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1. Uvod do studia predmétu Profesni komunikace

Pro mnohé z nds se prace stane druhym domovem. Trdvime zde vice ¢asu nez v nasem
pilifd proto, abychom se v zaméstnani citili dobFe. Redit kazdodenni problémy s nervéznim
Séfem Ci zdkaznikem nebo Fici svému kolegovi, Ze ponékud zapacha, je opravdovym uménim.
Disharmonie na pracovisti mlze totiz zplsobit, Ze danou praci, i kdyZ nds bavi, nebudeme
odvadét dobre.

Do profesni komunikace tedy zahrnujeme komunikaci
s nadfizenymi, podfizenymi, kolegy, ale také i se zakazniky.

Kazdy z nds ma jiné zvyklosti, zaliby, hodnoty atd., a to vede k moznym konfliktim, kterym je
treba predchazet. K tomu je dulezité ovladat tfi zdkladni schopnosti, tj. schopnost
komunikace, kooperace a kompromis. Méli bychom respektovat nazor druhého, snazit se ho
pochopit, zbytecné nevyvolavat hadky a pracovat jako tym.

Zde se nabizi otdzka, do jaké miry je uméni komunikace schopnosti vrozenou nebo
vypéstovanou v pribéhu Zivota? Odpovéd je nasnadé. | clovék svelmi primérnymi
predpoklady je schopen na sobé pracovat a soustavnym tréninkem postupné dosahovat
kvalitnich vysledka.

Kazdy nas projev ma dvé stranky: obsahovou a formdlini. AvSak obsah sdéleni, jak ukazuji
védecké vyzkumy, neni prioritni. Nejméné ovliviiuje posluchace podstata sdéleni tvorena
slovy (necelych 10 %), daleko vice plsobi hlas (kolem 35 %) a dominuji neverbalni projevy
(asi 55 %).

Cinské pfislovi fika: ,Kdo se neumi usmivat, at neotvird obchod!”

© Pokuste se vysvétlit toto Cinské prislovi.

© Ve skupindch prodiskutujte, k jakym komunikac¢nim situacim miZe v profesni komunikaci
dojit (tj. mezi nadfizenym a podrizenym, mezi kolegy, mezi zaméstnancem a zdkaznikem atd.)
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2. Komunikace

sama i okolni svét.

Slovo komunikace vzniklo z lat. communicare — radit se s nékym, dorozumivat se, styk,
spojeni souvislost.

Jednd se o proces dorozumivdni, vyménu informaci nebo sdéleni mezi dvéma nebo vice lidmi.
Zakladnim cilem tedy je sdélit néjakou myslenku, vyjadfit nazor, pripadné presvédcit svého
komunika¢niho partnera o spravnosti vlastnich postojli. Podminkou je, aby partnefi
v komunikaci pfi vyméné informaci rozuméli pod stejnymi pojmy totéz. Sdélovatel vysild
informace, které musi byt vhodné formulovdny a pfedany pfijemci. Pfijemce pfijima a
zpracovava informace. Dulezita je zpétnd vazba, ktera je kontrolou pochopeni informaci.

2.1.Proces komunikace

Komunikace je tedy proces dorozumivani mezi osobou sdélujici (komunikdtorem) a osobou
sdéleni pfijimajici (komunikantem). VSichni Gcastnici komunikace jsou ve vzajemné interakci.

zakladni slozky:

e (castnici komunikace = autor/mluvdi/pisatel -------- prijemce/posluchac/¢tenar

e téma komunikace = to co se sdéluje

o kéd komunikace —tj. systém znak( a pravidel (= nejcastéji jazyk)

e komunikacni kandl — tj. prostfedek a prostiedi komunikace (prostor, telefonni vedeni,
aj.)

SITUACE/TEMA
Komunikacni kanal

Mluvéi/autor/pisatel €« > 4 Adresat/ptijemce/Etenar ‘

Kédy, systémy znaki

produkce komunikat recepce ‘

komunikat = jazykovy projev, promluva, zprava
produkce = tvoreni komunikatu
recepce = pfijimani komunikdtu = vnimdni = percepce

= porozuméni = dekédovani

= vyklad jeho smyslu = interpretace
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Komunikace je zkreslend Sumem. RozliSujeme nékolik druhu:

o fyzické — pf. hluk projizdéjiciho auta, ruch v mistnosti

o fyziologické — pr. vady sluchu, feci, zraku

e psychologické — pi. predchazejici zkusSenosti ucastniki komunikace v obdobné
komunikacni situaci

e sémantické — rozdilné pochopené vyznamy

Kazda komunikace ma svdj cil: *
e ucit se — ziskavat znalosti o druhych, o svété, o sobé
e spojovat — vytvaret vztahy s druhymi, vzdjemné na sebe reagovat
e pomahat — naslouchat druhym a nabizet jim feSeni
e ovliviiovat — posilovat nebo ménit postoje nebo chovani druhych
o hrat si — tésit se z okamZitého prozitku

2.2.Zakladni pojmy

Opakovani:
Vysvétli pojmy: komunikdtor, komunikant, komunikdt, interakce, produkce, recepce,
percepce, interpretace, dekddovadni

Forma lidské komunikace z hlediska pouziti komunikacnich prostfedkd muze byt:
e verbdlni (zaloZzend na pouziti slov)
e neverbdlni (zaloZena na jinych vyrazovych prosttredcich, tj. mimika, gesta, postoj téla
aj.)
e realizovana ciny a skutky.

V pripadé komunikace mezi lidmi hovofime o socialni komunikaci, kterou obvykle délime na
tfi zakladni druhy.

e Ustni — rozhovor, porada, diskuze apod.

e pisemna — dopis, e-mail, pozndmka, zprava apod.

e vizudlni — diagram, graf, tabulka, fotografie, powerpointova prezentace apod.

Podle poctu ucastnikl rozlisujeme:
e monolog — aktivni je pouze jeden ucastnik, druhy je prijemcem, nebo zcela chybi (=
vnitfni monolog, samomluva)
e dialog — dva a vice komunikantl (otazky a odpovédi pfi rozhovoru)

! HRUBOSOVA, Lucie. Komunikace pro praxi. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci. 2011, s. 9
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Ukoly:

1. Komunikaéni kanal je systém znaku a pravidel. ANO — NE
2. Komunikat je pfijemce néjakého sdéleni. ANO — NE
3. Neverbalni komunikace je zaloZzena na jinych vyrazovych prosttedcich nez slovnich.
ANO — NE
Pfi dialogu je aktivni jeden ucastnik a druhy je pfijemcem. ANO — NE

5. Za komunikacni Sum se povaZzuji i rozdilné pochopené vyznamy sdéleni.
ANO — NE

2.3.Vyuziti komunikace v oboru

Dulezitou soucasti uspésné komunikace je schopnost rozumét ostatnim. Umét néco spravné
vyjadrit je stejné dulezité jako umét pfijmout sdéleni druhé strany. Pokud chceme dobfe
komunikovat, musime se naucit také naslouchat.

Poskytovatel sluzeb by mél splfovat ndsledujici predpoklady: védomé pouzivat prostredky
osobniho puUsobeni, mit znalosti ve svém oboru, znat lidi a mit k nim pékny vztah a mit

dostatecnou motivaci, aby svuj tkol plnil s radosti a uspéchem.

Mezi prostfedky osobniho plsobeni patfi vnéjsi vzhled, mimika (Usmév vytvafi dobrou
naladu), gestikulace, vyjadiovani, rec a kladné mysleni.

Pokud chceme ziskat spokojeného zakaznika, méli bychom se drzet nékolika zasad, pf.:

1. Ukazte zakaznikovi, Ze vam na ném zalezi — tj. ptejte se ho, naslouchejte mu,
neprerusujte ho, vytvarejte priznivou atmosféru atd.

2. Ptejte se, co si zakaznik preje

1. Budte zdvofili ke vSem zakaznikiim — vsichni si zaslouZi vase ,dobry den”, ,prosim“,
,dékuji“ a ,,na shledanou”

v e 72
V kadefrnictvi

Oteviu dvere do saldénu a okamZité se ocitnu pod palbou pohledd vsech pfitomnych dam.
Jedna kadernice se znudéné odvrati od zdkaznice, které pravé barvi vlasy a podivd se na mé.

|ll

»,Donry ben!“ zakrdkdm a citim, jak se mi do tvare prudce nahrnula krev a zbarvila mi ji do ruda.

»,Vy jste objednanej na druhou?” pferusi mé kadernice netrpélivé, nema ¢as, nez se vymacknu. ,Se

2 http://mujasperger.cz/v-kadernictvi/
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posadte.” Topornym krokem dojdu k malému gaudi, ve kterém uz jedno misto obsadila Zena s
alobalem na hlavé, druha sedi kfesilku naproti a prohlizi si mé zkoumavym pohledem jako exotické
zviratko.

Posadim se na pohovku s tichym zakniknutim koZenkového potahu pode mnou a vSimnu si vésaku
vedle dvefi.

Mohl bych si sundat kabat, je tu vedro. ,Jo, sundat si... tohle,” pronesu si polohlasem, zvednu
se z mista a za€nu rozepinat kabat. Nevim, pro¢ mluvim nahlas, pfijde mi to jako nutnost k omluvé za
to, Ze jsem se nesvlékl hned.

Povésim kabat na vésak, vratim se na misto a snazim se nevsimat si ted' jeSté zkoumavé;jsiho
pohledu Zeny v kfesle a pulsujiciho horka v mych tvarich. Sdhnu po jednom z ¢asopist valejicich se na
malém konferenénim stolku u pohovky a sklopim k nému tvar. Unik. Fij, téch lidi, co na ten ¢asdk uZ
sahalo!

S povzdechem odloZzim Casopis zpét na stll a prohlizim si zrcadla a pracovni pulty kadefnic.
,Jdete na fadu?“ ozve se hlas ze strany. Cuknu s sebou, jako kdybych se pravé probral ze spanku, a
otoc¢im hlavu k Zené s alobalem na hlavé. Potom ke kadefrnici, ktera stoji u prazdného kresla a diva se
na meé pohledem fikajicim: , Vstavej konec¢né!“

,-jo! Jo
prehnany a koutky Ust mam az nékde za usima, dojdu k pracovnimu pultu a sednu si do kadefrnického

1

zvednu se urychlené z pohovky a s pokfivenym Usmévem, ktery citim, Ze je

kresla. Dostanu otazku, jak to chci. Potom prese mé pfehodi pléd a za mé umyvadlo. Voda na mé
hlavé je pfili§ chladnd a tece mi za krk. Mackdam vicka a stolicky k sobé a kazda kapka v Siji mé
priSerné drasa. PaneboZee, at uZ to utre!

Jde se na stfihani. Odvazim se kadernici fict, jak chci ostfihat a jak maji jednotlivé ¢asti vlasl
vypadat. Kdyz ji fikdm, Ze nahofe by to hlavné nemélo byt moc kratké, krouti o¢ima. Mam dojem, Ze
ji vlastné vadi, kdyzZ to celé nenechdam na jejim Usudku. Po chvili usoudim, Ze bude nejlepsi micet,
pokud nechci, aby mi do tyla vyholila kosoc¢tverec.

Sedim a se sklopenou hlavou tiSe trpim doteky cizich prstd, cizi vini, pach vlasovych
produktll. Po chvili kadernice zahlasi: ,Tak, hotovo.” Zvednu hlavu a v duchu zafvu. S ocima
vyvalenyma désem premyslim, co udélat. Ma smysl pfipomenout ji, Ze jsem to nechtél tak kratké? Uz
je to stejné dole. ,,Super,” feknu a na vtefinu roztahnu koutky Ust k usim, abych dodal svym sloviim
na presvédcivosti. ,,Dékuju.”

© Jakych komunikaénich chyb se dopustila kadefnice a jakych zakaznik?

Jednani s nespokojenym klientem

Nespokojeny zdkaznik, ktery nejedna pasivné, dava najevo hnév nejcastéji proto, Ze je
zklaman. Proto je tfeba posunout jeho pozornost od vyjadfovani hnévu ¢i zklamani
k vécnému reseni problému.
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K tomu miZe pomoci ndsledujici postup: 3

1.

Pozornost — vénujte se plné klientovi — dejte najevo, Ze naslouchate (pf. ,Myslim, Ze
vam rozumim.”)

Prijeti — vezméte pocity klienta na védomi; kazte, Ze respektujete jeho pravo vidét
situaci vlastnima ocima (pf. ,Mrzi mne, Ze nejste spokojena.” — ,,Rozumim vam. Také
bych se necitil dobre.”)

Vyjasnéni — dobre pochopte situaci; ptejte se, abyste porozuméli pfic¢inam pocitl a
postojl klienta (pf. ,Chdpu sprdvné, Ze nejméné ¢asu madte odpoledne a vecer?”)
Odosobnéni — jakmile jste dali klientovi najevo pochopeni a porozuméli jste situaci,
mUzZete zacit zkoumat racionalni jddro nespokojenosti (pf. ,,Je mozné vds navstivit i
béhem dopoledne?”)

Shrnuti — svymi slovy popiste vécnou podstatu problému; ovérte si, Ze klient s vasim
shrnutim souhlasi (pf. ,,Pochopil jsem situaci tak, Ze...”)

Reseni — vysvétlete klientovi své moZnosti a navrhnéte postup, jak zaleZitost Fesit (pf.
,Mohli bychom udélat ... nebo ...”“ — ,Kterd varianta vdam prosim vice vyhovuje?*“)
Potvrzeni — ziskejte souhlas klienta s navrzenym feSenim; vyjadrete litost, Ze doslo
k problému, a podékujte za klientovu spolupraci

© Jaké otazky se bézné pouzivaji pfi zjistovani prani, pfip. potfeb zakaznika?

© Jak udrzujete dobrou néladu vasich zakaznik(?

© Scénka: pf. Zakaznice neni spokojena se stfihem vlasu, ackoli si stfih sama vybrala.

2.4.Projevy jednotlivych temperamentii

Kazdy znds na rGzné komunikacni situace reaguje jinak. N&$ projev mulzZe byt klidny,

Ihostejny, vasnivy, pateticky, sarkasticky, tichy, vesely, vaziny atd. Z tohoto vyplyva, Ze zplsob

prednesu souvisi s temperamentem clovéka, jeho povahovymi rysy.

Mezi nejzndméjsi typologie temperamentu patfi typologie plivodné vyvinutda antickymi lékafri
Hippokratem (cca 460 — 370 pf. n. |.) a Galenem. Ktefi identifikovali a popsali ¢tyfi zakladni
typy jedinct — cholerik, flegmatik, melancholik a sangvinik *

* PLAMINEK, Jifi. Komunikace a prezentace. Praha: GRADA Publishing. 2008, s. 77 - 79
4 KONECNA, Zderika. Zdklady komunikace. Brno: Akademické nakladatelstvi CERM. 2009, s. 37 - 40
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1. Pfitfad k nasledujicim charakteristikdm odpovidajici temperament.

1.
# sdilny, druzny, &inorody, optimisticky naladény, pfizpGsobivy, pruzny, pohotovy, otevieny,

spoleCensky, vstficny, zvédavy, vesely, v urcité skupince lidi mluvi nej¢astéji a nejhlasitéji,
touzi byt sttedem pozornosti apod.
= jeho city jsou slabé a proménlivé, povrchni, nestaly, vétSinou nic nedotahne do konce,

pfilis mluvi, ¢asto prehani, pfehnané se zaobird sdm sebou, neumi naslouchat, skace lidem
do feci a Casto odpovida za ostatni, malokdy dodéld praci ve stanoveném terminu, strida
¢asto zaméstnani

2.
#= klidny, vyrovnany, rozvazny, tolerantni, dikladny, spolehlivy; je spokojeny viude, ma rad

pratele, ale je Stastny i o samoté; umi se prizpUsobit kazdé situaci; je cilevédomy, dobre
odolava tlaklim; za kazdé situace si zachova klid, rozvahu a soustfedénost; umi poslouchat,
nema potiebu mluvit

= pasivni, do urcité miry apaticky, brani se jakymkoliv zméndm a nerad zkousi nebo vymysli
nové véci, vypada jako lenoch, odklada vécné praci, nerad nese zodpovédnost za svij Zivot,
nedava najevo své city, nerad fikd ne, boji se ucinit rozhodnuti

3.
% energicky, emociondlni, schopny nadchnout se, dosahuje svych cilQ, vstficny a

optimisticky, rozeny vldce, bojuje za lidskd prava a chrani uktivdéné, ma silnou vdli, je
rozhodny, problémy fesi rychle, dokaze velet, je cilevédomy a skvély organizator, rad
prekonava prekazky, miluje boj a konkurenci

= prudky, drazdivy, snadno se rozhnéva, je netrpélivy, v kritickych situacich az agresivni, fidi
se heslem ,vidy mam pravdu®, neumi vysadit z pracovniho tempa a nuti k nému i své okoli;
citi se dobre, jen kdyz ma nadvladu, netoleruje slabosti, nesnasi nemocné, neumi dobre
jednat s lidmi, je netrpélivy

4,
# citlivy, vnimavy, nendrocny, tichy, dobfe snasi samotu, vyznava pevny fad, ocefiuje krasu

a inteligenci, premyslivy, ma sklon ke genialité a vysoky intelekt, ma tvirci talent, je precizni,
starostlivy

11
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= |abilni, Uzkostlivy, nékdy azZ precitlivély, uzavieny, zdrzenlivy, spiSe pesimisticky, obtizné se

pfizplsobuje, snadno podléha depresi a snadno se urazi, ma nizké sebevédomi, je vahavy,

uplatiiuje na ostatni sv(ij perfekcionismus

a) Cholerik (Zlu¢), b) Melancholik (¢erna Zluc), c) Flegmatik (sliz, hlen), d) Sangvinik (krev)

V soucasné dobé je toto déleni stale vyuzivano, mizZeme se s nim setkat v teorii C. G. Junga
(1875 - 1961), ktery rozdélil lidi z hlediska temperamentu do dvou zakladnich skupin:
extroverti (cholerik, sangvinik) a introverti (flegmatik, melancholik)

Ukol:

2. Pokuste se na zakladé indicii charakterizovat introverta a extroverta.

Introvert = intra = uvnitf, dovnitf, do nitra

Extrovert - extra = navenek

Test temperamentu &. 1: °

1.

© o N kRN

=
_ o

[EnY
N

13.

Jste uspéchany(a)?

Jste vznétlivy(a)?

Jste netrpélivy(3)?

Jste primocary(a) ve vztahu k ostatnim?
Jste rozhodny(a) a iniciativni?

Jste nedstupny(a)?

Jste pohotovy(d) v hadce?

Pracujete narazoveé, nesystematicky?
Mate sklon riskovat?

. Iste urazlivy(a)?

. Mluvite rychle, zanicené, s castymi
zménami intonace?
. Jste nevyrovnany(d) a mate sklon

k prchlivosti?
Jste agresivni rvac?

> http://astro.dreamgatex.net/temperament/test2.html
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14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

Nesnasite nedostatky?

Mate vyraznou mimiku?

Jste schopen(a) jednat a rozhodovat se
rychle?

Tihnete neustale k novému?

Mate prudké a trhavé pohyby?

Jste  houZevnaty(d) pfi  dosahovani
vytéeného cile?

Mate sklon k prudkym zméndm nalady?
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Test temperamentu ¢. 2:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Jste vesely(a) a optimisticky(a)?

Jste energicky(a) a podnikavy(3a)?
Nedovedete Casto zapocatou véc az do
konce?

Mate sklon precenovat sam (sama) sebe?
Jste schopen(a) rychle si osvojit nové?

Iste nestaly(3) v zajmech a
naklonnostech?
Prozivate lehce neuspéchy a
nepfijemnosti?
Pfizplisobujete se  snadno  rlznym

podminkdm?

Poustite se se zapalem do cehokoliv
nového?

Zchladnete rychle, kdyz vas néco prestane
bavit?

Zapojujete se rychle do nové prace a
umite se snadno preorientovat zjedné
prace na druhou?

Snasite téZce jednotvarnou, vSedni a
velkou trpélivost vyZadujici praci?

Jste spolecensky(a), laskavy(a), necitite se
pred lidmi, které vidite poprvé, stisnéné?
Jste odolny(3) a praceschopny(4)?

Miluvite hlasité, rychle, zfetelné, pouzivate
pfi tom Zivych gest?

DokdaZete se ovladnout i v neocekdvané a
sloZité situaci?

Mate vzdy dobrou naladu?

Usindte rychle a snadno se probouzite?
Jste Casto nesoustiedény(d), rozhodujete
se ukvapené?

Mate sklon klouzat po povrchu, vytrhovat
se od prace?

Test temperamentu ¢. 3

o vk wnN R

Jste klidny(34) a chladnokrevny(a)?
Jste dasledny(a) a rozvaziny(3)?
Jste opatrny(a) a obezietny(a)?
Umite cekat?

Jste spiSe mlicenlivy(3)?

Mate
s prestavkami,

klidnou rovnomeérnou rec
bez prudce vyjadrenych
emoci, bez gestikulace a mimiky?

Jste zdrzenlivy(3) a trpélivy(a)?

Dokoncite to, co jednou zacnete?

Neplytvate silami?

13

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

DodrZujete pfisné Zivotni a pracovni
rozvrh, ktery jste si vypracoval(a)?
Potlacujete snadno nahla vzplanuti?

Jste maélo pfistupny(d) chvale a pokarani?
Jste dobrosrdecny(a), jizlivost na svou
adresu pfijimate shovivavé?

Jste staly(a) ve svych vztazich?

Zapojujete se do prace a preorientovavate
se na jinou ¢innost pomalu?

Chovate se ke vSemu stejné?

Mate ve vSem rad(a) presnost a poradek?
PfizpUsobujete se tézko nové situaci?

Je vam vlastni sebekazen, sebeovladani?
Jste stély(d) ve svych zajmech?

Test temperamentu €. 4

1.
2.
3.

No v ks

o

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

Jste plachy(a), ostychavy(a)?
Ztracite v nové situaci hlavu?
Déla

s nezndmymi lidmi?

vam potize navazat kontakt
Nevéfrite ve své sily?

Snasite snadno samotu?

Citite pfi neuspéchu skleslost a rozpaky?
Mate sklon uzavirat se sam (sama) do
sebe?

Unavite se rychle?

Miluvite slabou, tichou redi, kterd nékdy
prechazi v Sepot?

PrizpGsobujete se mimodék charakteru
toho, s kterym pravé rozmlouvate?

Jste vnimavy(a) az k slzam?

Jste neobycejné pristupny(a) chvéle a

pokarani?
Mate vysoké naroky na sebe a na lidi
kolem vas?
Jste nachylny(3) k podfizenosti  a

k prehnanym obavam?

Jste chorobné citlivy(a) a snadno
zranitelny(3)?

Jste nadmiru urdzlivy(3)?

Jste uzavieny(d) a nespolecensky(a),
s nikym se nedélite o své myslenky?

Jste malo aktivni a nesmély(a)?

Jste bez reptani pokorny(3)?

Snazite soucit a

se vyvolat pomoc

ostatnich?
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Test €. 1 - Cholerik: Test €. 2 - Sangvinik:

Test €. 3 - Flegmatik Test €. 4 - Melancholik

Celkovy pocet bodu:

Pti kladné odpovédi na otazku, ktera se k vam hodi, zaskrtnéte otazku.
Vysledek vyjde v procentech z celkového poctu ziskanych bod.
(body testu ¢.1/celek)*100 + (body testu ¢.2/celek)*100 + (body testu ¢.3/celek)*100 + (body testu
¢.4/celek)*100; kde celek = (body testu €. 1) + (body testu €. 2) + (body testu €. 3) + (body testu ¢. 4)

2.5.Sebepoznani

Sebepoznadni je prijimani novych informaci a sobé samém a jejich védomé zaclenovani do
sebepojeti. Jedna se o celoZivotni proces. RozliSujeme dva dllezité zdroje sebepoznani.
Prvnim jsou informace o sobé ziskané na zakladé sebereflexe, tj. vnimame a vykldddme to, co
pribéiné zaZzivdme v kaidodennim Zivoté, pti konfrontaci s béZinymi i mimoradnymi
udalostmi. Druhym zdrojem informaci jsou postfehy a poznatky, které se o sobé dozvidame
ze sdéleni druhych, at uz zamérné nebo nezamérné, mimochodem.

Sebepojeti je zpusob, jakym vnimame sami sebe. Pfehnana a nerealisticka Uroven sebepojeti
vede k obtizim (pf. pracovnici, ktefi se citi byt tak duleziti, Ze nepusti nikoho schopného
vedle sebe atd.)

Pokus se zodpovédét nasledujici otazky: ©

1. Co je v pfitomné dobé mym nejdilezitéjsSim problémem?

2. Co bylo pro mne v uplynulém roce tou nejdulezitéjsi zkusenosti?

3. Co bude za deset let, jestlize se nezménim? Kde by méla zména nejspis zacit?

4. Z ¢eho ted nejvice Ziji? Co mi ddva nejsilnéjsi Zivotni impulzy?

5. Ktery Zivotni cit mé nejvice urcuje? (Jsem depresivni, vesele naladény, rezignovany, Ziji v dlvére...)
6. Co mi nejvice brani v tom, byt sebou samym? Je to pfekdzka ve mné nebo se domnivam, Ze je to
vnéjsi vliv?)

7. Které moznosti ve mné zlstdvaly dosud nevyuzity?

8. V ¢em spocivd ma hlavni sila, mé charizma, ma obzvlastni schopnost? V ¢em spocivd ma hlavni
slabost, mé ohrozeni, mdj stin?

9. Co mi nejcastéji déla radost?

10. O¢ se nejvic stardm a proc?

® http://www.pastorace.cz/Tematicke-texty/50-otazek-k-sebepoznani-3.html
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11. Na co myslis, kdyZ jsi sdm? Z ¢eho na tebe pada smutek, kdyZz to nemas? Jaké reci druhych té
nejvic povzbudi?

12. Kde je md pycha?

13. Jak snasim kritiku?

14. Jak snasim uspéchy druhych?

15. Pfebirdm zodpovédnost, nebo se ji vétSinou vyhybam?

16. Je na mne spolehnuti?

17. Které agrese se na mné v pfitomné dobé daji poznat? Proti komu, proti ¢emu jsou namireny?
18. V ¢em nepfijimam sebe sama? Jaké lidi ze svého okoli pfijmu jen s velkymi obtizemi?

2.6.Pozornost

Pozornost je psychicky stav, ktery se projevuje soustredénosti a zamérenosti na urcity
objekt ¢i ¢innost.

1. Zamérenost

Clovék ve svém védomi neodraii vechny podnéty, které na néj v daném okamiziku ptisobi,
ale vybira se nékteré z nich. Z toho vyplyva, Ze pozornost je vybérova, zaméfime se na jeden
predmét a ostatni si v tu chvili neuvédomujeme. (pf. ¢etba knihy, sledovani pofadu v televizi)
2. Soustiedénost

Soustfedénost je vyznacCovana intenzitou pozornosti, stupném aktivity psychické cCinnosti a
uvédomovdnim si vlastni ¢innosti.

Pozornost se déli na dva zakladni druhy: nedmysind a umysina.

Neumysind pozornost je vzbuzovdna podnéty pro nas Zivotné vyznamnymi, dulezitymi,
zajimavymi (tj. nasSi pozornost vzbudi podnéty pestré, zajimavé, neocekdvané a ty, o které
mame zajem).

Umysinou pozornosti se mysli védomé soustfedéni se na ¢&innost a podnét. Souvisi
s uvédomovanim si povinnosti. Je naro¢néjsi nez neimyslna pozornost, vice nas vycerpava.
Jeji nezbytnou soucasti je sebeovladani.

Vysledky vyzkumd mnoha svétovych laboratofi fikaji, Ze nejvyssi pozornost se udrzi nejdéle
30 s., néktefi badatelé vsak tvrdi, Ze je to az 90 s. Po uplynuti tohoto ¢asového limitu se

pozornost zacina sniZovat, tzv. rozptylovat, a my ji musime znovu pfipoutdvat.

Vlastnosti pozornosti

Typické vlastnosti pozornosti, které lze néjakym zpUsobem posilovat, jsou jeji intenzita,
stabilita, rozsah a kolisani (oscilace).

Intenzita vyrazné klesa pti Unavé, ale i v bdélém stavu je pouze kratkodobou zaleZitosti.
Clovék se intenzivné dokaZe soustfedit jen nékolik sekund. Dlouhodobé&j$iho upnuti
pozornosti lze dosdahnout postupnym presouvanim zajmu z jedné jeho ¢asti na dalsi.
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Stabilita vyjadtuje, jak dlouho je moZné se soustrfedit. Zavisi na vrozenych dispozicich, na
motivaci, sloZitosti ¢i poutavosti ukolu.

Rozsah (kapacita pozornosti) je vyjadfena poctem predmétd, které jedinec dokaze zachytit
najednou. Podle vyzkum lze za 0.07 sekundy postfehnout maximalné 6 — 8 nepravidelné
rozmisténych prvkd na ploSe ¢i v prostoru. Rozsah pozornosti je vétsi, kdyz predméty spolu
néjak souviseji, jsou si podobné, navazuji na zkusenosti a praxi ¢lovéka atd.

Jak uZ jsme fekli, vlastnosti pozornosti zavisi na vrozenych predpokladech nervové soustavy,
zkusenostech, ndvycich, volnich vlastnostech (tj. podminénych nasi vuli).

Poruchy pozornosti: ADD — porucha pozornosti

ADHD — porucha pozornosti s hyperaktivitou

(-
=
o

1. Vypiste Cinitele ovliviujici nasi pozornost
1. Cinitelé zvy3ujici pozornost

2. Cinitelé sniZujici pozornost

© Prohlédni si pozorné obrazky (20 sekund)
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© Jaké obrazky se skryvaji pod jednotlivymi pismenky?

© Dobfre si prohlédni obrazek, po 30 sekundach uéebnici zavfi a pokus se vyjmenovat, jaké
obrazky si vybavujes.
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2.7.Socialni percepce

Clovék nevnimd jen prostiedi, predméty, ale také ostatni lidi. Toto pozndvani a vnimani
druhych se nazyva socidlni percepce. Cely tento sloZity proces se sklada ze tfi Urovni:

e vnimani osobnosti komunikujicich

e vnimani chovani komunikujicich

e vnimani pficin chovani
Socialni percepce tedy zahrnuje nejen naSe socidlni vnimani, ale i hodnoceni toho, co
pozorujeme, tj. hodnoceni projevl verbalnich i neverbalnich. Toto probihd prostfednictvim
nasich péti smysll (zrak, sluch, cich, chut a hmat), tj. vSimame si mimiky, gestikulace,
vnimame stisk ruky, slySime zabarveni hlasu, intonaci, rytmus, mizZzeme také citit télesny
pach apod.

Sociadlni percepce podstatné ovliviiuje i socidlni komunikaci. MUze napomoci jejimu
zkvalitnéni, ale i naopak. Clovék se mlze dopustit chyb v posuzovani druhych. Chyby
v procesu socidlniho poznavani velmi znesnadnuji mezilidské vztahy.

Chyby socialni percepce

1. Halg efekt

Pti hodnoceni druhych vyzdvihujeme jeden velmi ndpadny rys, od néhoz potom odvozujeme
viechny ostatni rysy. Napf.: heslo "Saty délaji ¢lovéka" - je-li ¢lovék Upravné oblecen,
domnivame se, Ze se jednd o Clovéka Ccestného, seridzniho, inteligentniho,
pofadkumilovného tvora; nosi-li bryle, bude vice vzdélany apod.

2. Prvni dojem

Nechdme se unést prvnim dojmem z percepce druhého clovéka, jimZz potom pomérujeme
dalsi poznavani.

3. Logicka chyba

Na zadkladé tzv. obecné sdilenych pravd se domnivame, Ze nékteré vlastnosti spolu logicky

souviseji. Napf.: obézni ¢lovék byva pokladan za pomalého, liného; stihly ¢lovék za aktivniho.

4. Predsudky a stereotypy

Vytvari se zpravidla ve vztazich mezi skupinami a podava zjednoduseny, zkresleny obraz.
Kazdému ¢lenu skupiny jsou pficitany tytéz vlastnosti bez ohledu na individualni odlisnosti.
Napf.: vSichni Italové jsou horkokrevni, Giuseppe je Ital, tudiZ je horkokrevny. Intenzivnim
stereotypem je predsudek napf. diskriminace urcité skupiny (napf.: nas vztah k Romlm,
pristéhovalclim, bezdomovcim atp.)

5. Efekt mirnosti
Nékoho posuzujeme mirnéji jen proto, Ze je nam mily a sympaticky
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6. Projekce
Mdme tendenci ocekavat, Ze druhy ¢lovék ma podobné motivy, zajmy, postoje a nazory jako

my.

© Jak na vés pusobi tato osoba?

Ukol:
1. Ke které chybé socialni percepce mohlo dojit?
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3. Zasady profesni komunikace

Zasada: prozivani a chovani se navzdjem ovliviuji

Moje jednani - subjektivni dojem a pocity druhé osoby = ovliviiuje jednani druhé osoby
—ovliviiuje mUj pocit a subjektivni dojem

Osobni image
e vzhled — postava, obleceni, upravenost
e tecl téla— proxemika, gestika, kinezika, mimika, haptika, pohledy
e poveést — kariéra, zkuSenosti, kvalifikace
e vystupovani —charisma, sebejistota, sebeucta
e styl komunikace — Ustni, psany projev, naslouchani, vystupovani

Nejcastéjsi chyby:
e nedbaly vzhled a vystupovani
e nespolecenské navyky (koureni, Zvykani, upovidanost atd.)
e neudrzovani o¢niho kontaktu
e skdakani do reci
e srovnavat problém druhé osoby s problémy jinych osob (nedavdame tak najevo, Ze
problém osoby, s niz komunikujeme, je jedinecny)
e nakladat s pfipominkami, jako by byly bezvyznamné

Zasady pozitivniho vystupovani
e vstficny postoj (Usmév inspiruje k vlidnému zachazeni)
e zachovavat pozornost (nefikejte své nazory bez vyzvani)
e prikyvovani — zdrite se kritiky, zatracovani ¢i stiznosti, zasadné nevychvalujte sami
sebe
e zrcadleni—snaZte se v ostatnich vnimat to dobré
o SirSi paleta reakci na komunikaéni problémy

© Prodiskutujte jednotlivé body tykajici se profesni komunikace.
© Zahrajte scénky tykajici se nejcastéjsich chyb v komunikaci.
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3.1. Sebeprezentace a prezentace instituce

Sebeprezentace znamena prezentovani sebe sama svymi Ciny a vytvory, kulturou osobniho
projevu a vystupovani.

Lidé snami jednaji podle toho, jak se prezentujeme, proto je tfeba nase vystupovani
neustale trénovat a vylepSovat.

Tipy k vylepSeni sebeprezentace:

Tip €. 1 — Vaite si sami sebe

Pokud sami o sobé feknete: ,Jsem tu jen asistentka”, davate ostatnim najevo, Ze o sobé
nemate pfiliSné minéni. Pti jakémkoliv jednani ohledné pracovniho vola ¢&i platu feknéte?
»,Chtéla bych...” a uvedte dlivody pro navyseni platu.

Tip €. 2 — Nepodcenujte se

Odstrante ze svého slovniku slova snizujici vasi hodnotu. Slova jako ,moZna“, ,snad”,
»pokusim se“, ,neumim” ¢i ,budu se snazit“ nahradte sebevédomé;jsimi vyrazy ,,zvladnu to“,
»udélam to, jak nejlip umim“ apd.

cC.

kol:
1. Pokuste se nahradit tato ,,slaba“ slova sebevédoméjsimi vyrazy

a) To nezvladnu -

b) Pokusim se —

c) Rad/a bych jednou byla -

d) Mél/a jsem Stésti (v praci) -

e) Nejsem v tom dobrd/y -

Tip €. 3 — Pochvalte se
Pokud se vdm néco podafi, pochvalte se, feknéte ostatnim o svém Uspéchu. V pfipadé, Ze se
vam pfilis nedafi, tak o tom nemluvte a pracujte na zlepseni.

Tip €. 4 — Rozsifujte si slovni zasobu

Ctéte knihy a Casopisy i s jinym zamérenim, neZ je vase profese. Nahrajte si sv(j projev,
vSimejte si opakujicich se slov a pokuste se je nahradit synonymy. Hrajte hry tykajici se slovni
zasoby.

Tip €. 5 — Sledujte vyjadrovani jinych lidi
Pustte si projevy druhych lidi a zaméfte se na jejich vyjadfovani.
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Usp&8nda sebeprezentace spociva také v neverbdlni komunikaci, tj. vyraz obli¢eje, postoj a
vzajemnd vzdalenost, poddani ruky, gesta atd.

vevys

Nejcastéjsi nedostatky pfi ustnim projevu
e pouzivani pfilis dlouhych vét a slov
e pfilis mnoho zdvofilostnich frazi nebo naopak nespisovné vyjadiovani
e pouzivani mddnich slov
e (asté pouZivani pasivnich tvaru
e pfiliSné zdlGrazriovani sebe sama
e pfilis rychld artikulace bez prestavek
e nedostatecny o¢ni kontakt

Prezentace instituce
Instituce = Urad, organizace

© Pokuste se vytvofit prezentaci ,vasi firmy“ a predstavte ji ostatnim (tj. o jakou firmu se
jedna, jaké sluzby nabizi, kde sidli apod.)

3.2. Techniky sebeprosazeni

Kazdy z nas touzi ve svém Zivoté néco dokazat a prosadit se. Nékdo k tomu vyuziva agresivni
chovani, nékdo manipulativni, nékdo rezignuje, avsak zdravé prosazeni se nazyva asertivni
chovani.

Pasivni chovani

© Na zadkladé uvedeného prfikladu se pokuste viit do role pasivniho ¢élovéka a
charakterizujte ho.

Pan Novdk ziskal misto ve firmé KRON. Jeho zaméstnavatel ale chce, aby mimordadné
pracoval i o vikendu. Ten mu to slibi, jenZe jeho manZelka s tim nesouhlasi, jiz zamluvila na
vikend chaticku na hordch. Pan Novdk se zaméstnavateli snaZi naznacit, Ze se mu prdce o
vikendu nehodi, nicméné nedokdze primo fici ne. Tim nastve svoji Zenu, kterd vikendovy
pobyt nakonec musi zrusit.

Pasivni chovdni znamenda nemluvit o svych emocich a pfanich, ale v ,zajmu druhych” je
potlacovat. Je pfiznacné pro osoby s nizkym sebevédomim. Pasivni ¢lovék je nejisty. Stale se
omlouva, vyhyba se vyméné nazorli. M4 pocit, Ze ho ostatni vyuzivaji. Chybi mu sebejistota
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v projevu, nedokdzZe se prosadit. Mit osobni potfeby by pro né znamenalo ,, byt sobec” nebo
»druzi by se mohli zlobit“. Pasivni lidé se pfizpUsobuji silnéjsSim osobdam, tém jsou ze strachu
oddani, ¢asto papouskuji jejich ndzory. Jsou zavisli.

Pasivita je spojend i sneverbalnimi projevy, tj. spovolenym télem, ohnutymi zady,
sklopenyma ocima, dale také s odmlkami v feci a vahavym tenkym ¢i kiiouravym hlasem.
Pasivni ¢lovék casto pouZiva vyrazy jako: moZnd, nevim, to nevadi...

Agresivni chovani

Agresivni chovani znamenda nebrat v Uvahu zajmy jinych a bojovat stale jen za sva vlastni
prani a potfeby na ukor druhych. Agresivni ¢lovék je neustdle pripraven k Utoku. Zranuje
druhé, ponizuje je, prosazuje se bez ohledu na ostatni. VSechno vi nejlip, rdd druhym kaze,
vyéitd nebo moralizuje. Neumi pfiznat svou chybu. Casto trapi druhé, byva neoblibeny a citi
se sam. Jeho prehnané sebevédomi muize byt zastérkou komplex(, které svou agresivitou
kompenzuje. Postupné se odcizuje od ostatnich a tim vytvafi dalsi napéti. K agresivnimu
chovani patfi nejen hrubd slova, hlasitost ¢ moralizovani, sarkasmus, ironie nebo
znehodnocovani. Casto se pouZiva zastrasovani a vyhrozovani: ,radim ti, ,mél bys“...

U uzkostnych lidi dochazi ke stfidani pasivniho a agresivniho chovani. Agrese se objevuje

vvs

zejména k nejblizsim, partnerim a détem, pasivita k cizim lidem a zejména k autoritam.

Manipulativni chovani

Manipulativni chovani je typické pro hysterické osobnosti. K manipulaci se da pouzit plac,
krik, vycitky nebo moralizovani, lichotky, sliby aj.

Manipulativni ¢lovék se snazi dosahnout toho, co chce, oklikou. Apeluje na moralku, pocit
viny, na to, co feknou druzi lidé. Snazi se druhého primét, aby se choval tak, jak chce on. Styl
manipulace souvisi stypem osobnosti. Nékdo pouzivd manipulaci, pfi niz predstira
bezmocnost, druhy manipuluje agresivnimi postoji.

Asertivni chovani

Asertivni ¢lovék vi, co chce délat a jakym zplsobem to bude délat. Je vesmés aktivni, vyhyba
se agresi a manipulaci. VétSinou pfimo rika, co citi a o co mu jde. Nepovysuje se a zdsadné se
neponizuje. Umi naslouchat. Kdyz udéla chybu, pfizna ji. Umi ptistoupit na kompromisy.
Plsobi vyrovnané, uvolnéné a srozumitelné. Ma pfimérené sebevédomi. Zvazuje, co rikaji
jini. KdyZ se mu néco nepovede, nedéla z toho tragédii ani neobvinuje druhé lidi.
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Ukoly:
1. Jaké pozitivni disledky md pasivni chovadni?
2. Jaké negativni disledky ma pasivni chovdni?
3. Jakeé pozitivni disledky ma agresivni chovadni?
4. Jaké negativni dusledky mad agresivni chovani?
5. Prifad’ ndsledujici vypovédi k jednotlivym komunikacnim postojum.
a) Postoj pasivni I. ,,Mohl bys mit hodnotu, kdybys...”
b) Postoj agresivni . ,,J@ mdm svoji hodnotu, i ty mds svoji hodnotu.”
c) Postoj manipulativni lll. , Ty jsi hodnotny ¢lovék a ja nestojim za nic.”
d) Postoj asertivni IV. ,Ja mdm svoji hodnotu — to ty jsi bez ceny.”

© Tym, jehoi jste ¢lenem, jedna o terminu nasledujici porady. Chcete se ji zucastnit, ale
termin koliduje s vasim jinym, jiz domluvenym jednanim.
Reagujte: a) pasivné

b) agresivné

c) manipulativné

d) asertivné

6. Doplri tabulku.”

Pasivni chovdni

Zakladni rys:

ZpUsoby:

DUvod:

Role:

Styl:

Mozny dlsledek:

Agresivni chovdni

Zakladni rys:

Zpusoby:

Dlvod:

Role:

Styl:

Mozny dlsledek:

7 PRASKO, Jan, PRASKOVA, Hana. Asertivitou proti stresu. Praha: GRADA Publishing. 1996, s. 23
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Manipulativni chovani

Zakladni rys:

Zpusoby:

Duvod:

Role:

Styl:

Mozny dlsledek:

Asertivni chovdni

Zakladni rys:

ZpUsoby:

Dlvod:

Role:

Styl:

Mozny dlsledek:

Zakladni rys:

Zpusoby:

DUvod:

Role:

a) pfimé, otevrené, sebevédomé, klidné

b) prosazovani na ukor jinych

c) prizpUsobivost pozadavk(im druhych

d) sleduje cil nepfimo

a) bezbrannost, ustupovani, vyhybani se konfliktim
b) respektujici sebe i druhého, kompromisy

c) vyvolavani pocitt viny, lichoceni, apely na moralku
d) obvinovani okoli, natlak moralizovani

a) skrytd pottreba zvySeni sebevédomi

b) zavislost na druhych

c) ucta k sobé i druhym, ¢estnost, odvaha

d) sobectvi, vnitini prazdnota

a) ,,obét”, ,svétice”

b) , sebe sama“

c) ,chudacek”, obétavy dobrak”

d) ,diktator”, kontrolor®, ,,mravokarce”

a) vyhra-prohra

b) vyhra-vyhra

c) skryta vyhra-prohra

d) prohra-vyhra nebo prohra-prohra

Mozny dlsledek: a) neschopnost opravdovosti ve vztazich, hysterie

b) zneuzivani druhymi, socialni fobie, deprese
c) plné psychické zdravi
d) odcizeni od druhych, hysterie
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Dotaznik sebeprosazeni ®
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Dané tvrzeni
vystihuje vase
chovani velmi vérné,

Podobnym
zptisobem se
chovate casto,

Obcas se stane, Ze to
tak délate, ale
vétsinou se chovate

Nikdy se tak
nechovate. Vibec
vam to neodpovida.

jako by bylo nikoliv pokazdé. jinak.
napsano o vas. Anebo se
popsanému zptisobu
dost blizite.
1 2 3 4

1. KdyZ mé kolega pozada o pujcku, nedokazu ho odmitnout, i kdyZz na tom
sam nejsem financné nejlépe.

2. Neumim zaéit rozhovor s osobou, ktera je mi sympaticka. Cekam, az to
udéla druha strana.

3. Kdyz mé nékdo nékam pozve a ja vidim, Ze mu na tom zalezi, neumim ho
odmitnout, i kdyZ se mi to nehodi.

4. Kdyz mé nékdo predbéhne ve fronté, nedokazu se ohradit.

5. Vruznych debatach neumim druhym skocit do feci, i kdyz je zcela jasné,
Ze uz jen mlati prazdnou slamu.

6. Mam-li v jakékoli situaci nékomu na jeho Zadost Ci prosbu Fici NE, ptisobi
mi to potize, je mi trapné.

7. Neumim ukoncit rozhovor, i kdyz mé ani mluvci, ani téma vibec
nezajimaji a nemam cas.

8. Kdyz s nékym mluvim, nedokazu mu oponovat, i kdyz si myslim, Ze mij
nazor je lepsi. Radéji ho ani nevyslovim.

9. Je mitrapné zeptat se, kdyZz néemu nerozumim (v praci, ve skole, doma
atp.)

10. Na schuzich a rtznych verejnych shromazdénich radéji nediskutuji.
Pripadal(a) bych si hloupé.

11. Kdyz nékdo zrusi setkani, které jsme méli domluvené, neumim
nabidnout jiny termin. Cekdm, aZ to udéla on.

12. Kdybych se pokusil(a) druhym lidem pfikazovat, dopadlo by to nejspis
podle réeni ,,Pfikaz a udélej sam.”

13. Kdyz mi nékdo z blizkych lidi kfivdi, nic nenamitam. Ovladam se, aby
nepoznal mé rozladéni.

14. Pozvat na schlizku osobu opacného pohlavi, o kterou mam zajem, je pro

mé nadlidsky tkol.

® PRASKO, J4n, PRASKOVA, Hana. Asertivitou proti stresu. Praha: GRADA Publishing. 1996, s. 57 - 59
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15. Pokud mé nékdo chvali a déla mi poklony, zrozpacitim, nevim, jak
reagovat, nevim si rady sam(a) se sebou.

16. Kdyz prinesu ze samoobsluhy nazelenaly salam, radéji ho vyhodim, nez
abych vyfizoval(a) reklamaci.

17. Naskakuje mi husi kliZe, kdyz si pfedstavim, Ze bych se musel(a) Zivit
jako agent pojistovny.

18. Mam-li mluvit o nécem dulezitém, anebo s nékym, na kom mi zaleii,
zacnu mluvit nezretelné, nékdy se i zakoktam.

19. Je mi velmi nepfijemné, kdyz musim v nouzové situaci pozadat upiné
ciziho clovéka tfeba o listek na autobus.

20. Je mi velmi nepfijemné zacit hovor s urednimi nebo vySe postavenymi
osobami, a to i kdyzZ jim nutné potrebuji néco sdélit.

CELKEM BODU

Vice nez 70 bodu: Nepatrite sice mezi lidi, ktefi na sobé nechaji dfivi Stipat, ale — nejste
nékdy zbytecné agresivni? Méli byste se naucit, jak si zachovat svoji hodnotu bez ohrozovani
druhych. VétsSinou nebyva socidlné uspésnéjsi ten, kdo ma ostré lokty. SpiSe se mu lidé
vyhybaji a ¢asto byva izolovany.

50 — 70 bodd: Nemusite se bat, vZivoté se neztratite a pfitom pravdépodobné nejste
nadmiru agresivni.

30 - 50 bodui: Pokud vam jde o néco velmi dllezitého, tak se moznd postavite za sva prava.
Bézné se vam vsak pravdépodobné stava, Ze spise ustoupite narokim druhych.

Méné nez 30 bodi: Pravdépodobné se vyhybate jakymkoliv konfliktdm, proto vesmés
ustupujete druhym. Snadno s vami ,zametou”. Mozna mate klid, ale neuzirate se v sobé?
Nedoplacite na svoji slusnost? Necitite se ¢asto ,,obéti“ druhych?

3.3. Chovani pri vykonu povolani

© Zopakuijte si zasady profesni komunikace.
© Prodiskutujte, jak byste se méli pfi vykonu povolani chovat.

K jakym komunika&nim situacim mQze ze strany vedouciho dojit? °
e Uvodni rozhovor s novym pracovnikem
e Vyhodnoceni zkusebni doby nového pracovnika
e Rozhovor s pracovnikem, ktery udélal chybu, kritika

° VYMETAL, Jan. Privodce Uspésnou komunikaci. Praha: Grada Publishing. 2008, s. 276 - 278

27




Profesni komunikace

e Vyfizovani stiznosti, pfipominek, neptijemnych situaci (pf. télesny zapach, nevhodné
obleceni, pomluvy atd.)

e Rozhovor se spolupracovniky o pfipravovanych zménach
Takovych situaci je nepreberné mnozstvi, proto by mél vedouci pracovnik vénovat pozornost
nasledujicimu: napf.

e Soustredit se a upoutat pozornost druhého

e Mluvit kratce a srozumitelné, bezproblémové komunikovat

e Naslouchat a byt schopen porozumét druhému

e Spravné pouzit o¢ni kontakt a osobni vzdalenost

e Vyhledavat a poskytovat zpétnou vazbu

¢ Nedotknout se partnera a citit se nedotcen

e Pfiznat omyl, Spatné rozhodnuti

Osoba ve vedouci pozici by méla umét druhé dobre informovat, instruovat, pfikazovat jim,
presvédcovat, kritizovat, kontrolovat, chvdlit, ale zaroven i motivovat a chvalit.

Ze strany podrizeného plati nasledujici: budte zdvofili, slusni, loajdlni; budte ochotni
nabidnout 20 procent pracovniho ¢asu navic, chodte do prace véas a odchdazejte, az kdyz je
prace hotova

4

Podrizeny by se mél vyvarovat formulaci: ,Ale to mi nikdo nerekl...”, ,Nevédél jsem, Ze to

4 '

pospichd...“, ,,Myslel jsem, Ze to udéla XY...“, ,Pokusim se...”, ,Nemél jsem cas...” apod.

A jedna rada na zavér:

Nastupujete-li na nové misto, vSe zdavisi na prvnim dojmu, ktery zanechate. BEhem prvnich
par tydnl navazujte vztahy jen zlehka, nikdy se nevaZte pouze na jednu osobu. Néktefi
nepfilis oblibeni zaméstnanci nékdy zkouseji ziskat nové ptichozi na svoji stranu.

© Zahrajte scénky na vyse uvedené komunikacni situace.

3.4. Logicka vystavba projevu nebo dokumentu

Kazdy z nds se jiz nékdy setkal s projevem nebo dokumentem, ale umime je spravné
sestavit?

Nejdulezitéjsi je vymezit si téma, radéji uzsi, jelikoZz pak mame zjednodusenou pfipravu
baterie argument(l pro pfipadné dotazy publika. Vytvorte si pavouka, tj. postupujte od ndzvu
tématu k jednotlivym podtématim.
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Jesté pred zacatkem vasi prdace je duleZité si jasné stanovit cil.

RozliSujeme dva zakladni typy projev:
1. Informativni projev — vysvétluje a poucuje

2. Presvédcovaci projev — ovliviiuje postoje a chovani

Déle je treba vzit v dvahu vzdélanostni Uroven posluchacl, vékovou skladbu atd. Také
bychom se méli snaZit o maximalni srozumitelnost a zretelnost, nebot posluchadi uslysi
projev jen jednou. Toho lze dosdhnout vhodnym vyuzitim vizualnich prostredkd,
neverbalnich signald.

Struktura projevu

Projev by mél byt ¢lenén na tfi ¢asti: Uvod, hlavni ¢ast a zavér.

Uvod

Hlavnim cilem Uvodu je ziskat pozornost a nasmérovat publikum k hlavnimu tématu,
seznamit je sosnovou prezentace a motivovat (sdélit jim, pro¢ by méli prezentaci
poslouchat).

Na co si dat v uvodu pozor:
e nikdy se v ivodu prezentace neomlouvejte

Zavér
Je to ¢ast projevu, kterou si budou posluchaci nejvice pamatovat. Méli bychom zde shrnout
hlavni body projevu.
Zavér ma dveé hlavni funkce:
e sumarizace — formulujte zakladni zamér svého projevu, ¢eho jste chtéli projevem
dosahnout

e zakonceni — predloZte vyzvy, popt. ukoncete projev otazkou, podékujte publiku

Ukol:
1. Serad jednotlivé ¢asti projevu, aby na sebe logicky navazovaly.
2. Vyznac strukturu projevu a zdtvodni.

dovolte mi, abych v prvni fad¢ podékoval panu premiérovi za to, Ze splnil sviij
A | slib ado ¢trnacti dnu sestavil vladu. V ¢eské politice je malo politiki, kteti
dodrzuji své slovo, a o to vice si jej vazim.

VSichni jste odborniky, ktefi dokonale znaji problematiku svého rezortu.
Z toho vyplyva, ze se stouto problematikou nebudete muset seznamovat
B | azacnete pracovat hned od prvniho dne. Nenechte se otravit medialni kritikou
zavistivych hlupakd, kteti sami nikdy nic pofadného v Zivoté neudé€lali. Snazte
se, aby Vase préce byla tispésna.
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C | Jeste jednou Vam z celého srdce pieji mnoho tspéchti ve Vasi ¢innosti.

Chtél bych dale podékovat vSem cleniim vlady za odvahu, s jakou do této
vlady vstoupili. Vim, ze mnozi z Vas opustili 1épe placend zaméstnani, aby
pracovali pro nasi zemi. A za to bych Vam chtél pod¢kovat, protoze v Ceské
politice je dosud i malo odvahy.

E | Vazeny pane ministersky piedsedo, vazeni clenové vlady,

ma pied sebou samoziejmé celou fadu dulezitych tkola. Ale dovolte mi, abych

den z téchto ukoli zvlasté upozornil. Ukolem vlady je podle mého nazoru
it jakymkoli politickym tlakiim pifi probihajicich vySetfovanich a plné
F ttovat nezavislost policie anezavislost statnich zastupci. To, zda postup
ovani byl pfiméfeny, nemlize rozhodnout vlada ani politici, ale pouze a jediné
islé soudy. Véfim, ze budete zarukou toho, ze se aféry nebudou zametat pod
aC a ze z mafidnd se pod politickym tlakem nebudou stavat nevinni ob¢ané.

https://www.hrad.cz/cs/prezident-cr/soucasny-prezident-cr-milos-zeman/vybrane-projevy-
a-rozhovory/371.shtml

3.5. Argumentace

Slovo argumentace vzniklo zlat. slova argumentum, coz znamend dlvod, dikaz, tj.
presvédcovani pomoci dlvodu a dlkazd. Argumenty tedy maji slouzit k diikazu ¢i podpore
néjakého tvrzeni. Verbdlni argumentace predstavuje v déjindch nepopiratelny pokrok.
V ranych fazich vyvoje lidstva byla v pfipadé nutnosti ovlivnéni jednani druhého clovéka
pouzita hrubad sila.

Jedna starobyla zasada formalni logiky fika argumenta ponderantur, non numerantur, tedy
dikazy se vaii, ne pocitaji.

Mnozstvim argumentl muzZete druhého otravit anebo nanejvys unavit k souhlasu, tj.
»prekecat”, ale skute¢na presvédcovaci sila je vidy teprve ve vaze a zplisobu podani
argumentd.

Kvantita:
MnozZstevni maximum jsou zpravidla dva aZz tfi argumenty, které dokdie primérny
presvédcovany beze Skody na vztahu, zajmu a pozornosti vstiebat.

Kvalita:

Méli bychom predkladat dikazy a argumenty nesporné, srozumitelné a ndzorné.

PFiznivéjsi byva, pokud argumentujeme spiSe pro néco nez proti nééemu, tj. je lepsi budovat
nez rozbijet.

Dale bychom méli zvazit, zda se jedna o objektivni informaci nebo subjektivni interpretaci.
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Je tfeba uvadét jak argumenty, které svédc¢i pro nas nazor, tak i argumenty, jez jsou

nepriznivé, oponenti vds pak nemaji ¢im prekvapit.

NejdulezitéjSim znakem je:

presvédcivost - k tomuto slouZi mnoho technik pocinaje od ,upfimného” Usmévu az
po nadbihani a pochlebovani partnerovi, ale nejucinnéjsi je, pokud jsme sami
presvédceni, Ze nase sdéleni je pravdivé a uzitecné

vvrs

Rikate-li néco, c¢emu véfite, vétdinou to Fikate presvédcive.

emotivita — navozeni pfijemné atmosféry (jedna se o manipulativni techniku; pozor
na heslo , kdyZ ptdcka lapaji, pékné mu zpivaji“)

logicka argumentace, poradi — doporucuje se zacit néjakym velmi presvédcivym
argumentem, potom uvadét argumenty méné silné a ukoncit to nejpadnéjsim
argumentem; je dobré predjimat argumenty protistrany a odhadnout ,,s ¢im se
vytasi“

Jako argument lze pouzit:

ocCividny dlikaz

fakta, data, védecky dikaz

osobni zkuSenost

zvyky, pravidla, tradice

priklad — pf. Vidim portréty 4 Habsburkd, ktefi méli velmi vyrazny dolni ret, z toho
usoudim, Ze vsichni Habsburkové méli vyrazny dolni ret.

autorita - vérohodnost argument( je zarucena citovanim osoby nebo organizace, od
nichz informace obsaZzena v tvrzeni pochazi.

aj.

Etiketa argumentace: co je nepoctivé

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Prekrucovani protivnikova tvrzeni

LZivé tvrzeni, Ze to, co jsme fikali, jsme mysleli jinak
Zamlcovani dllezitych skute¢nosti

Umléovani protivnika, neumoznit mu promluvit

Lhani do budoucna — slibovani bez umyslu sliby dodrzet
ZastraSovani, ponizovani, natlak

Odmitani a znemoznovani diskuse

Pravidla argumentace:
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e je nezbytné nutné vyslechnout argumenty
e ma-li nékdo jiny nazor, neznamena to, Ze je hloupy Ci
e nasim cilem je dosdhnout zmény postoje druhé strany a ziskat ji pro nas nazor

e pevné stanovena pravidla a jejich absolutni respektovani mohou predejit vzniku
hadek

Techniky prekonavani namitek:

e pozorné namitku vyslechnéte, neni na Skodu dokonce ji zopakovat vlastnimi slovy
e dejte najevo pochopeni
e predlozte logické argumenty

1. Vlastni vysloveni namitky, predejiti druhého — pokud vime, co asi nas protihra¢ namitne
(pf. ,MozZna si rikdte, Ze tohle uZ jsme vdm slibovali mnohokrdt.”). Tato technika je velmi
2. Oteviena otazka — pfinutime partnera premyslet (pf. ,Proc si to myslis?“, ,Co ti na tom
vlastné vadi?*“)

3. Oteviené dvefe — jedna z asertivnich technik, Zddnd prekdzka. (p¥. ,Ano, souhlasim
s vdmi. Ja sama si v tomto bodé nejsem pfilis jistd, proto...”)

4. Podminény souhlas — ,ano —ale” (pt. Mdte pravdu, pili a osobnim nasazenim se dd mnohé
dohnat, ale ja ted’ potiebuju opravdu zkuseného zaméstnance.)

5. Bumerang — z nedostatku udélame prednost (pf. ,Ano, je to draZsi. Ale jenom proto, Ze
jsme respektovali vSechny vase poZadavky. Vyssi ndklady se v tomto pripadé rozhodné

vyplati.”)

Leonard: ,Sheldone, byl jsem celou noc vzhiru a pracoval s laserem s volnymi elektrony na
fazovém posunu rentgenovych paprskud.”

Sheldon: ,On ti ten laser popdlil sitnici?”

Leonard: ,Ne.”

Sheldon: , Tak muzes ridit. Jdeme.”

© Ve dvojicich procviujte argumentaci.
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3.6. Ovladnuti verbalniho projevu

Pojem verbdlni komunikace vznikl zlatinského slova verbum, tj. slovo, a znamena
komunikaci prostfednictvim jazyka, feci. Tato forma komunikace je tedy zavisla na znalosti
feci a slovni zasobé jedince, ktera se vytvari v prlibéhu celého Zivota.

Cesky jazyk zahrnuje pres 250 000 pojmi (celkové dochazi k poéetnimu rlstu slovni zasoby).
RozliSujeme slovni zdsobu aktivni a pasivni. Pasivni jsou jazykové prostfedky, kterym
v podstaté rozumime, ale sami je nepouzivdme. Aktivni tvofi slova, kterd v Zivoté vyuzijeme.
Vysokoskolsky vzdélany ¢lovék by mél mit k dispozici zhruba 50 000 vyraz( a stfedoskolak
néco pres 20 000.

Jejim cilem verbdlniho projevu je: informovat, poucit, presvédcit, ziskat popf. aktivizovat
k urcité ¢innosti nebo naopak k jejimu utlumeni Ci zastaveni.

NeZ promluvime, méli bychom si ujasnit, ,,co” chceme fici. Pokud ndm to neni jasné, je skoro
lepsi nemluvit viibec. Dale si musime uvédomit, ,komu“ je text urcen, , proc” sdéleni vznika,
»jak” bude obsah prezentovan, ,kde“ a , kdy” bude nds verbalni projev probihat.

Zasady efektivni verbalni komunikace:

e upoutejte pozornost komunikanta (napf. vhodné volenymi vyrazy, modulaci hlasu)

e odhalte zdjem komunikanta

e oslovujte komunikanta (osloveni vSak musi byt spravné)

e soustfedte se

e respektujte osobnost komunikanta

e informace sdélujte v logickém sledu a po ¢astech

e mluvte srozumitelné

e davejte komunikantovi prostor pro zpétnou vazbu

e aktivné naslouchejte

e eliminujte rusivé prvky (napf. postranni rozhovory ucastnikl, nuda, Unava, osobni

problémy atd.)

© Pokus se vysvétlit, pro¢ slovni zdsoba neustale roste.

Ukol:

1. Vyznacte spravnou odpovéd.

a) Verbalni komunikace zahrnuje komunikaci Ustni i pisemnou. ANO — NE
b) Aktivni slovni zasoba je vétsi nez pasivni. ANO — NE
c) Pasivni slovni zdsoba jsou vyrazy, které bézné pouzivame. ANO — NE
d) Slovni zasoba se vytvaii b&hem studia na SS. ANO — NE
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Recnik by mél dbat hlavné na:

znalost tématu

e jazykovou spravnost (dle zvolené forma projevu a typu komunikacni situace)

e originalitu

e pfirozenost

e skromnost

e smysl pro kritiku a sebekritiku
e tolerantnost a takt

Uko

2. Pfifad k typu komunikanta spravnou interpretaci projevi z pohledu komunikatora. *°

Interpretace projevti
Typ komunikanta Identifikované projevy z pohledu
komunikatora
1 Staticky Neposkytuje zpétnou vazbu, je bez
) vyrazu a relativné bez pohybu.
) Poskytujici monoténni | Zd3 se, Ze reaguje, reakce se
" | zpétnou vazbu neméni po celou dobu komunikace.
3. | Nadmérné expresivni Reaguje extrémné uplné na vse.
4 Ctenar Pri naslouchani neustale néco cte,
) nenavaze o¢ni kontakt.
5 Vyhybajici se oénimu Sleduje vse okolo, nikdy ne
" | kontaktu komunikatora.
6 Duchem nepfitomny Vénuje soucasné pozornost i jinym
) udalostem.
. Cekajici Ceka na pfilezitost, kdy se ujme
) slova.
8 Dokoncujici myslenky | Vyslechne mdlo a hned dokonci
" | mluvéiho myslenku.

A) Vibec mé neposlouchd a ¢ekd na vhodnou chvili k preruseni.

B) Jsem tak nudny?
C) Pro¢ nereaguje? NeslySi mé?

D) Proc se obtézuji cokoli fikat, kdyz uz dopredu vi, jak to bude?
E) Nerikdm nesmysly? Pro€ se porad usmiva, kdyz fikdm vazné véci?

F) Je mUj projev nudny nebo je jiz vie znamo?

G) Rekl jsem néco provokativniho?

H) Proc¢ se na mé nepodiva? Mam v zubech Spenat?

10 KONECNA, Zderika. Zdklady komunikace. Brno: Akademické nakladatelstvi CERM, 20009, s. 66 - 67
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3.7. Recové techniky

Do verbalni komunikace fadime i paralingvistické projevy. Jednd se o souhrn hlasovych
prostiedkld typickych pro ka?dého jedince. Cast téchto projevil je ndm vrozend, tj.
nemulzeme je ovlivnit (pf. barva hlasu). Dalsi ovsem muzZeme trénovat a efektivné vyuzivat
(pF. hlasitost, tempo fedi, intonace, srozumitelnost)

Hlasitost:

Pfimérena hlasitost je zakladem k Uuspésné komunikaci. Abychom sdélili néjakou myslenku,
musi nas byt slySet. Hovofime-li pfili§ potichu, mlze dojit k nedorozuméni z didvodu
Spatného pochopeni obsahu. Také nemlZzeme nikoho presvédcit o svém minéni, pokud si
brblame néco pod nos. Vétsina lidi ma totiz zafixovany nazor, Zze kdo mluvi potichu, nerika
pravdu. Tak to byva hlavné u déti, kdyzZ se snaZi obelhat dospélého.

Hlasita promluva mlzZe naopak druhou stranu drazdit, proto je dllezitd pfimérena hlasitost.
Ta budi dojem sebevédomi a pravdivosti.

Intonace:
Intonace udrZuje pozornost, umozniuje nam odlisit dulezité informace ve sdéleni.

Stabilita:

Dulezita je pevnost a jistota hlasového projevu, dodava nam davéryhodnost. Naopak nejisty
a roztfeseny hlas mlze v druhych vyvolat dojem, Ze o sdélovanych informacich sami
pochybujeme.

Tempo redi:

Rychlost naseho projevu Uzce souvisi stemperamentem. Extroverti zpravidla sdéluji své
myslenky rychleji neZ introverti. Ovlivnéni tempa feci je moiné, ale zaroven je velmi
naroc¢né. Méli bychom se naucit do naseho projevu zatazovat pauzy a spravné dychat.

Plynulost projevu:

Pokud je nas projev plynuly, plsobi presvédcivéji. | zde je vSak tfeba pracovat s pauzou.
1. Pfed nebo po sdéleni dalezité informace.

2. Pri sdéleni informace, kdy je tfeba ponechat druhé strané prostor k zamysleni.

3. Pokud sami potfebujeme ziskat ¢as pro promysleni namitky.

Pokud je nas projev jednolity, bude pozornost posluchaée postupné klesat.

Artikulace:

Pokud je nds projev nesrozumitelny, projevuje se u partnera tendence nevénovat rozhovoru
pozornost, proto je tfeba spravné artikulovat, tj. vyslovovat.
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Artikulacni cvic¢eni pro rozcviceni mluvidel

1. Na pipipipipi... 2. Kolouch, kohout s mouchou mnohou
Kutulul@... s hloupou chloubou houpou nohou.
Cililink, cililink, cililililililililink. Plovou dlouhou strouhou ouzkou,
Crnky brnky vlky plky,... chroupou oukrop s pouhou houskou.

Drbu vrbu, drbu vrbu,...

Nebudu drbat tu vrbu, nebudu drbat tu
vrbu,...

Popokatepetl, Popokatepetl,...

Dechova cviceni

Pokuste se Fict toto dechové cviceni na jeden dech. Potom nékolikrat za sebou, abyste se
vidy nadechli az pred dalSim opakovanim, a abyste méli dostatek dechu.

Desatero Slo, Sestero patero,
potkalo devatero, patero ¢tvermo,
devatero osmero, ¢tvermo trojmo,
osmero sedmero, trojmo dvojmo,
sedmero Sestero, dvojmo jednero.
Jazykolamy

Teto, teto, zametete-li to tu po mné,
nebo nezametete-li to tu po mné?
Nezametete-li to tu po mné vy,
zametu to tu tedy ja.

Na klavir hrala Klara Kralova a roli lorda Rolfa hral Vladimir Leraus.

Sla Prokopka pro Prokopa:

Pojd, Prokope, pro proroka.

Na Prokopa promokne kdektera kopa.

Pfed potokem pét kopek konopi,

za potokem pét kopek konopi.

Tak pokopete-li mi to pole,

nebo nepokopete-li mi to pole?

A to mam pracovat na tom nejneobhospodarovavatelnéjsim Useku?
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Rozprostovlasatéla-li se dcera krale Nabuchodonozora, ¢i nerozprostovlasatéla-li se dcera
krale Nabuchodonozora.

Petr Fletr pletl svetr. Pletl svetr Petr Fletr? Svetr pletl Petr Fletr.
Kaplan plakal v kapli. Plakal kaplan v kapli? V kapli plakal kaplan.
Jelen letél jetelem. Letél jelen jetelem? Jetelem letél jelen.

Je Oliviér olivrejovany,

nebo je Oliviér neolivrejovany?

Neni-li Oliviér olivrejovany,

musime Oliviéra olivrejovat.

Zalyzafrivsi si lyZzaf potkal nezalyzZafivsi si lyZzarku.

© Jaké dalsi jazykolamy znas?

3.8. Casté chyby v projevu a jejich predchazeni

Chyby v projevu se také nazyvaji bariéry efektivni komunikace. Jde o chyby, kterych se
dopoustime a které brani dosahnout ucéelu komunikace: nedokdZeme néco vysvétlit,
presvédcit partnera v dialogu o spravnosti naseho ndzoru apod.

Mezi nejCasteéjsi bariéry efektivhi komunikace patfi:

e nesrozumitelnost vyjadrovani

e pfilisSna snaha o zmanipulovani partnera

o faleSnd argumentace

e naruSovani interpersonalnich zén

e nevhodné pouzivani neverbdlnich prostredk
e funkéni poruchy hlasu

e absence psychoprestavek

e nespravné uzivani jazyka

e parazitni slova

© Pokus se vysvétlit jednotlivé bariéry efektivni komunikace.

Nesrozumitelnost vyjadfovani mize mit nékolik pficin:
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a) Projev je pfilis kosSaté stylizovan, takze posluchaci se vytraci jddro sdéleni. Touto chybou

vzbudime nejistotu, zmatek a ndsledné odpor posluchacl. DilezZita je zpétna vazba, z vyrazu
druhych pozname, zda chapou ¢i tapou.

b) V projevu je pouzito nadmérné mnozstvi cizich slov. Posluchaci nemuseji rozumét, mzou
dojit k nazoru, ze reénikovi jde pouze o exhibici nez o skute¢nou potiebu néco sdélit.
Z tohoto dlvodu bychom méli pouZivat cizi slova pouze tehdy, neni-li po ruce cesky
ekvivalent.

c) Pouzivani odborné terminologie, které rozuméji lidé od ,,fochu”.

Snaha o zmanipulovani druhého, tj. spéch, natlak mUze u druhych vyvolat obranu nebo
Ustup. Napf. kdyZz k vdm v obchodnim centru pfistoupi prodavac a zepta se vas, jestli uz mate
vybrano, vétsinou se koupé neuskutecni, tedy pokud jste se jiz pevné nerozhodli. Nerozhodni
se zaleknou a reaguji vyhybavé: , Dékuji, jen se divam.”

FaleSna argumentace pomoci nepravdy, polopravdy a IZi nas odpuzuje. Jednd se o snahu
zmanipulovat druhé, napf. sliby na pfedvolebnich billboardech.

Narusovani interpersonalnich zén zplsobuje také bariéru v efektivni komunikaci. Plati
pravidlo, Ze ke znamému clovéku muzZeme pfistoupit bliz neZ k cizimu. Rozezndvame Ctyfi
interpersonalni zény podle vzdalenosti mezi komunikujicimi lidmi (neverbalni komunikace).

Nevhodné pouzivani neverbalnich prostfedkti mlze pri komunikaci sehrat negativni roli.
Jednd o zlozvyky, které jsou pro mnohé nepfijemné, napt. pridrzovani partnera pfi rozhovoru
za loket, Sermovani rukama, pohupovani se stylem paty — Spicky, popldcavani po zadech
apod.

Funkéni poruchy hlasu vznikaji z mnoha dlvodud. V prvnim pfipadé se vyznacuji svirdnim
hrdla, palenim v krku, tj. nevydame ze sebe ani hlasku. PFi¢inou je jednoduse feceno strach
z vystoupeni pred verejnosti. Tato tréma se da postupné odbouravat tim, Ze prvni vystoupeni
absolvujeme pred tzkym kruhem posluchacu.

Dalsi pric¢inou je nadmérné zatéZzovani hlasu (napt. u uciteld nebo zpévak).

Absence psychoprestavek snizuje pozornost posluchacll. Ani sebelepsi prednasejici neudrzi
posluchace ve stavu mobilizované soustfedénosti po neomezené dlouhou dobu. MoZnost
vrcholného soustiedéni se odhaduje na necelych deset minut.

Nespravné uzivani jazyka muUZe zcela negativné ovlivnit komunikaci. Jedna se o nespravny
vybér nebo uziti slov (emocidlni, expresivni, hanlivd, vulgarni, zastarala, slangova aj.). Ne
v kazdém projevu lze libovolné uzZivat tato slova.
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Parazitni slova a parazitni zvuky, tzv. vycpavkova slova, jsou slova a obraty vyskytujici se v
projevu neumérné casto. Jsou velmi rusivé, komické a nezddoucim zplsobem napadné.
Jedna se napfiklad o tvary: ,jako", ,Ze ano", ,zkrdtka", ,jaksi", ,takze”, ,vlastné”, ,prosté”,
»hormdlné” atd. Parazitnimi zvuky mluvci vypliuje dlouhé pauzy mezi vétami nebo vétnymi

useky, pt. ,eee”, ehm”, ,hm*“. Nékdy tak vznika dojem, Ze fe¢nik jimi chce kryt rozpacitost a

pomalost svého mysleni.

Ilvan Mladek

https://www.youtube.com/watch?v=Vrnzsl70g10

© V projevu Ivana Mladka najdi parazitni vyrazy

Uko

1. K cizim sloviim pfifad ¢esky vyraz.

l. komponenta a) stdle

Il. experiment b) oddéleni

Il. separace c) vnitrobunécny
V. eluce d) slozka

V. klastr e) umirat

VI. permanentné f) vylouceni

VII. radiace g) zareni

VIII.  intracelularni h) prouzky

IX. bandy i) shluk

X. exitovat i) pokus

© Priprav si projev na libovolné téma, dbej na parazitni vyrazy.

© Vyzkousej si nepfipraveny projev, zhodnot vyskyt parazitnich vyrazd.
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3.9. Ovladnuti neverbalniho projevu

Neverbadlni komunikace (mimoslovni komunikace i rec
téla) oznacuje vyménu informaci mezi komunikujicimi
partnery jinymi prostfedky nez slovy.

Historicky je neverbalni komunikace starSi nez verbalni.
Clovék se statisice let domlouval posunky, mimikou
obli¢eje, neartikulovanymi zvuky a dokdazal tim vyjadfit
prakticky vSechno, co potfeboval.

Prakopniky dovednosti neverbdlni komunikace byl Charlie
Chaplin mnozi dalsi herci némych filmd. Prostfedky

neverbalni komunikace byly totiZz jedinymi, které méli
k dispozici. Herci byli povazovani za dobré nebo Spatné podle toho, jak u¢inné dokazali vyuzit
gest a ostatnich prvkl redi téla.

Procentudlni sloZeni lidského projevu

Lidsky projev tvofi z93% neverbalni slozka, 38% je vkomunikaci zastoupeno
paralingvistickymi projevy (napf. hlasitost, tempo Feci, intonace) a 55% tvofi vizudlni viemy,
coz jsou télesné projevy.

Lidsky projev

M Télesné projevy 55%
B Paralingvistika 38%

Slova 7%
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Zeny maji vrozenou schopnost vnimat a desifrovat neverbdlni signaly a nepatrné detaily.
Z tohoto divodu jen malo muz( umi lhat svym Zenam, zatimco Zeny mohou hravé své muze
opit rohlikem, aniz by si toho muzi vSimli.

Neverbdlni komunikace se projevuje prostfednictvim nasledujicich zakladnich forem:
e mimika
e ocni kontakt
e gestika
e haptika
e posturika
e kinezika
e proxemika
e paralingvistika
e chronemika

Mimika

Slovo mimika je odvozeno zfeckého vyrazu mimeomai, coz znamena napodobovat,
predstavovat. Jedna se o vyrazy tvare, kterymi vyjadfujeme své pocity a emoce (napf. Stésti,
prekvapeni, zajem, rozcileni).

Oc¢ni kontakt

Oc¢ni kontakt poskytuje nejrychlejsi zpétnou vazbu. Existuje jedno moudré pfislovi: ,O¢i jsou
oknem do duse cClovéka.” Jen skutecny profesional dokdze ovladat jejich vyraz a pohyb tak, ze
nic neprozradi o svych pocitech.

U pohledu je zapotrebi si vS§imat jejich sméru, délky trvani, vrasek u kofene nosu, pootevieni
vi¢ek apod.

Délka pohledu:
e normdlni — 3 sekundy

e kratsi—nezajem o komunikaci

e dlouhy — od neznamych lidi nepfijemny, provokujici (pratelstvi, zajem x agrese)

e velmidlouhy — "civéni, zirani", predevsim u mentalné retardovanych lidi, psychopat(
e Zddny — lhostejnost, Sok po sdéleni neptijemné zpravy

PFi rozhovoru bychom se méli divat vice jak 50 % doby do oc¢i komunikacniho partnera.
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Druhy pohledi:

e vyhybavy — nepfijemny, znak nejistoty

e tékavy —zrychleni, nervozita

e hodnotici — oci trochu pfiviené

e nepfitomny — divani se skrze druhého do nekonecna

Smér pohledi:
e shora dolli — symbolizuje vztah dominance

e zdola nahoru — vyjadfuje submisivitu, pocit ménécennosti
e nahoru (nevzhlizime k nikomu) — vzpomindme, jsme zasnéni

Haptika
Haptika je kontakt hmatem, tzv. dotekova komunikace. Jednd se pravdépodobné o

nejprimitivnéjsi formu neverbdlniho sdéleni (napf. podani ruky, poplacdni po ramenou ci
zadech, nabidnuti ramé apod.)

Gesto podani ruky vzniklo pravdépodobné uz v pravéku. Pravéci lidé hledali cokoli
k snédku a nepohrdli ani lidskym masem. JelikozZ jeSté neuméli pouzit slova, pfi setkani
nejspisSe jeden z nich natahl k druhému dlan a dal tim gestem najevo: , Podivej, je prazdnd,
nemdm neprdtelské umysly.” Druhy to nejspiS pochopil a udélal stejné gesto. Postupem
casu se akt zdokonalil o uchopeni a doslo ke vzajemnému potreseni koncetinami.

Stisk ruky:
e mékky — urcita nervozita
e chaby ,jako ryba" — nedlvéra, pochybnosti vici jinym
e letmy stisk ruky — strach z celého svéta i sdm ze sebe
e stisk pouze prsty — nadfazenost
e poddni ruky kolmo — rovnocennost
e poddni ruky vice dlani nahoru — bere vas jako nadrazenou osobu, nabizi se vam
e podadni ruky vice hirbetem nahoru — chce vam vladnout

Kinezika

Kinezika oZivuje a dopliuje hlavni tok komunikace. Jedna se o pohyby rukou a nohou.
Pohyby vSak musi byt pfirozené a adekvatni situaci. Hlavni chybou jsou nepfimérené,
strojené pohyby, neadekvatni zptsob chlze, hrani si s predméty atd.
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Pohyby hlavou:

e vztyCend — vnitini jistota, samostatnost Usudku, vyrovnany a stabilni stav

e sklopend dopredu — momentalni beznadéje a ztrata dlvéry

e naklonénd doprava — ¢ekd na néjaké sdéleni, ochota hovofit a komunikovat
e naklonénd doleva — odmitnuti, nechut komunikovat

e odklonénd ze sméru komunikace — odmitavy postoj, neméjte velké nadéje

e pohozeni hlavou dozadu — vytvoreni odstupu od druhého

Pohyby paZi:
e normdini postaveni — klid, vyrovnanost a upfimnost
e podél trupu téla — negativni dusevni rozpoloZeni
e zkfiZené pres sebe na prsou — uzavienost, neochota komunikace
e zaloZené za zddy — neorientuje se v dané situaci, pocit nejistoty
e Siroce roztaZené — projev vstricnosti, ochota jednat a strhnout ostatni k ¢inim
e rozmdchlé a gestikulujici — nadSeni, které chce prenést na ostatni

Zajimavost
Vétsina muzi pri oblékani kabatu vsouva do rukavu nejdfive pravou paii, kdeito vétsina

vrs 7

Zen zacina levou.

Chronemika
Chronemika je oblastni neverbdlni komunikace zahrnujici zachdzeni komunikujiciho s ¢asem,
jak jej organizuje. Jedna se napf. o délku projevu, skakani do reci, ¢etnost pomlk apod.

Paralingvistika

Paralingvistika je zvukovou strankou verbdlniho sdéleni, tj. hlasitost, vyska ténu, rychlost,
plynulost, intonace, frdzovani, pauzy atd.

© Za pomoci mimiky vyjadfi tyto emoce:
e Stésti—nesStésti
e radost — smutek
e spokojenost — nespokojenost
e zdjem —nezajem

e prekvapeni, strach a obavy, zlobu, nenavist

© Rozdélte se na skupinky a zahrajte si aktivity.
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3.10. Gestikulace, proxemika, posturologie

Gestikulace

Slovo gesto vzniklo z latinského gerere, coz znamena jednat, konat. Jednd se tedy o posunek,
pohyb, ktery néco vyjadfuje. Gestika je povaZovana za nejstarsi formu komunikace, oZivuje a
doplriuje verbalni projev (nalezi do kineziky). Kazdé gesto je jako slovo a muZe nabyvat

rGznych vyznamd.

RozliSujeme na 700 000 poloh rukou a pazi. Vzhledem k tomuto velkému poctu byla gesta
rozdélena do ¢tyr zakladnich kategorii:

1. ilustratory — doprovazeji a ilustruji slovni sdéleni (pf. naznaCujeme smér, tvar, velikost
predmétu apod.)

2. afektivni projevy — jednd se o mimické projevy a pohyby Ci polohy celého téla, vyjadfuji

emoce komunikujiciho jedince (pf. iusmév, kdyz potkame nékoho, koho radi vidime)

3. regulatory — jsou to télesné projevy, jimiz monitorujeme, kontrolujeme, koordinujeme a
udrzujeme komunikaci druhého partnera (pf. pfikyvujeme, pokud chceme, aby druhy
pokracoval; pootevieme Usta, ¢imZ naznacujeme, Ze bychom radi néco rekli)

4. adaptéry — souvisi s nasimi potfebami (pf. odhrnuti vlast z ¢ela, poskrabani, odkaslani,
polknuti)

Zajimavosti gestikulace

KrouzZek z prstli neboli gesto ,,0K“
Toto gesto se rozsitilo ve Spojenych statech na pocatku 19. stoleti, avSak nema v kazdé zemi
stejny vyznam. Ve Francii napfiklad znamena ,nulu” nebo ,nic”,
vJaponsku muUZe znamenat ,penize” a vzemich kolem
Stfedozemniho mofe naznacuje otvor a casto se pouZiva jako
znameni, Ze urcity muz je homosexual.

44



Profesni komunikace

Vztyceny palec

Ve Velké Britanii, v Australii a na Novém Zélandu ma vztyceny palec tfi vyznamy. Autostopafri
jej pouzivaji pfi zastavovani aut. Dale se pouZiva jako znameni, Ze je vSe v poradku, ,Zadna
starost“. Prudce vztyéeny palec znamena ,trhni si“. V Recku
Ize hlavni vyznam vztyéeného palce vyjadfit slovy ,dej se
vycpat”.

Pismeno V

Toto gesto oblibené v Austrdlii, na Novém Zélandé a ve Velké Britanii ma vyznam ,trhni si“.
Dlaft namifend smérem k mluvéimu doddva gestu vulgdrni a urdzlivy vyznam. Za druhé
svétové valky ho pouzival Winston Churchill ve vyznamu

V jako vitézstvi (avSak dlan smérovala ven). Také pro vétsinu

obyvatel Evropy toto gesto znadi ,vitézstvi“, bez ohledu na

postaveni dlané, proto jestlize Angli¢an naznaci Evropanovi ‘ =

z kontinentu ,jdi se vycpat®, zanecha Evropana v UZasu, jaké
Ze to vitézstvi ma Anglican na mysli.

Pokud je toto gesto naznaceno smérem k vycepnimu, ten
obvykle natoci dvé piva.

Proxemika

Proxemika je druh neverbdlni komunikace, kterd vyjadfuje vztah mezi lidmi prostfednictvim
vzdalenosti. Podle fady autor(i vymezuje ¢tyfi zakladni druhy interpersondlnich zon.

1. Intimni zéna

Jednd se o ochrannou zénu, do které ,,vpustime” jen nékoho, od koho neocekavame atok, tj.
nejblizSi osoby (déti, Zivotni partnefi, rodi¢e). V naSich kulturnich podminkach se tato
vzdalenost pohybuje v rozmezi do 50 cm.

2. Osobni zéna

Osobni zdna je prostor ve vzdalenosti od 50 do 150 cm, je ndm pfijemny pro pratelskou
komunikaci.
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3. Socidlni zéna

Socialni zéna vymezuje hranice prostoru vici cizim osobam. Tato vzddlenost od 1,5 mdo 3 m
nam umoznuje komunikovat formalnéji a snadnéji také dokazeme néco odmitnout. Tento
prostor je nejcastéji vyuzivan pro komunikaci napf. na Uradech.

4. Vefejna zéna
Verejnd zéna od vice nez 3 m se pouZiva nejcastéji pfi komunikaci k vétsi skupiné posluchacu
(tj. prostor fe¢nika vici publiku). Tento prostor poskytuje komunikujicim osobdm moZnost
obrany a uniku.

Tyto Udaje jsou pouze orientacni. Napt. introverti se citi bezpecnéji ve vétsi vzdalenosti,
obyvatelé zemi Severni Evropy upfednostiuji spiSe odstup pfi komunikaci, Jihoevropané
pfistupuji pfi komunikaci na velmi blizkou vzdalenost, i kdyzZ se jedna o zcela neznamé osoby.

Posturologie

Posturikou rozumime soubor poloh a pohybd lidského téla. Ve vyzkumech komunikace bylo
prokazano, ze postoj téla vypovida fadu informaci o prozitcich a postojich fec¢nika.

Vestoje:
e zkfiZzené HK a DK — polozavieny az uzavieny postoj — nekomunikativni postoj

e leZérni postoj — opirdme se o néco - uvolnéni, relaxace, okdzaly nezajem, agrese
e ruce v bok — agrese, zlost

e ruce v kapsdch — nekomunikativni, odpor, nelcta, drzost

e ruce prekrizené pred télem — malé sebevédomi

e rucev pést—zlost

e ruce zkroucené Ci spojené pred télem — plachost

e nakroceni dopfedu — snaha pfiblizit se

e nakroceni dozadu — Ustup (lépe ustoupit do boku)

e preslapovdni — nejistota, submise (podrobeni se, poslusnost, podfizeni, pokora)

e mirny predklon — soustifedénost

e na kraji Zidle, pohledy ke dvefim, na hodinky — netrpélivost, chystani k odchodu
o zkfiZzené HK i DK — nekomunikativni, bariéry, napf.: v cizim prostredi

e leZérné natazené DK, HK za hlavou — uvolnéni, relaxace, nezajem

e sed ve vajicku —bezmoc, Unava

e zkroucené DK — kifecovitost

e DK tésné vedle sebe, ruce na kolenou — plachost, nejistota

e otdceni hlavy, téla na opacnou stranu — odpor, nezajem o komunikaci
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Posto:
e vzprfimeny — zdravé sebevédomi
e uvolnény —radostny a pozitivni pfistup k Zivotu, plny oc¢ekdavani, ochota pro dialog
e rozkroCené nohy — prehnané sebevédomi, nékdy byva tento postoj doprovdzen
rukama v bok

e pohodiny — momentalni spokojenost a dlivéra v situaci

e nenuceny, uvolnény — chce naslouchat ostatnim

e ledabylé rozvalovdni — nepfiméreny pocit nadrazenosti, ma cil dat najevo opovrzeni
ostatnimi

e predklonény trup — vybizi se k rozhovoru

Séfovské podani ruky se hibetem nahoru

Pohravani si s praminkem vlasu -
rozpaky
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Vulgarni gesto - opovrieni

Utoéné postaveni
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Gesto nadrazenosti a sebejistoty

Znamka neklidu a snaha ziskat

sebeovladani

Snaha o usilovnéjsi ziskani sebevlady
(¢im vyse je ruka za zady polozend, tim
vétsi hnév prozrazuje)
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Okazaly nezajem, nuda

Zajem, ocenéni
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3.11. Zakladni zasady telefonovani a osobniho styku

Telefonni rozhovor je druh verbalni komunikace, kdy se komunikujici ve vétSiné pripad(
nevidi, tudiz jsou zbaveni vSech neverbalnich projevl. Ale na druhou stranu je zde prostor
pro paralingvistické prvky komunikace, cozZ je zejména dobrd ndlada, asertivita a usmév.

Drive neZ zahdjime telefonni rozhovor, je vhodné si pfipravit veskeré informace, které
chceme sdélit, nebo které chceme ziskat. Ujasnime si tedy cil a pfipravime si psaci potieby
pro zaznamendni dllezitych pozndmek a informaci.

Pri telefonnim rozhovoru si partnefi zapamatuji maximalné 85% sdélenych informaci!

Pro dosazeni tohoto uvedeného podilu je nutné mluvit srozumitelné, jasné, zietelné
vyslovovat a hovotit pomalu. Dale pouzivat jednoduché vyrazy, kratké véty, hlaskovat slozita
slova a pouzivat pfimérené pomlky.

Principy:

e strucnost — abychom neplytvali svym ¢asem a ani ¢asem partnera (a financemi)
e jasnost — vysvétlujeme struéné a srozumitelné ddvod naseho zavolani
e sluSnost — respektujeme nazory partnera

Zakladni pravidla telefonovani:

e Ohlasovat se jménem, pfipadné nazvem organizace a pozdravem. Je na volajicim, aby
se predstavil jako prvni a ujistil se, Ze svého partnera nerusi. Neni vhodné ohlasSovat
se slovy: ,Halo”, ,Slysim“, ,Prosim”.

e Po ohldseni ucastnika je vhodné se ujistit, zda nerusime, teprve potom mulzeme
hovofit.

e Pfipreruseni hovoru je na volajicim, aby se znovu ozval.

e Délku hovoru urcuje ten, kdo vola.

e Je tfeba zachovat slusnost a zdvofrilost, i kdyz jsme rozcileni (pokud to nelze, rozhovor
radéji slusné ukoncéime). Nepouzivame ani agresivni ani podlézavy ton fedi.

e Pozorné poslouchame partnera.

e | zde zdlezi na prvnim dojmu a Usmévu. Po pozdravu prechazime ihned , k véci“.

e Zasadné se nic nedomnivdme, ale ptame se.
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e Pokud nékterému slovu pti telefonovani nerozumime, pozddame obvykle o
hlaskovani slova.

e Pokud jsme pfi telefonovani nékym vyruseni a nuceni komunikovat, zakryjeme rukou
sluchatko (i tak nds ale mGze volany slyset).

e Nekurte, nezvykejte a ani nepijte (je to nepfijemné a nezdvorilé).

e Pokud vam nékdo zavolad v nevhodnou dobu, poznamenejte si jeho Cislo a zdvofile jej
pozadejte, zda mlZete pozdéji zavolat zpét.

e Vidy podékujte partnerovi, se kterym jste hovofili.

e Dodrzujte dobu, kdy se za normalnich okolnosti netelefonuje (pfed 8. hodinou, po 22.
hodiné, v dobé obédl apod.)
V Némecku bychom neméli soukromé volat mezi 13. a 15. hodinou, ve Francii mez 13.
a 16. hodinou a ve vychodni ¢dsti Svycarska mezi 12. a 14. hodinou.

Mobilova etiketa napt.:

Ukol:
1. Doplnite, jak by se mélo zachazet s mobilnim telefonem v nasledujicich situacich.
a) V divadle, kiné, na koncerté, na obradech atd. -
b) Rizeni vozidla -
c) Letadlo -
d) Predavani mobilniho cislo znamého dalsi osobé -

3.12. Techniky zahajovani a ukoncovani rozhovortii, louceni

Rozhovor je proces, pfi kterém jedna osoba predava své informace, myslenky a sdéleni
druhé osobé nebo mensi skupince osob. Mlze mit formalni nebo neformdlni charakter.

NejduleZitéjsi neni to, co sdélujeme, ale jak to sdélujeme, jakym tonem a jak se u toho
tvafime a chovame. Pocity jsou pfi rozhovoru duleZitéjsi, nez skutecny obsah sdéleni!

Typy rozhovoru:

e béiny (konverzacni) — dochazi k nému v kazdodennim Zivoté, bézném dennim styku,
pfi nakupovani, v dopravnich prostredcich apod.
e pracovnim —obvykle se jedna o dialog zaméreny k vyreseni néjakého problému
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e fizeny — projevuje se stabilni vztah mezi partnery (lékaf — nemocny, pedagog —
student)

o telefonicky

e vypravéci — sdéluje obvykle zazitky, pfihody a dojmy

Neformalni rozhovor ma nepatrné pozadavky na planovani a pfipravu, formalni rozhovor
vyzaduje pét zakladnich etap:

e planovani

e zahdjeni

e hlavni ¢ast

e zakonceni

e vyhodnoceni

Planovani je nejdllezitéjsi pripravna faze rozhovoru. Je nezbytné urcit cil rozhovoru,
predpokladanou dobu trvani, véetné pripadné rezervy. Dllezitd je i volba prostredi,
eliminace rusivych vliva.

Zahajeni je zavislé na druhu rozhovoru a zkuSenostech obou partnerd. Zakladnim
predpokladem Uspésného rozhovoru je prvni dojem, coz je citova, nikoliv rozumova reakce.
Prvnim verbalnim kontaktem je osloveni. Osloveni vytvaFi prvni dojem pf¥i setkani. Ddvame
jim najevo uctu, odliSujeme formalni a neformalni styk.

Netaktnosti je zkomolit & splést né&i jméno. Castou chybou je nepouzivani 5. padu pfi
oslovovani. Doporucuje se navodit pfislusnou atmosféru kladenim neformdlnich otazek.

Hlavni ¢ast slouzi k ziskani potfebnych informaci. Je tfeba zvaZovat kladeni agresivnich,
provokativnich a osobnich otazek. VeSkeré snazeni tazatele by mélo smérovat jak k ziskani co
nejvice informaci, tak ke vzniku sympatii mezi obéma partnery rozhovoru.

Zakonceni je obvykle vénovano stru¢né rekapitulaci sdélenych informaci, rekapitulaci toho,
co bylo dohodnuto, a toho, co z rozhovoru vyplyva.
Je vhodné podékovat tazanému za rozhovor.

3.13. Zvladani konfliktnich a zatézovych situaci

Konflikt je pfirozenou soucdsti naseho Zivota. Kazdy den prozivame a feSime fadu pracovnich
a mimopracovnich stfetld. Mlze se jednat o stfet ndzord, zajmu, presvédcéeni apod.

Konflikty mohou vznikat mezi jednotlivci, skupinami a také mezi jednotlivcem a skupinou.
Nelze se jim vyhnout, ale dd se jim do jisté miry pfedchazet, a to prdvé znalosti
charakteristického jednani lidi rGznych komunikacnich typl a dovednosti jednani s nimi.
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Jak predchazet konfliktim:

e nebrat vSechno pfilis osobné

e aktivné naslouchat a klast otazky

e porozumét motivim a zajmim v rozhovoru
e vyjadrovat city pfimérené

Konflikt je formou socidlni situace, kdy Ucastnici oteviené vystupuji proti sobé a nepratelsky
si zasahuji do jedndni. Abychom se mohli vyrovnat s konfliktni situaci, musime ji fesit.
Kazda konfliktni situace ma tfi slozky:

e raciondlni rovina — vécna, tyka se obsahu a cill, které chtéji strany dosahnout

e emocionalni rovina — odrazi psychické potreby

e hodnotova rovina — promitaji se sem zakladni postoje a hodnoty tUcastnikd konfliktu

Déleni konflikta:

I. Podle poctu ucastniku Il. Podle psychologické charakteristiky
a) intrapersondlni a) konflikty predstav
b) interpersonalni b) konflikty ndzoru
c) skupinové c) konflikty postoju
d) meziskupinové d) konflikty zajmu

Zpusoby feseni konfliktu

1. ZvySenym usilim prekazky zdolavat — dotyCny se snaZzi prosadit svlij nazor nebo vyjednavat
2. Rezignaci nebo zamérenim na nahradni cil — pfizplsobi se nebo z konfliktu unikne

3. PouZitim nékteré z technik, které vedou k prekondani napéti a Uzkosti — zapoji do reseni
konfliktu dalsi osoby nebo instituce

Cilem reSeni konfliktu je spokojenost clovéka — se sebou samym, se svou situaci ¢i obojim
soucasné.
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Techniky Fe$eni konfliktu

I. Spontdanni feseni

Jedna se o obranné mechanismy vUci zatézi. Mezi nejcastéjsi patfi agrese, unik, rezignace,
izolace, popreni atd. Jsou-li pouZivany pfiméfenym zpusobem, zvysuji Zivotni spokojenost,
udrzuji duSevni rovnovahu a redukuji psychické napéti.

Il. Zdmérné resSeni ucastniky

Jednd se o vyjednavani bez zapojeni treti osoby. Cilem je snizit napéti a odstranit averzi.
Proces reSeni postupuje od shromazdéni potiebnych informaci, pfes promysleni moznosti
feSeni, k pfijeti vzajemné dohody uspokojujici spolecné zajmy.

lll. Zdmérné reSeni treti osobou
Existuji situace, kdy neni moziné vyresit konflikt samotnymi Ucastniky, proto je potreba
pfizvat k feSeni treti osobu.

Kazdy ¢lovék ma tendenci chovat se v konfliktni situaci rGznym zplsobem, ktery je Casto
pfirovnavan k chovani zvirat.

c

kol:
1. Doplfi k jednotlivym charakteristikdm osob odpovidajici symbol zvitete. **

1) - pfi konfliktu je schopen jit za svym cilem "i pfes mrtvoly". Svuj

cil prosazuje za kazdou cenu a soustfeduje se na cinnosti, které ho pfiblizuji k stanovené
meté, ne na lidi kolem sebe.
2) - radéji se schovava a nejde do konfliktu. Citové se neinteresuje,

ani se nebije za cil. Takovy ¢lovék velmi nereaguje, ale ¢ekda, dokud konfliktni situace
neprejde sama.
3) - je vidy citové zainteresovan a dava dlraz na vztahy. Pokud to

prospéje vztahu, umi ustoupit od svého puvodniho cile. Lidem vychazi vstfic a tim dosahuje
své. Ridi se heslem "udélam viechno, jen mé méjte radi".

4) - je plny kompromist, dllezity je pro néj vztah i vykon, proto
nejde na 100 % jen za jednim cilem. Nedéla vSe jenom pro vztah nebo vykon, ale radéji slevi
z obou.

5) - je hloubavy a premyslivy, hleda vidy nejlepsi feseni. Nebojuje

hned za samotny cil a vykon nebo vyhradné za udrieni vztahu. Nejde do rychlych
kompromis(, snazi se o moudré reseni konfliktu a jde mu o dobry vykon i vztah.

a) medvidek, b) sova, c) Zelva, d) Zralok, e) liska

" http://www.dzob.cz/aktuality/konflikty-na-pracovisti-a-jejich-reseni
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Jednou ztechnik vyjednavdni je zrcadleni, tj. ptizplUsobeni se prostiedi, naladé a
neverbalnim technikdm komunikac¢niho partnera. Jedna se o napodobovani vyjadfovani
partnera v oblasti gest, mimiky, tempa feci, sily hlasu apod.

Je dllezité, aby napodobovéani a prizpisobeni probihalo pfirozené a nenasilné, v opacném
pripadé bude mit komunikacni partner pocit, Ze se mu vysmivame. Zvladnutim této techniky
davame druhému pocit, Ze si rozumime, odbourdvame tak komunikacni bariéry.

P¥iklad z praxe *

Jana s Marii pracuji spolecné v jedné skolce. Marie vSak velmi ¢asto musi resit nebo délat
nékteré obtizné véci sama, protoZe Jana si vZdy najde néjaky duvod, jak se této prdci
vyhnout. Marie se tedy konecné rozhodla, Ze si o tom s Janou promluvi a Ze ji priméje k tomu,
aby si uvédomila, Ze se o prdci musi délit stejnym dilem

Marie: Jano, mas ted pro mé chuvili ¢as? Potfebuji si s tebou promluvit.

Jana: No prosim, co mas na srdci? Povide;j.

Predmét (sdéleni divodu)

Marie: Chci se té zeptat, jak se ti se mnou spolupracuje? ProtoZe nékdy to jde dobre, ale
nékdy to tak dobré neni a mohlo by se to vylepsit. Proto by mé zajimalo, jaky mas na to
nazor.

Zrcadlovy efekt

Jana: Mné se zd3, Ze nasSe spoluprace je dobra. Ani by mé nenapadlo, ze mas v této véci
néjaké problémy. Ale asi mas, kdyZz o tom mluvis. Ne?

Zrcadlovy efekt (potvrzeni si vypovédi)

Marie: Podle tebe je tedy vSechno v poradku?

Jana: Jisté. Mozna to nékdy neni aZ tak dobré — ale ja v tom nevidim nic hrozného.

Marie: TakZe pripoustis, Ze neni vSechno zcela v pofadku?

Jana: Ano, ale nijak se tim netrapim. Co té tedy zlobi? Povidej.

Predmét jednani (cil, ke kterému chceme dospét)

Marie: Mas pravdu, je tu néco, co mé zlobi, a o tom chci s tebou mluvit. Jedna se mi hlavné o
to, ze kdyz se objevi nepfijemna véc, jako naptiklad rozhovor s rozzlobenou maminkou,
vzdycky si najdeS vymluvu, pro¢ to nem(zes vyridit. SlySim od tebe, bud Ze to tak neumis
jako ja, nebo Ze se pravé vénujes détem. A to se opakuje opravdu velice ¢asto.

Zrcadlovy efekt (shrnuti informace — syntéza)

Jana: Hm, asi mas pravdu. Ja opravdu tyhle rozhovory nemam rada a také to tak s klienty
neumim jako ty. Myslela jsem si, Ze ti to nevadi, nikdy sis nestéZovala. To je pro mé
prekvapeni.

Ndvrat k tématu

Marie: Vidim, Ze jsem udélala chybu, kdyz jsem ti to nefekla hned, ale ted to tedy fikam
jasné a otevrené. Chci, abychom si resily i svizelné situace kazda sama.

2 http://clanky.rvp.cz/wp-content/upload/prilohy/11137/zena_v_ridici_funkci___reseni_konfliktu.pdf
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7 v

3.14. Tréma, reakce na nepirimérené Zadosti a poZadavky

Tréma (lat. tremere = tfast se) je psychicky stav emocniho napéti. Dostavuje pred verejnym
vystoupenim, pohovorem nebo jinou udalosti pro nds néjak vyznamnou a dulezitou a mize
vzniknout z mnoha davod(, napft. strach z vlastni neschopnosti, obava z neuspéchu atd.

Urcitd mira trémy je prospésnd, jedna se o tzv. predstartovni napéti (vyburcuje nas k lepsim
vykonlm). Avsak nesmi ji byt pfilis, jinak ochromuje.

U koho se objevuje?
e u peclivych a pfilis svédomitych jedinct
e U podcenujicich se oso
e tam, kde jsme pro danou véc udélali malo
e dle vyzkumU aZ u 90% Zakl (obava z neuspéchu pred zkousenim) = asi 20% lze
oznacit za skute¢né trémisty, 10% je vdinym problémem (nutné autosugestivni
techniky)

Jak se projevuje?
e strachem a Uzkosti
e pocity naprostého prazdna nebo naopak myslenkovym tryskem a neusporadanosti
e doprovodnymi vegetativnimi reakcemi (poceni, rudnuti, tfes rukou, téla....)

Kdy se objevuje?

e zvySuje se pfi Unavé, nevyspani, pfepracovani
e ocitnuti se v novych situacich

e setkani s doposud neznamymi lidmi

e nadmérné precenovani vyznamu udalosti

e pokud si malo véfime

ObtéZujici projevy trémy lze omezit nasledujicim zptisobem:
e vzpomenout si na predchozi Uspéchy
e soustredit se na vykon a ne na priznaky
e nevénovat pozornost trémé ostatnich lidi
e zopakovat si osnovu vystoupeni, ale nezabihat do podrobnosti
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zlepsit soustfedéni, napf. pravidelnym dychanim, prochazkou nebo intenzivnimi
vnéjsimi projevy

Deset krokd proti trémé *3

No vk wNeE

10.

Peclivé se pfipravte na vystoupeni ¢i jinou zkouskovou situaci.

Nacvik, generalni zkouska jesté pred vlastnim vykonem.

Nacvik relaxace — uvolfujicich cviceni a jejich pouzivani.

Vodu! Trémou vysychaiji usta. Je vhodné je svlazit.

Zacnéte s malickostmi.

Opakujte si povzbuzujici formulku. Napf. ,,zvladnu to”, , pGjde to“.

Naucte se tzv. ,stop techniku”. KdyzZ se objevi vzajemné se potvrzujici katastrofické
myslenky, feknéte tfeba i nahlas ,stop”, predstavte si pfijemnou krajinu a opakujte si
vySe zminénou formulku.

Méjte se radi takovi, jaci jste.

Neméjte na sebe vysoké naroky. Olympijské heslo pravi ,neni dllezité vyhrat, ale
zUcastnit se”.

Neberte okoli, napf. posluchace pfFili§ vazné. Nékomu pomaha, kdyzZ si je predstavi
v nedbalkach nebo na WC.

© Zamysli se, kdy té naposledy ovladla tréma. Jak jsi situaci resil/a?

3.15. Asertivni Feseni konfliktu

Konflikty, ke kterym dochazi v zaméstnani i rodiné, mame casto tendenci fesit stereotypné.

Jedndme podle urcitych vzorcl chovani, které jsme odkoukali od rodict, ucitelt apod.

Vznik konfliktu mlzZe umocnit napf.: stres, unava, nedostatecné socidlni dovednosti,

negativni minuld zkusenost, osobni netrpélivost, impulzivita.

Pokud se objevi konflikt, ¢asto ho rfesime nasledujicimi zplsoby, které vsak problém vyresit

nemohou: **

predstirdme, Ze je vSechno v poradku
sméjeme se, jako by se nic nedélo

B http://www.vitalia.cz/clanky/10-kroku-pro-zvladnuti-tremy/
" PRASKO, Jan, PRASKOVA, Hana. Asertivitou proti stresu. Praha: GRADA Publishing. 1996, s. 168 - 169



Profesni komunikace

ml¢ime nebo odvadime pozornost od konfliktu
placeme, propadneme Uzkosti, zhroutime se

na nékom si vybijeme vztek

hleddme nékoho ,,silnéjsiho“, kdo by nam pomohl
stéZujeme si na nékoho

Nejucinnéjsi zplsob feseni konfliktu je asertivni Feseni konfliktu.

Prestavka

Pfestavka poskytne ¢as na ujasnéni situace a uvolnéni vlastniho napéti. Tomu
napomahd hluboky nadech a pomaly vydech.

Ujasnéte si potifeby druhé osoby

Ptejte se oteviené, bez ironie. UZijte negativni dotazovani. Davejte ale pozor, abyste
nevyvolali nedlvéru.
Objasnéte druhé strané svoje potieby

Sdélte je jednoduse, klidné, kratce. Nekonecné vysvétlovani by mohl podpofit rozvoj
konfliktu. Na druhé strané je ale tfeba dat si pozor na pfiliSnou rdznost a energicnost,
jsou vnimany jako agrese.

Shrite konflikt

Muzete tak najit spolecny zaklad konfliktu, popfipadé zjistite, Ze zadny konflikt

vlastné neexistuje.
Dohoda — kompromis

Dohodnéte se, které feseni by bylo nejpfijatelnéjSi nebo nejméné bolestné pro obé
strany. Je dllezZité, aby Zadna strana neprohradla, ale naopak, aby obé zvitézily.

Asertivni fFe$eni konflikti vede:

k sebeprosazeni

k vnitfni spokojenosti

ke spolupraci

k rozvoji pratelstvi

k pocitu sounalezitosti

k uspokojeni potreb vsech zicastnénych

P¥iklad z praxe **

" http://clanky.rvp.cz/wp-content/upload/prilohy/11137/zena_v_ridici_funkci___reseni_konfliktu.pdf
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Jarka, zdstupkyné reditelky, dostala za ukol pfipravit vyrocni schuzi Skolky, které se méli
zucastnit i rodice déti, které navstévovaly materskou skolu. Citila se timto ukolem pocténd a s
eldnem se pustila do pldnovdni pribéhu akce. Reditelka se kaZdy den informovala o pribéhu
pripravy, vstupovala do toho s riznymi novymi ndpady. Jarku to zacalo zlobit, stéZovala si
kolegynim, ale s reditelkou se o tom bdla hovofit s tim, Ze stejné asi neuznd jeji divody a
pocity, které proZivd. Po poradé se zkusenéjsi kolegyni udélala ndsledujici kroky:

Seradila své pocity a napsala si:

e Rozliluje mé, Ze mé feditelka neuznava jako samostatnou pracovnici.

e Zac¢indm mit strach, Ze tento ukol nezvladnu.

e Mam vztek sama na sebe, Ze si nechavam takové jednani libit a nebranim se.
e A také mam strach z nasledkd takového rozhovoru.

(Poznamka: Jak miZete vidét, velka Cdst vzteku neméla se Séfovou nic spolecného. A Jarka si to teprve zacala
uvédomovat, aZ vidéla svij prehled, a zacala premyslet o tom, které kroky a proc chce projevit.)

Ndsledujici seznam mohl vypadat takto:

e Reknu Feditelce, e jeji zasahy povazuji za kontrolujici, a to mé rozéiluje a také
znejistuje v mé dalsi pripravé oslavy.

e Chci se dozvédét, co reditelku vede k témto kontroldm a zda je ochotnd provadét
kontrolu jinym zptisobem.

e Pfizndvdm, Ze na jedné strané vitam kontrolu, asponi neudéldam néjakou chybu, ale
chci zménit jeji frekvenci — moznd by stacilo jednou za tyden.

e Vzteku sama na sebe se zbavim jediné tehdy, kdyz si s reditelkou skutecné
promluvim.

o Nebudu premyslet o strachu, co bude potom, to uvidim, az budu s feditelkou mluvit.
VZdycky mam moznost s ni mluvit o svych pocitech. Upfimné feceno, doposud jsem s
ni mohla mluvit oteviené a nikdy se neprojevila jako nepfistupna rozhovoru ¢i kritice.

(Poznamka: Nakonec se ukdzalo, Ze reditelka chtéla mit jen jistotu, Ze je vsechno v porddku, a méla strach, aby
Skolka v hodnoceni rodicu i zdstupcl mésta dopadla dobre. Projevila ochotu vice naslouchat Jaréinym ndvrhim
a ndpadum a nakonec i ocenila, Ze Jarka nasla odvahu ji rici, co ji trapi a s ¢cim byla nespokojend.)

Zadny konflikt se nemusi fesit ihned. Ponechte si ¢as na uklidnéni a pak teprve, po
dakladné pripravé, vedte rozhovor.

© Ve dvojicich vedte podobné rozhovory: pf. zaméstnavatel vdm neustale pfidava pracovni
ukoly a vy z toho divodu musite v praci denné zlstavat o nékolik hodin déle.
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3.16. Vycvik v komunikac¢nich technikach

Clovék se utvafi a Zije ve vzdjemné souvislosti se svétem, zvlasté s lidmi. Jeho proZivani a
chovani se formuje v komunikaci s druhymi. K tomu je zapotiebi tzv. socidIni zdatnost, coz je

soubor dovednosti, které ndm umoznuji sdélit druhym, jak se citime, co prozivame, co od
nich potfebujeme. Socidlni dovednosti jsou potiebné v provoznich ¢innostech: potfebujeme
si najit zaméstnani, vychazet s nadfizenymi a podfizenymi, umét si vyridit zaleZitosti na
Uradech atd.

Nejlepsi komunikaéni technikou k dosazeni nasich cill je asertivita, kterd vede k zd(raznéni
sebed(ivéry a sebeprosazeni. Diky této komunikaéni technice dokdzeme prosadit své
pozadavky, ndroky, potfeby, ndzory pfimérenymi prostredky, tj. bez zbytecného ubliZovdni
druhym a s pocitem zachované ucty a lidské dustojnosti viici sobé.

Zakladni asertivni techniky

1. PokaZena gramofonova deska
Oteviené dvere

Sebeotevieni

Volna informace

Negativni aserce

Negativni dotazovani
Selektivni ignorovani

® N WU AWN

Asertivni ne

PokaZena gramofonova deska

Pouzivame tam, kde chceme prosadit svlij poZzadavek (bez manipulace). Jasné a jednoznacné
definujeme svij pozadavek a opakujeme ho stale dokola, tak jako jehla preskakujici na
poskozené desce. Po celou dobu jsme ale klidni a uvolnéni.

Cilem neni partnera rozdilit, ale zdUraznit pozadavek, na ktery mame narok.

Napft. ,,Vymérnite mi prosim ty boty, praskly uZ po dvou tydnech noseni.”

Oteviené dvere

Tato technika spociva v reakci, kterou kritik neoc¢ekava, a to v souhlasu s pravdépodobnosti
¢i pravdou, ktera je v kritice obsazena.



Profesni komunikace

Pravidla:
e musime rozliSovat mezi pravdivym obsahem sdéleni a hodnocenim, které tam kritik
pfida a nereagovat na néj (pt. ,Nejis kaZdy den saldty, a proto jsi nechutné tlusty!”

,,Mds pravdu, nejim kaZdy den saldty.”)

e neméli bychom se branit odvetnou kritikou, ani vysvétlovanim, proc jsme co udélali

e musime zvladat kritiku s klidem a vidét v ni i dobré stranky (pf. dozvime se o sobé, jak
nas vidi druzi a jak to popfipadé mizeme zménit)

Sebeotevieni

Tato technika usnadiuje socidlni komunikaci, vyjadfime vlastni prozitky, myslenky, pocity.
(pf. ,Sdm/sama toho o Praze moc nevim. Mohl/a bys pro mé vymyslet néjakou prohlidku
s vykladem, at se toho co nejvice dozvim?*)

Volna informace

Volna informace je technika, kterd nds uci rozpozndvat v konverzaci prvky, které ukazuji, co
je pro naseho partnera zajimavé a dllezité. Soucasné nabizime ,volné“, nevyzddané
informace o sobé. UCi nds hovofit o sobé bez prehnané plachosti a stydlivosti.

Negativni aserce

Negativni aserce nas uci pfijimat své chyby, ale nenechat si tim snizovat vlastni
sebehodnoceni. Chyby prece délame vsichni, proto to nutné neznamend, Ze se musime citit
provinile a musime se vSem omlouvat.

(pf. ,Jak jsi mohl ztratit ty klice, takhle nds miazZou vykrdst! To nezvladnes ani tohle?!”,
asertivni odpovéd: ,Mds pravdu, to jsem pokazil, pristé si dam na ty klice pozor.”)

Negativni dotazovani

Tato technika je vhodna hlavné k podpore oteviené komunikace. Opét nepouzivame obranu,
odvetu nebo popirani v okamzicich, kdy jsme kritizovani, ale zde se dotazujeme na co
nejpresnéjsi a nejkonkrétné;jsi popis toho, co dle jejich minéni déldme Spatné. Avsak musime
druhého ujistit, Ze dotazovani myslime vazné.

(pt. ,Stve mé, Ze si délds, co chces!”, ,Tomu nerozumim, co se ti vlastné nelibi?“, ,Ze si
napldnujes bowling a mé nechds doma hlidat déti!“, ,,Hm, to jsem si neuvédomil...jesté néco
ti vadi?“, Ze na mé viibec neberes ohled.“)
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Selektivni ignorovani

Tato technika spocivad v tom, Ze nereagujeme na manipulativni, afektivni, nevécnou kritiku,
tj. nechdavame ji bez povsimnuti. Vytésnime tedy informace, které jsou pro nds ned(lezité a o
kterych vime, Ze je druhy sdéluje v afektu.

Asertivni ne

Nesmélym lidem déla potize odmitnout Zadost nebo prosbu, i kdyzZ jeji splnéni mlze byt
proti jejich vlastnimu zajmu. Boji se fici NE, protoZze se boji ztraty ,dobrého vztahu“
(,,odmitnu-li nékomu néco, prestane mé mit rad“).

Pfed asertivnim NE bychom méli:
e ujasnit si situaci, ziskat potfebné informace
e zvazit definitivni rozhodnuti misto zbrklé reakce
e zvaZit mozné dusledky odpovédi, event. kompromis, na ktery jsme ochotni pfistoupit

Pokud NE uZijeme, je dulezité:
e fict jasné NE (pf. ,Ne, nechci.”, ,Ne, neudéldm to.”, ,Ne, o to nemdm zdjem.”),
nesmime uZit slovo: NEMOHU, nasledovala by otazka ,Pro¢?”, ktera nuti k omlouvani
a manipulativnim argumentim
e nic nepriddvame, nevysvétlujeme, pokud nechceme
e pocitat stim, Ze druhého naSe odpovéd zaskoci a vyjadfit mu pochopeni (pF.
v

,Rozumim, Ze to ted potrebujes...”, ,Chdpu, Ze ses na to tésil...”)
e NEOMLOUVAT SE

Test asertivity: *°

V Zivoté se setkdvdme se situacemi pro nds nepfijemnymi, kdy po nds nékdo chce, co
nechceme my. KaZdy se snaZime je néjakym zptisobem resit. Zamyslete se nad sebou a zvaZte
ndsledujici tvrzeni. Jak to déldte vy? Volte ze ¢tyf mozZnosti:

1... pokud tvrzeni vase chovani vystihuje

2... kdyZ se podobné chovate sice ne vidy, ale ¢asto, nebo se tomuto zpUsobu blizite

3... kdyzZ vas tvrzeni spiSe nevystihuje, vétSinou to tak nedélate

4... jestlize tvrzeni vase chovani nevystihuje v Zddném pripadé, zcela je odmitate

1‘Shttp://www.google.cz/urI?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&sqi=2&ved=0CC8QFjAB&u rl=http%3A
%2F%2Fep.sosdcr.cz%2Fkpvo%2Fkpvo_aktual_soubory%2FKomunikace%2FTest_asertivita.doc&ei=IND5U4yKO
I16v7AalvYBY&usg=AFQjCNHivhaxGze7ezVEoEkoquMRXPmo3g&bvm=bv.73612305,d.ZGU
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KdyZz mne kolega pozada o pljcku, nedokdZzu mu odmitnout, i
kdyZ na tom nejsem sam praveé financné dobfe.

Neumim zacit rozhovor s osobou, kterd je mi nesympaticka.
Cekam, a7 to udéla sama.

Kdyz mne nékdo nékam pozve a ja vidim, Ze mu na tom zdleii,
neumim odmitnout, i kdyz se mi to vabec nehodi.

Kdyz mne nékdo predbéhne ve fronté, nedokazu se ohradit, i
kdyZz mam sto chuti.

V rdznych debatdch neumim druhym skocit do feci, i kdyz je
jasné, Ze uz jen mlati prazdnou slamu.

Mame-li v jakékoliv situace nékomu na jeho Zadost, prosbu fici
,he“, déla mi to potize, je mitrapné.

Neumim ukoncit rozhovor, i kdyz mé ani mluvci ani téma viibec
nezajima a treba nemdam cas

Kdyz s nékym mluvim, nedokdZzu mu oponovat, i kdyz si myslim,
Ze mUj vlastni nazor je lepsi. Radéji ho ani nesdélim.

Je mi trapné zeptat se, kdyz né¢emu nerozumim (v praci, doma,
na Skoleni atp.).

10.

Na schlizich a rGznych verejnych shromazidénim nediskutuji.
Ptipadal/a bych si hloupé.

11.

Kdyz nékdo zrusi setkani, které jsme méli domluvené, neumim
nabidnout jiny termin. Cekam, Ze to udéla on.

12.

Kdybych se pokusil druhym lidem prikazovat, dopadlo by to
nejspis podle réeni ,Prikaz a udélej sdm*.

13.

Kdyz mi nékdo z blizkych lidi kfivdi, nic nenamitam. Ovladam se,
aby nepoznali mé rozladéni.

14.

Pozvat na schlzku osobu opacného pohlavi, o kterou mam
zajem, je pro mé nadlidsky vykon.

15.

Pokud mé nékdo chvali a déla mi poklony, zrozpacitim, nevim,
jak reagovat, nevim si rady sdm se sebou.

16.

Kdyz pfinesu ze samoobsluhy nazelenaly saldm, radéji ho
vyhodim, nez bych vyfizoval reklamaci.

17.

Naskakuje mi husi klGze, kdyZ si predstavim, Ze bych se musel
Zivit jako agent pojistovny.

18.

Mame-li hovofit o né¢em dulezitém, nebo s nékym, na kom mi
zalezi, za¢nu mluvit nezretelné, nékdy se i zakoktam.

19.

Je mi velmi nepfijemné, kdyZz musim v situaci nouze pozadat
ciziho ¢lovéka tfeba o listek na autobus.

20.

Je mi nepfijemné zalit rozhovor s ,urednimi“ nebo ,vyse
postavenymi“ osobami, a to i kdyZz jim nutné potfebuji néco
sdélit.
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Spocitejte si body

Mate-li vice nez 70, nejasejte pfilis. Je sice pravda, Ze nepatfite k lidem, ktefi na sobé nechaji
drivi Stipat. Ale pozor — nejste nékdy trochu agresivni? Jisté by vam neuskodilo pfiucit se, jak
zachovat vlastni tvar, aniz byste zasahovali do ,kruh(“ druhych, Ne vZdy je socidlné Uspésny
ten, kdo ma Siroké lokty. Byva spiSe v nebezpedi, Ze se mu kazdy radéji vyhne.

Vyslo vdm 50 — 70 bod(i? Nemusite se bat, vy se v Zivoté neztratite.

Dosahli jste 30 — 50 bod(? Zd4 se, Ze kdyZz vam jde o néco skutecné dulezitého, nedate se.
Neupadejte na mysli, i kdyz by to mohlo byt lepsi. Jak pravi pfislovi, i dobry farar se musi do
smrti ucit.

Ziskali jste méné nez 30 bod(? Patfite k tém aZz moc slusSnym. Neprehanéjte to. Jste sice
uchranéni povésti hadavych lidi, ale neni zase potifeba nechat s sebou zametat. Nékdy tak
nepfrimo podporujete ,,darebaky”. To prec nechcete, ze?

3.17. Komunikace s médii

Média jsou hromadné sdélovaci prostfedky, které maji v lidském Zivoté mimoradnou
dllezitost.
Hromadné sdélovaci prostfedky se déli na tiskové a elektronické.

Tisk

Mezi tiskovd média patfi zejména knihy, vyhlasky, noviny, ¢asopisy, plakaty, informacni
brozurky, letdky atd. V bézné fedi se za tiskovda média povazuji pouze periodika, tj. tiskoviny
vychazejici alespon 2x ro¢né.

Pro hromadnou socidlni komunikaci maji nejvétsi vyznam noviny, hlavné deniky a tydeniky, a
dale Casopisy.

Mimo jiné jsou tiskova média vydavana i v elektronické podobé jako specidlni internetové
mutace aktualizované Casto nékolikrat denné.

Elektronicka média

Mezi elektronicka média patfi radio, televize, internet, dale sem mGzeme zahrnout i telefon,
video, CD, DVD atd.

Primérna doba sledovani televize v roce 2005 (hodin za tyden)

Cesko Belgie |Japonsko |Portuga|sko Svycarsko USA VB Turecko
25,2 26,8 27,4 24,7 17,3 32,2 21 16,6
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PFfi komunikaci s médii je tfeba mluvit pfirozené a presvédcive, dale bychom méli zvladnout

reagovat na nepfijemné dotazy a méli bychom umét zachovat rozvahu a klid i ve vypjatych

situacich. Na internetu mGZeme nalézt rizna medialni skoleni, ktera toto nabizi.

Co vse se mUZzeme v kurzech naudit:

pozitivni vystupovani v médiich

jakd jsou hlavni rizika pfi komunikaci s médii

jak formulovat sdéleni pro tisk

jak zareagovat na necekanou otazku nebo jak se neptijemné otdzce vyhnout
jak se prosadit do médii

jak vyresit krizové situace

atd.

Pravidla pro komunikaci s médii

nikdy nelZete a nevyjadfujte se, pokud nevite - pf. Jistd osoba md z nezndmého zdroje
sprdavnou informaci o tom, Ze se budou propoustét zaméstnanci. Vedeni ale rozhodlo,
Ze tuto zprdvu jesté zverejriovat nebude, protoZe nejsou ukoncena jedndni s odbory.
Nesmime tedy zprdvu potvrdit, ale ani vyvrdtit.

pomluvy — k nim se nevyjadfujeme, pokud na né néjakym zplsobem zareagujeme,
nebo je i popreme, podporime debatu o nich

neni vhodné pouzivat slova ,no comment” — zastupce médii je nemaji radi, pusobili
bychom arogantné (lepsi obrat: ,,BohuZel nemdm dost informaci.”

apod.

© Predstav si, Zze vlastni$ kadefnicky/kosmeticky salon. Ve dvojicich sestav rozhovor s

Lreportérem® (kvili zviditelnéni).

© Vytvor reklamni letdk pro svij salén.
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4. Pisemna komunikace

Pisemnd komunikace je dalSim zakladnim druhem komunikace, kterou ¢lovék po cely Zivot
béZné pouZiva. Existuje fada situaci, kdy je vyhodnéjsi komunikovat pisemné neZ Ustné,
prestoze pisemnd komunikace zabere vice ¢asu neZ ostatni (napf. v situacich, kdy je
nezbytné uchovat sdéleni pro archivaci, pro doloZeni a vysvétleni slozitéjSich zalezZitosti
apod.)

4.1. Zasady pisemné komunikace

Stejné jako pfi verbalni komunikaci, i zde se vyZaduje zfetelnost, uplnost, strucnost,
sprdvnost a zdvorilost.
Plati zde nékolik obecné vyzadovanych zasad: *’
e Piste co nejstrucnéji.
e Udélejte si seznam podstatnych bodu sdéleni.
e Seznam roztfidte do skupin podle logické navaznosti jednotlivych bod, skupiny
sefadte do poradi, které bude davat smysl.
e Cil sdéleni a hlavni zavéry uvedte hned na zacdtku, ve stru¢né, shrnujici a jasné
formé.
e PouZivejte jednoducha, béina slova, misto okazalych, kniznich, cizich, pfilis
odbornych, archaickych nebo méné zndmych vyrazu.
porozuméni.
e Pouzivejte rod ¢inny misto trpného.
e Pouzivejte kratké véty (maximalné na dva radky).
e Poutzivejte kratké odstavce (pokud bude obsahovat vice bodd, ocislujte je).
e Dbejte na grafické rozvrzeni sdéleni (slouzi lepsi orientaci v textu)
e Gramatické, interpunkcni i stylistické chyby jsou neomluvitelné!

Pisemnda komunikace ma své vyhody a nevyhody

v VYMETAL, Jan. Privodce Uspésnou komunikaci. Praha: Grada Publishing. 2008, s. 207
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ko

|C\

1. Zamyslete se nad vyhodami a nevyhodami pisemné komunikace a vypiste je.

VYHODY

NEVYHODY

4.2. Zivotopis
rozhodnout o budoucnosti pisatele. Jedna se o prvni vizitku, o prvni pisemny kontakt, jimz se

Zivotopis, tj. curriculum vitae (béh Zivota) ¢&i ve zkratce CV (,si vi“), je dokument, ktery mdze
odesilatel prezentuje a ktery rozhoduje o tom, zda bude pozvan k pfijimacimu pohovoru.

Zivotopis musi byt ptehledny, ale zarovert musi zaujmout.

V soucasné dobé se setkdvame se dvéma typy Zivotopisu:

1. Tradicni

Ma podobu souvislého textu, informace jsou fazeny chronologicky. Udalosti casové
dochdzce na ZS, ale zamé¥i se na studium na VS).

vzdalenéjsi se pouze konstatuji (tj. padesatilety pracovnik se nebude rozepisovat o své
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2. Strukturovany
Je vsoucasné dobé castéjSi. Ma formu heslovitého vycCtu a postupuje se podle vécného

Fazeni. Casto je vpisovan do jiz predtiténého formulare.
Struktura: *®
e osobni udaje — jméno, pfijmeni, tituly, datum narozeni, obc¢anstvi (nepovinné —
rodinny stav)
e kontaktni udaje — adresa (trvalé i prechodné bydlisté), telefon, e-mail
e vzdéldani — chronologicky od nejvyssiho k nejnizsSimu, v€etné roku a zptsobu ukonceni
(vyu€eni, maturita, statni zkouska apod.); absolvované kurzy, certifikace, osvédceni
atd. (také chronologicky, ale je nutno vse dolozit)
e pFedchozi zaméstndni/praxe/brigady — uvadi se chronologicky véetné jména
predchoziho zaméstnavatele, pracovniho zafazeni a ¢asového intervalu zaméstnani
e dovednosti, zkusenosti, védomosti, schopnosti — uvadi se vSechny, které by mohly
byt konkrétné vyuzity v novém zaméstnani
e cizi jazyky — uvadi se druh jazyka a stupen znalosti (aktivné = mluveni, ¢teni, psani,
pasivné = rozumim X zacatecnik, mirné pokrocily, sttedné pokrocily, pokrocily)
e prdce na PC — stru¢nd charakteristika stupné znalosti a pocitacové gramotnosti,
seznam programu, se kterymi umi pisatel pracovat
e zdjmy a konicky — uvadi se ty nejvyznamnéjsi, véetné Uspéchl a ocenéni v soutézich
e zdvér — datum vyhotoveni a vlastnoruéni podpis
Jako pfilohu je vhodné vlozit kopie dokladd o dosaieném vzdélani, pripadé doporuceni
byvalych zaméstnavatel(l a motivacni dopis.

Motivacni dopis
Motivacni dopis je nékdy oznacovan jako privodni dopis, mohou se zde projevit osobni
nazory pisatele.
Priavodni dopis ma obvykle obsahovat Ctyfi ¢asti:
e kde se pisatel o nabidce dozvédél a o jakou pozici se uchazi
e projeveni zajmu o ¢innost organizace a o organizaci samotnou
e presvédceni, ze pisatel ma schopnosti naplnit nebo dokonce predcit ocekdvani
organizace
e vyjadreni prani setkat se osobné s pfislusnou konkrétni osobou

Cilem motivacniho dopisu je presvédcit potenciondlniho zaméstnavatele o zajmu pisatele.

&

Formulace: ,Vds inzerdt na danou pozici mne zaujal, protoZe...”, ,Vzhledem ke svym
zkusenostem mohu prinést vasi organizaci...”

¥ VYMETAL, Jan. Privodce uspésnou komunikaci. Praha: Grada Publishing. 2008, s. 220
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Pro zavér lze zvolit formulace: ,Dékuji za pozornost, kterou jste vénovala mému dopisu, a
tésim se na osobni setkdni...”, ,Vérim, Ze budu mit prileZitost s Vdmi prodiskutovat dalsi
podrobnosti a upresnit si Vase poZadavky...”

Zavér dopisu obsahuje jako obvykle pozdrav a vlastnoruéni podpis pisatele.

© Promysli si, jak by mohl vypadat tvij strukturovany Zivotopis.

© Pokus se vytvofit motivacni dopis.
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Priklad strukturovaného Zivotopisu

STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS

Jméno a pfijmeni:
Datum a misto narozeni:
Narodnost:

Adresa:

Kontakty:

Vzdélani:

Pracovni zkuSenosti:

Znalosti:

Dovednosti:
Zajmy:

V Brné 13. ¢ervna 2013

Mgr. Vlasta Roubickova
8. Cerven 1983

Ceska

Kratka 38, 61700 Brno
+420 728 545 284
roubic@seznam.cz

2002 - 2008 Masarykova univerzita, Brno
(Pedagogicka fakulta, obor uditelstvi,
anglicky jazyk — némecky jazyk)

1998 - 2002 Gymnazium, Brno

2011 — dosud Gymnazium, Brno (stfed. uditel)
2009 — 2011 Slovanské gymnazium Olomouc
(stred. ucitel)

anglicky jazyk (aktivné, statni zkouska 2008)

némecky jazyk (aktivné, statni zkouska 2008)

prace s PC— MS Windows, MS Office,
PowerPoint, Internet, E-mail

fidi¢sky prakaz (B, 2003)
turistika, vzdélavani

(vlastnorucni podpis)



mailto:roubic@seznam.cz
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4.3. Zadost o misto

Zadost je formou Ufedniho dopisu, ve které se pisatel obraci na instituci s pozadavkem,
prosbou nebo pfanim o pfijeti do zaméstnani.

Vlastnosti:
e ustalena forma
e strucnost
e grafickd uprava
e neutralni vyjadfovani

Zadost je sestavovana standardnim zp(sobem. Obsahuje:

e zdahlavi — vlevo nahofe adresa odesilatele a pod ni adresdt, véc (obsah dopisu, napf.
Véc: Zddost o misto zubni laborantky), misto a datum (mezi mistem a datem se
nepise ¢arka)

e vlastni text — stru¢né a jasné zdGvodnéni dopisu

e zavér — podékovdni za kladné vyftizeni, rozlouceni (S pozdravem...), jméno a podpis

Ukol:
1. Dopln k €islim nalezZitosti Zadosti.
4. 1.
2.
7. 3.
4,
1. 5.
6.
5 7.
2.
3.
6.
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2. Sestav nasledujici ¢asti zadosti do spravného poradi.

Cast . L -
Text jednotlivych ¢asti Poradi
textu
A Piilohy: Zivotopis
Kopie maturitniho vysvédcéeni
B Pevné vérim, Ze Vas ma nabidka zaujala a budu mit pfileZitost se
prezentovat na osobnim pohovoru ve Vasi spole¢nosti.
C S pratelskym pozdravem
Hotelova skola
b Ing. Jifi Pech, feditel
Komenského 449
61700 Brno
Mgr. Vlasta Roubickova
E Kratkd 38
61700 Brno
F Zadost o misto ucitelky anglického a némeckého jazyka
Vystudovala jsem pedagogickou fakultu Masarykovy univerzity v Brné obor
ucitelstvi se zamérenim na anglicky a némecky jazyk. Promovala jsem
v roce 2008, ddle vyucovala na Slovanském gymnaziu Olomouc a na
G Gymnaziu Johanna Gregora Mendela v Brné. Jsem presvédcena, Ze moje
pracovni zkuSenosti odpovidaji Vasim pozadavkim na inzerovanou
nabidku zaméstnani.
Prikladam strukturovany Zivotopis a kopii dokladu o ukonéeném vzdélani.
H Brno 13. ¢ervna 2013

Vazieny pane rediteli,

v Ucitelskych novinach ze dne 10. ¢ervna 2013 jsem se docetla o tom, Ze
potrebujete ucitele anglického a némeckého jazyka. O nabizené misto
mam zdjem, protoze se domnivam, Ze mohu splnit Vase pozadavky.

3. Na zakladé nasledujiciho textu sestav Zzadost o misto.

Diplomovany specialista Josef Pecina (Duskova 2281/4, 150 00 Praha 5) 74d4 dne 10. Unora
2013 akciovou spoleénost Ready-made (Kralovska 18/45, 150 00 Praha 5) o misto
rozpoctare. O misté se dozvédél z inzeratu v Prazském tydeniku. Pan Pecina vystudoval 1SS

stavebnich a femesinych obor( v Liberci, obor s maturitou — managament ve stavebnictvi.

Poté absolvoval Vyssi odbornou Skolu tamtéz, obor dané a ucetnictvi. Nastoupit do

zaméstnani muize ihned. Ke své zadosti priklada Zivotopis, adresuje ji personalni referentce

Petfe Zamecnikové.
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4.4. Pozvani ke konkurzu, pozvanky

Pozvdnka je druh oznameni, které informuje o udalosti, ktera bude. Jedna se o pisemnost,
ktera slouZi pro pozvani vybranych ucastnik( na urcitou akci, kterou poradajici organizace
pfipravuje. Mimo jiné je dllezitd pro uspésny pribéh porad, jednani a konferenci.

Pozvanka se posila ucastnikim vidy, kdyz se jednd o akce neplanované nebo konané
pravidelné, ale s vétSim ¢asovym odstupem.

Jako vSechny pisemnosti, i pozvanka ma své naleiZitosti:

e Nazev poradajici organizace
e Oznaceni pisemnosti
Nazev akce

Den, datum, hodina a misto konani

Mistnost (pfi externich akcich presnd adresa budovy, poschodi, ¢islo dvefi
e Program

Pfedpokladany konec akce

Dalsi informace (dopravni spojeni, zplsob stravovani)

O terminu poslani pozvanky rozhoduje druh a dulezZitost akce:

e Béiné porady — jeden tyden predem
e Dulezita jednani a konference — jeden mésic predem

e Konference s mezinarodni Ucéasti — dva i vice mésicu

Jelikoz ma pozvanka vidy reprezentovat poradajici organizaci, je duilezita jeji formalni
Uprava

e Pouziva se format A4,v zahlavi je nazev a logo poradajici organizace

e Nesmi chybét jméno a podpis osoby, kterd zastupuje poradajici organizaci

e Na velmi dllezité akce se pozvanky tisknou na karton, ktery se preklada (prvni
strana — nazev poradajici organizace a akce, druhd — program akce, treti strana —
organizacni pokyny)

e Pozvanky se pouzivaji i pfi mnoha jinych pfilezitostech — obchodniho i rodinného
charakteru
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Pozvani ke konkurzu
Pozvani ke konkurzu patfi mezi Uredni dopisy.

© Na zakladé nasledujiciho pozvani ke konkurzu zopakuj nélezitosti Gfedniho dopisu.
© Z jakého dlivodu jsou urcité pasaze napsany tuéné?

NEXAN s.r.o.
Moskevska 5/5
434 01 Most

Vazeny pan

Martin Burda
Modrd 25/13
434 01 Most

Most 3. dubna 2013
Pozvani ke konkurzu
VaZzeny pane Burdo,
na zakladé Vasi Zadosti o misto Vas zveme k pfijimacimu fizeni na misto stavebniho
vedouciho firmy NEXAN
v pondéli 22. dubna 2013v 9:30 h
na adrese Moskevska 5/5, Most.
Pfineste si ssebou origindly dokladl o dosaieném vzdélani, pfipadné dalSi osvédceni
dokladajici Vasi odbornost, a hodnoceni od minulého zaméstnavatele.

S pozdravem

Ing. Jan Krutina v. r.
jednatel firmy
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Podle nize uvedenych tdajl napiste pozvani ke konkurzu.

Posta Trmice (Tyrdova 869, 400 04 Usti nad Labem) zve pani Michaelu Koutnou (Masarykova
2238, 400 01 Usti nad Labem) k pfijimacimu Fizeni na misto mzdové uUcetni, které se
uskuteéni v pondéli 19. 5. 2014 v 9:00 h na adrese Tyr$ova 869, Usti nad Labem. S sebou je
nutno pfinést origindly dokladl o dosazeném vzdélani, ptripadné dalsi osvédceni, dokladajici
Zadateléinu odbornost, a hodnoceni od minulého zaméstnavatele. Pozvani datované
1. 5. 2014 podepisuje Mgr. Vendula Pfihodova, vedouci posty.
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4.5. Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je nejc¢astéjsi zplsob zaloZeni pracovniho poméru. Jednd dvoustranny
pravni Ukon mezi zaméstnancem na jedné strané a zaméstnavatelem na druhé strané. Musi
byt uzaviena pisemné; totéz plati o zméné pracovni smlouvy a o odstoupeni od ni.

Musi byt sepsana pisemné pred nastupem do zaméstnani, nejpozdéji vden nastupu do

Ve

zameéstnani!

Pracovni smlouva musi obsahovat:
® identifikaci ucastniku

- zaméstnavatel (nazev a sidlo zaméstnavatele, je-li pravnickou osobou, nebo
jméno a adresu zaméstnavatele, je-li fyzickou osobou, 1CO)
- zaméstnanec (jméno a pfijmeni zaméstnance, narozen, rodné Cislo, bytem)
® den ndstupu do prace

e druh prace — vymezuje okruh pracovnich ukol(, ke kterym se zaméstnanec zavazuje
® misto vykonu prdce (obec, podnik, firma)

® doba trvani pracovniho poméru

- doba urcitd
- doba neurcita
® zkuSebni doba — tfi mésice, pokud nebyla dohodnuta kratSi, musi byt sjednana

pisemné, jinak je neplatna (nemuze byt dodate¢né prodluzovana)
e délka dovolené na zotavenou (popfipadé uvedeni zplsobu uréovani ndroku na

dovolenou)

® (daj o vypovédnich Ihatach (Fidi se zakonem €. 65/1965 Sb., Zakonik prace)
® 2 podpisy smluvnich stran
® (daj o mzdé a zpUsobu odménovdni (splatnost mzdy, termin vyplaty mzdy, misto a

zpusob vyplaceni mzdy)
® stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrZeni pracovni doby

® podpis zameéstnavatele a zaméstnance
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1. Jaké jsou povinnosti zaméstnavatele?

2. Jaké jsou povinnosti zaméstnance?

Libute Nedlidkovd

Co vse obsahuje Zakonik prace?

e Vznik, zmény a skonceni pracovniho
Pomery mce 2 074
Pracovni kazen a pracovni rad

Pracovni doba a doba odpocinku

Mzda, nahrada mzdy a nahrady vydajl

Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci
® Péce o zaméstnance
® Pracovni podminky Zen a mladistvych

L Néhrada §k0dy B piré 2én Do rovalic® Likord onbew
, s Gfrwosti od 111 200
® Pracovni spory 5 ssninail aleditos sods sibidin
® Dohody o pracich konanych mimo r3norke ( "
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PRACOVNI SMLOUVA®®
uzavrena dle zakoniku prace

Smluvni strany

Zaméstnavatel

Blue Style, s. r. o.

Prazska tf. 1274/24

370 04 Ceské Budéjovice 3
(ddle jen zaméstnavatel)

Zaméstnanec

Anezka Lidlova

Lidicka 71

370 01 Ceské Budéjovice
(dale jen zaméstnanec)

uzaviraji tuto
PRACOVNIi SMLOUVU

Predmét smlouvy

Zameéstnavatel je povinen pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, platit mu za
vykonanou praci mzdu, vytvaret podminky pro Uspésné plnéni pracovnich ukol(i a dodrzovat
ostatni podminky stanovené pravnimi predpisy.

Zaméstnanec je povinen dle pokynl zaméstnavatele konat pridélené pracovni ukoly osobné
podle pracovni smlouvy.

Druh prace
Zaméstnanec bude pracovat ve funkci pracovnika cestovni kanceldre.

Den nastupu do prace

Zaméstnanec nastupuje do pracovniho poméru dnem 1. zdri 2013.

Misto vykonu prace

Zaméstnanec bude vykonavat praci v Ceskych Budéjovicich.

Doba trvani pracovniho poméru

Pracovni pomér se sjedndva na dobu neurcitou.
ZkusSebni doba se sjednava v délce t7i mésicu.

' http://www.hledat.com/web?ts=go&g=pracovn%C3%AD+smlouva+ke+sta%C5%BEen%C3%AD
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Vypoveédni doba se fidi ustanovenim § 45 zakoniku prace.
Mzda
Mzda je stanovena internim mzdovym pfedpisem zaméstnavatele.

Mzda je vidy sjednana jiz s pfihlédnutim k pfipadné praci prescas.

Splatnost a vyplata mzdy

Mzda je splatna po vykonani prace, ve vyplatnim terminu zaméstnavatele.
Vyplata mzdy bude provedena vidy na bankovni Ucet zaméstnance. Zaméstnanec sdéli
zaméstnavateli Cislo svého uctu a v€as vidy oznami jeho pfipadnou zménu.

Dalsi ujednani

Zaméstnanec ma narok na dovolenou v rozsahu a za podminek stanovenych v § 100 a nasl.
zakoniku prace.

Zameéstnavatel mlze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné nutné potreby na pracovni cestu.
Zaméstnanec se zavazuje dodrzovat pfi vykonu obecné zdvazné predpisy, zejména
bezpecnostni predpisy.

Zameéstnavatel je povinen vytvaret podminky pro Uspésné plnéni pracovnich ukold.

Zavérecna ustanoveni

Pfed uzavienim smlouvy byl zaméstnanec seznamen s pravy a povinnostmi, bezpecnostnimi
predpisy a s pracovnimi a mzdovymi podminkami.

Tuto smlouvu Ize ménit pouze formou pisemného dodatku.

Smlouva je vyhotovena ve dvou exemplafich, jeden obdrzi zaméstnanec a jeden
zaméstnavatel.

V Ceskych Budé&jovicich dne 1. z4fi 2013

zameéstnhanec zaméstnavatel
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4.6. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér radime: Dohodu o provedeni prdce
a Dohodu o pracovni c¢innosti.

Stejné jako pracovni smlouva, tak i dohody konané mimo pracovni pomér se vyhotovuji ve
dvou stejnopisech, pro zaméstnavatele a zaméstnance.

Fyzické osoby se nezavazuji konat prace urcitého druhu podle pokynu zaméstnavatele, ve

stanovené pracovni dobé a na stanoveném misté, ale zavazuji se k urcité pracovni ¢innosti
nebo splnéni pracovniho ukolu.

Dohoda o provedeni prace (DPP)

Dohoda o provedeni prace je nejcastéji vyuzivana pro najimani brigadnikd a nestalych
pracovnikd pro jednorazové ukoly a sezénni prace.

Lze ji uzavfit, pokud predpoklddany rozsah prace neni vyssi nez 300 hodin v kalendafnim
roce. Uzavira-li zaméstnavatel se stejnou fyzickou osobou vice téchto dohod v kalendafnim
roce, rozsah pracovnich uUkold se s€ita a nesmi prekrocit stanovenych 300 hodin. Pracovnik
ale mGze pracovat pro libovolny pocet zaméstnancd najednou.

Dohoda se uzavird pisemné, musi byt i sjednana doba, na kterou se uzavird. A mél by v ni byt
vymezen pracovni ukol.

Od roku 2014 je rozhodnd hranice pfijmG u DPP 10.000 K¢ za mésic (do konce roku 2013 to

bylo 5.000K¢). Od letosniho roku je i mozné narokovat zpét srazenou dan z prijmu.

Vyhody:
® neodvadi se socialni a zdravotni pojisténi

Nevyhody

® jelikoz se zodmény do 10.000K¢ neplati socidlni pojiSténi, nezapocitava se pro
dlichodové ucely

® jelikoz prace na dohodu o provedeni prace s mésicni odménou do 10 tisic K¢
nezaklada ucast na nemocenském pojisténi, tak témto ob¢anim nevznikd z prace na
dohodu narok na nemocenskou, oSetfovné ¢i materskou

® jelikoz se do vypoctu podpory v nezaméstnanosti zahrnuji pouze prijmy, ze kterych
bylo odvedeno dichodové pojisténi, coz dohody o provedeni prace s mésicni
odménou do 10.000 K& nejsou, vySe této odmény neovliviuje vysi podpory v
nezaméstnanosti
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Dohoda o pracovni innosti (DPC)

Dohoda o pracovni ¢innosti se uzavird za predpokladu, Ze je prace vykondvana v priméru do
poloviny stanovené tydenni pracovni doby, nejdéle vsak za obdobi 52 tydn.

Dohoda o pracovni ¢innosti mize byt uzaviena, i kdyZ rozsah prace nebude pfesahovat v
témze kalendarnim roce 300 hodin.

Uzavira se pisemné. V DPC musi byt uvedena sjednana prace, sjednany rozsah pracovni doby
a doba, na kterou se dohoda uzavird, dale zde Ize i sjednat zpUsob jejiho zruseni.

Sjednava se na dobu urcitou nebo neurcitou.

Dohodu o pracovni Cinnosti lze zrusit:
e dohodou smluvnich stran
e vypovédi z jakéhokoliv dlivodu nebo i bez uvedeni divodu (v tomto pfipadé je
vypovédni doba patnactidenni a zac¢ind dnem, v némz byla pisemnd vypovéd
dorucena druhé smluvni strané)
e okamiitym zrusenim — muUZe byt vSak sjednano jen pro pfipady, kdy je moiné
okamzité zrusit pracovni pomér

Vyhody
e jelikoz DPC zakladd ucast na socidlnim a zdravotnim pojiténi, doba odpracovand na
zakladé této dohody se zapocitava do dlichodu
® zaméstnanec ma narok na nemocenskou (vyplaci zaméstnanec za prvni tfi tydny
nemoci, kromé prvnich tfech dn(; od 22. dne nemoci plati nemocenskou stat)

Nevyhody
® odvadi se socialni a zdravotni pojisténi

© Vysvétlete pojmy: zaméstnanec, zaméstnavatel, DPP, DPC
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© Doplrii DPP

DOHODA O PROVEDENI PRACE

Zaméstnavatel:

se sidlem v

a pracovnik

narozen

rod. stav

zameéstnani

trvaly pobyt

obcan. prikaz

rodné dis.

uzaviraji podle & 232 a nasl. zakoniku prace tuto

dohodu o provedeni prace

Sjednany pracovni ukol:

Sjednany rozsah prace (pracovniho ukolu) v hodinach celkem:

Pracovni Ukol bude proveden do:

Pracovnik provede pracovni ukol:

Sjednand odmeéna:

Odmeéna za provedeni pracovniho Ukolu je splatna po dokonéeni a odevzdani prace.

N oo u kr w N

Dalsi sjednané podminky (§ 233 odst. 2 pism. e) zakoniku prace: Zddné

podpis pracovnika razitko organizace a podpis pracovnika
opravnéného jednat jejim jménem
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© Doplf DPC

DOHODA O PRACOVNIi CINNOSTI

Zaméstnavatel:
ICO
se sidlem

a zaméstnanec

rodné Cislo

bytem

uzaviraji tuto
dohodu o pracovni ¢innosti

1. Zaméstnanec se pro zaméstnavatele zavazuje vykondvat pracovni ¢innost spocivajici

2. Mistem vykonu prace je:
3. Prdace zapocne dnem a bude vykondvana nepravidelné
ve stanovenych dnech od pondéli do patku vrozmeziod __ hodindo____ hodin.
4. Tato dohoda je uzaviena na dobu neurcitou.
5. Zaméstnanci ndleZi za vykonanou praci odména ve vysi K¢
(slovy: sto korun ¢eskych) za kazdou jednu hodinu odvedené prace.
6. Sjednand odména bude splatna

atodo dne nasledujiciho kalendarniho mésice.
7. Jakékoliv zmény ¢i doplnky této dohody je mozné Cinit po vzajemné dohodé
smluvnich stran, a to pisemnou formou, jinak jsou neplatné.
8. Tato dohoda i prava a povinnosti obou stran vzniklé na zakladé této dohody nebo
v souvislosti s ni, se fidi zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonikem prace ve znéni pozdéjsich
predpisa.

Yo}

. Dalsi ujednani dohody: zadné

podpis pracovnika razitko organizace a podpis pracovnika
opravnéného jednat jejim jménem
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4.7. Ukonceni pracovniho poméru

Zména nebo zanik pracovniho poméru musi byt vidy provddéna v souladu s ustanovenimi
zdkoniku prace. V ném je pro ¢eské obcéany definovano pét zplsob, jak mize byt pracovni
pomeér ukoncen.

e dohodou

e vypovédi

e okamzitym zruSenim pracovniho poméru

e zruSenim pracovniho poméru ve zkusebni dobé

e uplynutim sjednané doby (tj. na dobu urcitou)

Dohoda

Dohoda je oboustranna smlouva, na jejimz obsahu se zaméstnavatel a zaméstnanec dohodli.
Navrh na rozvazani pracovniho poméru miiZze dat zaméstnavatel i zaméstnanec. Dohoda se
uzavira vidy pisemné. Obé strany svym podpisem stvrdi, Ze se dohodli na datu ukonceni
pracovniho poméru, tj. pracovni pomér konci sjednanym dnem. Pokud to poZaduje
zaméstnanec, musi v ni byt uvedeny dlvody ukonceni pracovniho poméru.

Vypovéd'
Vypovéd muZe dat zaméstnanec i zaméstnavatel, avSak musi byt poddna pisemné.
Zaméstnanec ji mOzZe podat zjakéhokoli divodu (i bez uvedeni divodu), zaméstnavatel

mUlzZe dat zaméstnanci vypovéd pouze z duvodi uvedenych v zdkoné (napf. neuspokojivé

pracovni vysledky, porusovani pracovni kazné, nesmi-li na zdkladé lékarského posudku dale
vykonavat dosavadni praci nebo v pfipadé reorganizace podniku, tj. stane-li se zaméstnanec
prebyte¢nym atd.)

Vypovédni Ih(ita ¢ini nejméné dva mésice a pocina prvnim dnem ndsledujiciho mésice.
Zakazuje se dat zaméstnanci vypovéd v ochranné dobé, to je v dobé, kdy je zaméstnanec
uzndn docasné prdce neschopnym, pokud si tuto neschopnost umyslné nepfivodil nebo
nevznikla-li tato neschopnost jako bezprostfedni nasledek opilosti zaméstnance nebo
zneuziti navykovych latek, dale pri vykonu vojenského cviceni nebo vyjimeéného vojenského
cviceni nebo v dobé, kdy je zaméstnankyné téhotnd nebo kdy zaméstnankyné cerpad
materskou dovolenou nebo kdy zaméstnankyné nebo zaméstnanec Cerpaji rodiCovskou
dovolenou atd.

Odstupné se pocita podle odslouzenych let:
e pokud pracovni pomér trval méné nez jeden rok = jeden mésicni plat
e pokud pracovni pomér trval alespon jeden rok a méné nez dva roky = dva mésicni

platy
e pokud pracovni pomér trval alespon dva roky = tfi mésicni platy
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Okamzité zruSeni pracovniho poméru

K okamzitému zruSeni pracovniho poméru muzZe dojit jak ze strany zaméstnavatele tak i
zaméstnance.
Ze strany zaméstnavatele:

e zaméstnanec porusil pracovni kazen obzvlast hrubym zplsobem

e zaméstnanec byl pravomocné odsouzen za Umyslny trestny ¢in na vice neZ jeden rok

Ze strany zaméstnance:

e jestlize podle Iékarského posudku nem(ize déle konat préaci bez vdiného ohroZeni
svého zdravi a zaméstnavatel mu neumoznil v dobé 15 dn(i ode dne predloZeni
tohoto posudku vykon jiné pro ného vhodné prace

e zaméstnavatel mu nevyplatil mzdu nebo plat, nahradu mzdy nebo platu anebo
jakoukoli jejich ¢ast do 15 dnl po uplynuti obdobi splatnosti

Zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

ZkuSebni doba muzZe byt sjednana nejpozdéji v den vzniku pracovniho poméru, nesmi byt
delsi nez tfi mésice a musi byt dohodnuta pisemné, jinak je neplatna.

ZruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé mUzZe provést zaméstnanec i zaméstnavatel.
Neni nutné uvadét davod, ale musi byt podano pisemné a zpravidla tti dny predem.

Uplynuti siednané doby

U pracovniho pomeéru sjednaného na dobu urcitou oba uUcastnici jiz pfi uzavirdni pracovni
smlouvy projevili souhlas s tim, aby pracovni pomér trval pouze po urcitou, smluvné
vymezenou dobu. Pracovni pomér na dobu urcitou konc¢i uplynutim doby.

Byla-li doba trvani pracovniho poméru uréena na dobu konani uréitych praci, je
zaméstnavatel povinen upozornit zaméstnance na skonceni téchto praci véas, zpravidla
alespon 3 dny predem.

Pfed uplynutim sjednané doby lIze ukoncit pracovni pomér sjednany na dobu urcitou vSemi
zpUsoby, stanovenymi v zakoniku prace pro skonceni pracovniho poméru.

Pokracuje-li zaméstnanec po uplynuti sjednané doby s védomim zaméstnavatele dale v
konani praci, méni se pracovni pomér uzavieny na dobu urcitou v pracovni pomér uzavieny
na dobu neurditou.

(@

kol:
1. Pokus se vysvétlit pojem zdpoctovy list.
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Ukonéeni pracovniho poméru u cizinct

e dnem ukonéeni povoleni pobytu na tzemi CR
e dnem vyhosténi z CR

Pracovni pomér zanika i smrti zaméstnance.

DOHODA O ROZVAZANi PRACOVNiIHO POMERU

RENOSAN, s.r.o.
IC: 13245967
se sidlem: Moskevska 88/4, 400 03 Usti nad Labem
jednatel: Ing. Ivan VoriSek
(dale jen ,,Zaméstnavatel”)
a
Jan Houska
rodné ¢.: 74064/2222
bytem: Nadrazni 55, 400 01 Usti nad Labem
(ddle jen ,,Zaméstnanec”)
uzaviraji tuto

dohodu o rozvazani pracovniho poméru
Zaméstnanec a Zaméstnavatel timto rozvazuji pracovni pomér zaloZeny pracovni smlouvou
uzavienou dne 1. ledna 2012 dle § 49 zak. ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, na zakladé které
Zaméstnanec pracoval u Zaméstnance jako operator vyroby.
Zaméstnanec a zaméstnavatel se dohodli, Ze pracovni pomér skonci ke dni 30. fijna 2013.
Dohoda byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno prevzal Zaméstnavatel a druhé
Zaméstnanec.

V Usti nad Labem dne 30. fijna 2013

Ing. Karel VoFisek — podpis

V Usti nad Labem dne 30. fijna 2013

Jan Houska — podpis
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© Vypln vypovéd z pracovniho poméru podanou zaméstnancem.

Vypovéd' z pracovniho poméru dana zaméstnancem

Ndzev a sidlo zaméstnavatele

Vypovéd' z pracovniho poméru

Vazeni,
u Vasi spole¢nosti jsem na zdkladé pracovni smlouvy ze dne ... zaméstnan/a jako

Timto v souladu s ustanovenim § 50 odst. 3 zakoniku prace davam vypovéd z pracovniho poméru.
Pracovni pomér skonci uplynutim zdkonné dvoumésicni vypovédni doby dnem .................

podpis zaméstnance,
datum narozeni,

adresa trvalého bydlisté

Pfevzal/a: datum, jméno, funkce a podpis zdstupce zaméstnavatele




Profesni komunikace

4.8. Kartotécni zaznamy

Kartotéka je usporadany soubor obvykle papirovych listk
s urcitymi udaji. Tyto listky jsou Ffazeny podle urcitych
zasad, napft.:

e podle abecedy

e podle ¢iselného oznaceni

e u osob podle bydlisté

V 18. stoleti vytvofil Carl Linné systém organizovani dat, tj.
pouzival karti¢ky k zapisovani jednotlivych udajd. Kazdy

udaj nechal na jednotlivém listku, a tak mohl snadno
pridavat nové zaznamy.

Listkovy katalog, jak jej zname my, se objevil v 19. stoleti. | Jan Gebauer budoval svou
listkovou kartotéku, vyuZival ji nejprve pti praci na Historické mluvnici ceStiny. Dnes
obsahuje na 80 tisic listka.

V 80. letech 20. stoleti toto nahradily pocitacové databaze.

© Kde vsude se mUzeme setkat s kartotéénimi zaznamy?

Jak jste nejspis uvedli, kadefnickych a kosmetickych salonech se také pouzivaji kartotécéni
zaznamy.

Napf. Kazda kosmeticka si vede tzv. kartotécni zdznam, ktery usnadnuje postup
kosmetického osSetfeni pleti. V ném jsou kromé jména zavedené Udaje jako datum narozeni,
zvlastni projevy na kizi (zmény nebo vady), zda je klientka na néco alergickd, pokud trpi
néjakou nemoci, stavu pleti, typ pleti apod. Proto pti kazdém dalSim oSetfeni muize
kosmeticka bez dalSich otazek zvolit vhodné osetreni.

© Pokuste se navrhnout, jak by takovy kartotécni zaznam mohl vypadat.
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4.9. Cenik kadernickych a kosmetickych sluzeb

Mnoho kadefnickych a kosmetickych salon( nabizi nepreberné mnoiZstvi sluzeb. Jelikoz

v republice je mnoho téchto provozovateld, kazdy z nich se snazi ziskat co nejvice zakaznikd.

K tomu vyuZziva rizné akéni nabidky, vyhodné balicky.

Cenik kosmetickych sluzeb

Zakladni oSetreni - odliceni, gel, hloubkové Cisténi, maska, ... 260,-
Odliceni 30,-

Peeling 45,-
Enzymaticky peeling 180,-
Odstranéni milia 20,-
Zmékcujici gel 35,-
Mikromasaz o¢niho okoli 150,-
Kosmetickd masaz - oblicej 90,-
Kosmeticka masaz - oblicej, krk a dekolt 120,-
Hloubkové ¢isténi obliceje, zad, dekoltu 70,- az 150,-
Pletova maska - krémova 70,- 45,- 60,-
Pletova maska praskova - oblicej 180,-
Pletova maska pénovy kolagen - oblicej 300,-
Pletova maska pénovy kolagen - oblicej, krk 450,-
Pletova maska pénovy kolagen - oblicej, krk, dekolt 600,-
Pletova maska kolagenovy plat - oblicej, krk 350,-
Koncentraty v ampuli 70,-

Liceni 300,- az 500,-
Liceni - svatebni, uces - zkouska 800,-

Li¢eni + uces v den svatby u Vas doma

2000,- (plus dopravné)

Li¢eni + uces v den svatby ve studiu

2000,-

Poradenstvi liceni 1 hodina 800,-
Poradenstvi liceni 1 hodina vice osob (600,- / osoba) 600,-
Konecna Uprava 35,-
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Cenik kadernickych sluzeb

Damské ucesy (navyseni ceny u extra dlouhych nebo hustych vlasu)

UKON Kratké Stredni Dlouhé
vlasy vlasy vlasy

Foukan3, styling 158,- 190,- 218,-

St¥ih, foukana, styling 220,- 260,- 300,-

Barveni, stfih, foukan3, styling 440,- 530,- 650,-

Klasicky melir, stfih, foukana, styling 510,- 615,- 720,-

gcr)anI:;nrc\);/iz:né barveni, stfih, foukan3, styling, 550, - 680.- 790.-

Trvald 460,- 525,- 588, -

NavInéni vlast (bez myti), styling 100,- 130,- 160,-

Panské strihy

Pansky stfih + myti (nebo na sucho), styling 100,-

Stfih strojkem 80,-

Détské strihy

Détsky stfih + myti (nebo na sucho), styling 100,-

Spolecenské, vecerni, slavnostni, svatebni, plesové ucesy

Dle naroc¢nosti a délky vlasu

od 350,- do 800,-

© Sestav svQj vlastni cenik sluzeb.

© Zamysli se nad tim, jak do svého salonu naldkat co nejvice zakaznikd.
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2.2
1. NE, 2. NE, 3. ANO, 4. NE, 5. ANO

2.4

1.1.d),2.¢),3.a),4.b)

2. Introvert = ¢lovék uzavieny do sebe, do svého vnitfniho svéta pocitl, myslenek, prozitkd;

byva méné hovorny, ma rad klid a soukromi, pobyt ve (vétsi) spolecnosti ho stresuje
Extrovert = je hovorny, ma rad spolecnost, kdyZ se kolem néj néco déje; snadno navazuje

kontakty, klid a nedostatek podnétl ho vycerpdva

2.6
1. Cinitelé zvy3ujici pozornost — zdjem, motivace k ¢innosti, vile, psychicky stav (svéZest,

veselost), povzbuzujici latky (¢aj, kdva)
Cinitelé sniZujici_pozornost — rusivé podnéty z okoli, momentalni du$evni rozpolozeni,

nezdjem, nedostatend motivace, Unava, stres, Spatny zdravotni stav, problémy
emocionalniho charakteru, malo spanku, alkohol, Iéky (sedativa, hypnotika)

2.7

1. Halé efekt/pFedsudky a stereotypy

Prof. Dr. Vladimir Franz, cesky hudebni skladatel, vytvarnik, vysokoskolsky pedagog,
publicista, bdsnik, dramatik, na podzim r. 2012 se stal obfanskym kandiddtem na post
prezidenta CR.

3.1

1.

a) To nezvladnu - Bude to tézké, vérim, Ze to zvladneme / Ze to pujde.

b) Pokusim se — Udéldm pro to vSechno...

c) Rad/a bych jednou byla - Budu...

d) Mél/a jsem Stésti (v praci) - Pracuji dobre...

e) Nejsem v tom dobrd/y - Délam pokroky... Jesté tuto oblast studuji...Kazdy den ziskavam
nové védomosti a zlepsuiji se...

3.2

1. dleva, Ze jsem se nepohadal, Ze jsem unikl konfliktu, mozné neldsce druhého atd.

2. délam to, co vibec nechci; nedostanu to, po ¢em touzim, ackoliv mam na to pravo apod.
3. ulevim si, Ze ja jsem ten lepsi, moralnéjsi, mam pravdu, zvitézim atd.

4. postupné odcizovani ve vztahu; strach druhého mi cokoliv otevrené fici; samota apod.
5.a) lll,b) IV, c) I,d) I
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6.

Pasivni chovani

Zakladni rys: prizplsobivost pozadavkim druhych
Zpusoby: bezbrannost, ustupovani, vyhybani se konflikt{im
Ddvod: zavislost na druhych

Role: »,chudacek”, obétavy dobrak”

Styl: prohra-vyhra nebo prohra-prohra

Mozny dlsledek: zneuzivani druhymi, socidlni fobie, deprese
Agresivni chovdni

Zakladni rys: prosazovani na ukor jinych

ZpUsoby: obvinovani okoli, natlak, moralizovani
Davod: skrytd potfeba zvySeni sebevédomi

Role: ,diktator”, kontrolor”, ,mravokarce”

Styl: vyhra-prohra

Mozny dlsledek:

odcizeni od druhych, hysterie

Manipulativni chovdni

Zakladni rys: sleduje cil nepfimo

Zpusoby: vyvolavani pocitl viny, lichoceni, apely na mordlku
Davod: sobectvi, vnitfni prazdnota

Role: ,0bét”,  svétice”

Styl: skryta vyhra-prohra

Mozny dlsledek: neschopnost opravdovosti ve vztazich, hysterie
Asertivni chovdni

Zakladni rys: pfimé, oteviené, sebevédomé, klidné

Zpusoby: respektujici sebe i druhého, kompromisy
Dlvod: Ucta k sobé i druhym, ¢estnost, odvaha

Role: ,sebe sama“

Styl: vyhra-vyhra

Mozny dlsledek:

plné psychické zdravi

34
2.E,A,D,B,FC

3.6

1. a) ANO, b) NE, c) NE, d) NE

2.1)C,2)E 3)G,4)B,5) H,6)F 7)A, 8) D

3.8

1.1.d), Il.j), .. b), IV. ), V.i), VI. a), VII. g), VIIl. c), IX. h), X. e)
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3.11

1. a) V divadle, kiné, na koncerté, na obfadech atd. — vypnuté zvonéni nebo vibrace

b) Rizeni vozidla — zakdzano nebo handsfree

c) Letadlo — respektujeme pokyny posadky
d) Pfeddvani mobilniho ¢islo zndmého dalsi osobé — neddvame nikomu bez védomi majitele

3.13

1.1)d, 2)c,3)a,4)e, 5)b

4.1
1. VYHODY
e prijemce muze Cist sdéleni tehdy, kdy si sdm urci
e sdéleni mizZe poskytovat rozsahlé i velmi slozité informace
e sdéleni lze poskytnout soucasné vétsSimu poctu prijemcl
e sdéleni umozZiuje trvalé uchovani sdélenych informaci
e v pfipadé nepfijemnych sdéleni vyvold obvykle mensi emoce nez Ustni komunikace
e pfijemce ma vice ¢asu na promysleni nejvhodné;jsi odpovédi
NEVYHODY
e vyZaduje delsi ¢as
e ma tendenci sklouzdvat k formalnosti a vétSimu odstupu komunikujicich partnert
e existuje u ni zvySené nebezpeci nespravné interpretace (dekddovani)
e odeslané sdéleni je pomérné obtizné zménit
e neumoznuje bezprostiedni zménu nazord a postojl
4.3
1.
1. misto a datum
2. vlastni text
3. podékovani + rozlouéeni
4. adresa odesilatele
5. véc
6. vlastnorucni podpis
7. adresat

2.E,D,H,F,1,G,B,C, A
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4.5

1. Povinnosti zaméstnavatele

Pridélovat praci dle sjednané smlouvy

Vyplacet mzdu

Vytvaret podminky pro plnéni pracovnich ukoll
2. Povinnosti zaméstnance

Vykonavat praci dle pokyn( zaméstnavatele
Pracovat ve stanovené pracovni dobé
Dodrzovat pracovni kazen

4.7

1. Zapoctovy list

Je to potvrzeni o dobé trvani pracovniho poméru a dalSich skute¢nostech — nemocenska,
dovolena soudem ptikazané srazky za mzdy....

Vyda zaméstnavatel zaméstnanci posledni den pracovniho poméru.
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