecnik podiva Cas od ¢asu smérem ke své preferované
osobé ve skupiné. Uvadi se pro tento pfipad pravidlo ,,WM*, kdy fe¢nik sviij pohled za-
méfujeme na svou preferovanou osobu fadami posluchacii v podobé klikaté ¢ary, ktera pfi-
pomina pismeno W nebo M. Jinym postupem miiZze byt zapamatovat si ur¢ité osoby roz-
trousené napti¢ publikem a predsevzit si, Ze s t€mito osobami bude udrzovan o¢ni kontakt.
(Klarer, 2007, s. 90-91) Medlikova (2008, s. 44-45) uvadi, ze je dulezité sledovat publikum,
tak, aby kazdy z nich m¢l dojem, Ze mluvite prave pro ného. U velkych skupinu doporucuje
o¢ni kontakt zacit v zadnich fadéach, poté tihlopticné ptes publikum dopiedu a zase podél
prvnich fad, kdy o¢i sleduji ,,imaginarni Z*“. Plati také doporuceni — 2/3:1/3 (lidé: po-
mucka), vétSina vizualniho kontaktu ma byt vénovana publiku.

T

S jakymi lidmi ma fe¢nik udrzovat o¢ni kontakt? S kritiky nebo ptiznivci jeho prezen-
tace? Ve vétsing pripadii by pravdépodobné odpoveéd’ znéla se svymi kritiky, aby je mohl
dostatecné presvédcit. Ve skutecnosti je to ale tak, Ze z psychologického hlediska negativné

13 Prvky neverbalni komunikace [online]. [vid. 11. dubna 2019]. Dostupné z http://www.ipodnikatel.cz/Ko-
munikacni-dovednosti/rec-tela-mluvi-za-vas.html
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naladéné osoby na ptednasejiciho maji také negativni vliv. Vyhodnéjsi je navazat ocni kon-
takt s osobami pozitivné naladénymi.

Zdroj: Klarer (2007, s. 90-91)

3.2.5 HAPTIKA

Haptika je sdé€lovani informaci bezprostfednim kontaktem. Obecné lze fici, Ze téchto
projevil piibyva s nariistem divéry vztahu. Na lidském téle rozezndvame rtizné zony. Hap-
tika sd€luje informaci o stavu téla partnera (teplo, tlak, chvéni). Mezi zony haptiky patfi:
(Cerny, 2007, s. 115-116)

e Socialni zona: ruce.
e Osobni zona: vlasy, paze, ramena.
¢ Intimni zéna: oblicej, sekundarni pohlavni znaky.

Dotek je vyznamnym prostiedkem, ktery vyuzivame pii neverbalni komunikaci. Zahr-
nuje riazné typy chovéni, od podani ruky ptes rizné doteky, az po objeti a polibek. Nejcas-
t&ji se druhych dotykate, podavate-li jim ruku. Tento kontakt napovi o ¢lovéku mnohé.
Spravné podana ruka by méla byt pevna a stisk by nemél byt drtivy, ale ani ne slaby. Dlan
by méla byt mirn€ natoCena k zemi. Loket by nemél byt napfaZzeny. Odchylky od tohoto
zpusobu znamenaji ur€ité nevyrovnanosti. Napt. ruka podavana dlani dolt, mize znamenat
nadfazenost, stejné jako silny stisk. Napfazeny loket zase udrzeni vzdalenosti, odstupu.
Malé sila stisku ,,lekla ryba® signalizuje ¢lovéka s malym sebevédomim, ale také unylého,
bez zajmu o seznameni, apatického. Dalsi doteky patii spiSe do intimnich zélezitosti a ve
spole¢enském styku mohou piisobit rusive.!*

3.2.6 PROXEMIKA

Proxemika oznacuje prostor pii komunikaci v horizontalnim, ale i ve vertikalnim sméru.

vvvvv

munikaci udrzujete. S ptateli komunikujete v osobni zon¢€ (do 120 cm), ale obchodni ¢i jina
jednani se presouvaji do zony spolecenské (od 120 cm).2®

14 Rec téla mluvi za vas [online]. [vid. 11. dubna 2019]. Dostupné z:http://www.ipodnikatel.cz/Komunika-
cni-dovednosti/rec-tela-mluvi-za-vas/Proxemika-haptika.html

15 Rec téla mluvi za vas [online]. [vid. 11. dubna 2019]. Dostupné z:http://www.ipodnikatel.cz/Komunikacni-do-
vednosti/rec-tela-mluvi-za-vas/Proxemika-haptika.html
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Sd¢leni, které piedavame svou vzdalenosti od jinych lidi, je zavislé na nasledujicich
bodech:

e Mezera vétsi nez 1,2 metru znamena, ze lidé nejsou ve vzajemném kontaktu. Pii
mensi vzdalenosti zac¢inaji byt neznami lidé nervozni.

e Mezera 60 — 90 cm obecné znamena spolecenskou (obchodni) interakci nebo
spole¢nou ¢innost, napi. kdyz prodejce predvadi, jak néco funguje.

e Mezera mensi nez 45 cm obecné znamena, ze ucastnici jsou blizci.

Americky antropolog Edward Hall jako prvni popsat Ctyfi zony, ve kterych zijeme (Vo-
fiSek a Vysekalova, 2015, s. 184):

e Intimni zona: nachazi se ve vzdalenosti 15-45 centimetri od téla.

e Osobni zéna: nachazi se ve vzdalenosti 45-120 centimetrii od t¢la.

e Spolecenska zona: nachazi se ve vzdalenosti 120-360 centimetrt od téla.
e Verejna zona: nachazi se ve vzdalenosti 360 a vice centimetrt od téla.

Problémy vznikaji prevazné tehdy, kdyz lidé maji pocit, ze jim n¢kdo vnika do jejich
osobniho prostoru. Naptiklad, kdyz ocekéavaji obchodni interakci a ten druhy jim vstoupi
do intimni zény, coz je oblibeny manévr agresivnich lidé.

3.2.7 POSTURIKA (POSTUROLOGIE)

Posturika je védni disciplina zabyvajici se postoji a usporadanim téla v prostoru. Za
posturologii miizeme povazovat i sd€lovani fyzickymi postoji a jednotlivymi ¢astmi téla
(naklonéni hlavy na stranu). U posturologie je diilezitd empatie. T€lesna poloha, fyzicky
postoj ¢loveéka naznacuje nejen to, co se s jedincem zrovna déje, ale i to, co se s nim d¢lo
v predchozi chvili a do jisté miry 1 to, co bude nasledovat v pfistim okamZziku. Obdobné
jako u proxemiky i zde sehrava svou roli cela fada faktord, napt. temperament, momentalni
psychickeé rozpolozeni, kulturni vliv aj. Lze fici, Ze poloha, kterou osoba v socialni interakci
zaujima, vyjadfuje do jisté miry jeji postoj k okolnimu déni.*®

Postoj se tyka celkového drzeni téla. Zahrnuje uhel hlavy, ramena, boky a chodidla, a
smér, uhly a pozice pazi a nohou. Obecné se da fici, Ze lidé, kteti se v néjaké situaci citi
V pohodé¢, zvednou hlavu a divaji se na protistranu otevien¢. Mohou se mirné€ naklonit do-
zadu, coZ naznacuje, Ze jsou uvolnéni, nebo se mirn€ nakloni doptedu, aby dali najevo svou
pozornost. Lidé, ktefi se chystaji k utoku nebo maji agresivni pocity, obvykle zaujmou plné
frontalni postoj, pfi némz hlava, ramena, boky i chodidla smétuji k protistrané. Ti, ktefi
maji defenzivni pocity, se fyzicky uzaviou, ruce mohou chranit jejich tsta nebo bficho,

wrwv

nohy mohou byt tésné€ zktizené. Lidé, kteti se citi nadfazeni nebo kteti jsou arogantni, mo-

v

hou oteviené zktizit své nohy a naklonit se dozadu s rukama sepjatyma za hlavou.

16 posturologie [online]. [vid. 11. dubna 2019]. Dostupné z https://cs.dbpedia.org/page/Posturologie
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3.2.8 PARALINGVISTIKA

Definice Paralingvistika je soudasti verbalniho projevu ¢lovéka. Zakladnimi prvky jsou hlasitost
projevu, kvalita fe¢i, ton hlasu a jeho zabarveni. Paralingvistika se zabyva:!’

e Intenzitou hlasového projevu — tichy nebo hlasity projev.

e Vyska hlasu - sopran, alt, tenor ¢i bas.

e Rychlost feci - pocet slov za minutu.

e Objem feci - pocet slov pfi interakei.

e Plynulost feci - plynulost, pomlky.

¢ Intonaci a melodie fe¢i - monotonnost ¢i naopak zpivava emotivni fec.
e Chyby - mnozstvi gramatickych a stylistickych chyb.

e Spravna vyslovnost - piejata slova, nateci apod.

e Kuvalitou feci — zda obsah souvisi s t¢ématem diskuze.

Toén hlasu je dilezitym aspektem nasi komunikace. Je-li hlas pfili§ tichy a vahavy, lidé
Z toho budou vyvozovat, Ze jsme nervozni. Je-li ptilis hlasity, Gsecny a s rychlym tempem,
lidé z toho budou vyvozovat netrpélivost a tak dale. Kdykoli je to mozné, méla by se véno-
vat pozornost: hlasitosti, tempu, dlirazu a posazeni hlasu.

\|

e Natocte se linii tii bodi (o¢i-pupek-spicky) k partnerovi.
e Dodrzujte spolecenskou zonu asi 60 — 70 cm.

e Podavejte ruku pevné s pohledem do o¢i.

e Vsed¢ se mirn¢ naklonte k partnerovi.

e Udrzujte pferusovany o¢ni kontakt.

e Davejte neverbalné najevo zajem.

e Prednost davejte otevienym gestlim.

e Volte takova gesta a pohyby, které d¢la partner.

Ptizplisobte partnerovi tempo fe€i a intonaci.

Zdroj: Vyukovy material Rétorika a prezentacni dovednosti v ramci projektu ,, Zkvalitneni vyuky a poskytovanych

sluzeb podporujici rovny pristup ke vzdelavani na SU v Opaveé“, projekt ¢.: CZ. 1.07/2.2.00/29.0005.

17 Paraligvistika [online]. [vid. 11. dubna 2019]. Dostupné z: https://apas.cz/slovnicek-pojmu/paralingvis-
tika/
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Neverbalni te¢ hraje v arabském svété velmi vyznamnou roli a zptsob jejiho vyjadro-
vani muaze byt pro ptislusnika jiné kultury nesrozumitelny ¢i pfimo nepitijemny. Pro arab-
skou neverbalni komunikaci jsou typické nasledujici znaky:

e vysoka mira kontaktnosti,

e malé proxemické zony, coz znamena, Ze Arabové udrzuji mensi vzdalenost od
druhych,

e velmi vyznamnou roli hraje o¢ni kontakt, kdy pohled do o¢i byva zna¢né delsi
nez v zapadnich zemich,

e odlisné pravidla neverbalniho chovani pfi kontaktu muzii se zenami: nedochazi k
fyzickému kontaktu, pohled do o¢i je kratsi ¢i zadny, osobni vzdalenost je veétsi,

e vyhybani se pouzivani levé ruky, zejména u starsi generace,

e 7z pohledu jinych kultur teatralnost, ptehanéni v komunikaci, coz ma zarucovat,
ze sdéleni bude brano vazné.

Kromé¢ téchto obecnych znakt se v arabské neverbélni komunikaci projevuji dalsi spe-
cifika. Jiz samotné p¥ivitani je odlisné od euroamerickych zvyklosti. Pfi podani ruky je
stisk delsi, zejména v Satdské Arabii. Pokud je navazdno ptatelstvi, pak pii rozlouceni
bude stisk ruky jesté delsi neZ pii privitani. Stisk miiZe trvat i nékolik minut. V arabskych
zemich je dale zvykem se na uvitanou polibit (pokud se setkaji pratelé stejného pohlavi),
pficemz i dva muzi (nebo dvé zeny), ktefi jsou blizci pratelé, se libaji na tvare ¢i Usta.
Naopak pokud se vitaji lidé opacného pohlavi, k polibku na tvai dochazi jen mezi velmi
blizkymi prateli ¢i rodinnymi pfislusniky.

Odlisna jsou také néktera gesta. Napf. mnuti ucha byva chapano jako vystraha, zejména
smérem k ditcti. Zatahnuti za spodni vicko znamena pochyby. Palec s ukazovackem prilo-
Zené k nosnim dirkam vyjadiuje ,,Jdi k Certu* apod. Velmi vyraznym aspektem arabské ne-
verbalni komunikace je proxemika a teritorialita, respektive to, ze Arabové obecné udrzuji
jen velmi maly fyzi