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Seminar —

Komunikacni dovednosti

v ramci projektu Zvysovani efektivnosti hospodareni podniku

Termin: 10. 4. 2012
Misto realizace Penzion Smetantiv Statek

Lektor: Masa Vitkova
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Program:

1.Vyuzivani poznatk{ v praxi

2. Kolobéh zmén aneb jak se vyrovnat se zménami v zivoté
3. Co to je komunikace a jakych chyb se dopoustime

4. Co blokuje komunikaci

5. Test — Mapovani zplisobl komunikace

5. Co to je aktivni naslouchani
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zPUSOB JAK SE VYROVNAT SE ZMENAMI
VE VASI PRACI A VE VASEM ZIVOTE

Popis stavu mysli pfi rozhodovani o moznych zménach mysli. Popis stavu mysli pri
uskutecnovani zmeén. Paralyzovani strachem pred radikalni zménou. Neprekonatelna
chut’ jiz zapocatou zménu ukoncit.

Radi bychom vam dali pokyny na cestu k uskutechovani zmén a jejich dotazeni:

Zmény se stavaji — v jakékoli praci i soukromi prichazi mnozstvi zmén a myslime si, ze
takrka zadna neni popularni. Nékdy prace o sobotach a nedélich, nékdy prace od rana az do
pozdniho vecera, nékdy tvrda kritika kolegll a vedeni. Nékdy nepopularni zmény v soukromi.
Kazdy prichazi do zaméstnani odhodlan a pripraven se o Uspéch porvat, ale malokdo tusi jak
obtizné bude uspét. Kazdy vstupuje do vztahu s tim, ze bude trvaly, ale malokdo tusi jak
problematické to mlze byt. Netusime jakou past nam chysta stereotyp, jeho jednoduchost a
snadnost.

Predvidejte zmény — zmény, které Cekaji zaméstnance zpocatku nejsou jediné, protoze

snad ta nejtéz$i zména je zména pristupu k praci.Uspéch neni ndhoda! Pozorné se divejte
kolem sebe a zachyt'te vcas signaly, ktery upozorfuji na mozné zmény a chtéjte je vidét!

Vnimejte zmény — je tfeba délat zpétnou vazbu provedenych zmén a zjistovat kvalitu.
Nestaci udélat zménu, ale uvédomit si, pro€ ji délame. Nem{zeme se uchlacholit, Ze jiz
provedené zmény staci a nevidét nutnost dalSich.

Na zménu reagujte rychle — jedna z nejcastéjsich chyb lidi je, ze si jsou Si védomi, ze
zmeéna je nevyhnutelna, presto doufaji, Ze néjakym zazrakem se véci pohnou sami. Zménu
odkladaiji a pritom si neuvédomuii, ze odkladaiji i svlj Uspéch.

Zménte se — okolnosti kolem mé se nezméni. Zakaznici, kolegové partnefi a trh se

nepfizplsobi, jediné co se mlize zménit jste vy a vas pfistup k nim a trhu.

Radujte se ze zmény — prozijte dobrodruZstvi a radujte! Jak nadherné je poznat, Ze jste se
dokazali zménu uskutecnit, Ze jste pfipraveni se zménit kdykoli kdy to bude potreba a ze
nejste svazani Zadnymi pouty. Dokazali jste to!

Bud'te pripraveni se znovu zménit a radujte se opét ze Zivota — ten kdo se jednou
stal UspéSnym a poznal pocit Uspéchu, at’ na ného nikdy nezapomene a hycka si ho. To je
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ten nejvétsi motor k provadéni zmén, protoze ty v Zivoté pomahaji néceho dosahnout. Neni
to ale pouze o vlastni zménég, ale i o vasem postoji k moznym zménam.

DESET NEJVETSICH CHYB
PRI KOMUNIKACI

1. Prikazovani
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5. Zatajovani informaci

6. Nadavky

7. Povysené chovani

8. Hrani na psychologa

9. Vyhybani se problémiim
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10. Sarkastické poznamky

CO BLOKUJE KOMUNIKACI

e Strach
To, s ¢im se nesmifime, nikdy neprekoname.
¢ Nejasné cile

¢ Nedostatecna priprava = priliSny stres

Na pripravu si vzdy vyclenite vice Casu,
nez si myslite, Ze budete potrebovat.

¢ Pocity

e Neschopnost byt sam sebou

+ PriliSné soustredéni na sebe sama

¢ Neochota naucit se komunika¢nim dovednostem
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MAPOVANI ZPUSOBU KOMUNIKACE

Hodnoceni spolupracovnikd

ZpUsob, jak moji spolupracovnici jednaji s jinymi lidmi

1 bod = vibec ne

2 body = malo

3 body = do urcité miry

4 body = pomérné hodné

5 bodu = velmi

Body Interpretace

1. Je spontanni a fika, co si mysli.
2. Kdyz se partner citi pod tlakem nebo neni v pohodé,

pomdze mu otazkou, kterou zméni téma.

3. Otevrené dava najevo spokojenost a ocenuje navrhy
partnera, i kdyz tyto navrhy neuspokojuji jeho
potreby.

4, Casto se snaZi ziskat informace formou otazek.

5. Je uprimny/4, i kdyz by tim mohla nékoho zranit.




LY -

PROGRAM ROZIVO|E VEMKOVA

Evropsky zemedélsky fond pro rozyvo) venkova: Evropa investuje do venkovskych oblasti

6. Poslouchd a akceptuje to, co partner musel Fici.

7. Je pro ného snadné pripustit, Ze se nevyzna (nema
znalosti) v urcité oblasti.

8. Casto vyzyvad nebo provokuje partnera k tomu, aby
vyjadril svlij nazor.

Q. Velmi rad/a vyjadfuje svij nazor.

10. |Je velmi rad/a, kdyZz na svoji otazku dostane
uprimnou odpoveéd'.

11. | Neboji se vyjadrit svlij nazor i v pfipadé, ze by to
mohlo docasné zhorsit vztahy s partnerem.

12. | Casto déla kratké prestavky, aby mohl partner uvést
své nazory nebo pridat dalsi informace.

13. | Pokud to situace vyzaduje, je otevieny/a i za cenu
rizika, Ze bude kritizovan/a.

14. | Povzbuzuje partnera, aby uvedl namitky a
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pripominky, které jsou zatim pod povrchem.

15. Pri konverzaci je rad/a iniciativni.

16. | Rad/a vyslechne nazory partnera a dava to jasné na
védomi.

17. | Pokud partner prichazi s ne zcela jasné promyslenym
navrhem, navrh opravuje a doplhuje i za cenu
docasného zhorseni vztahd.

18. | SnaZi se o tymovou praci i za cenu, ze by to mohlo
docasné zhorsit vztahy.

19. | Snazi se drzet tématu a nehovori o nepodstatnych
vécech.

20. | Kdyz si mysli, Ze by to mohlo pomoci vyresit

projednavany problém, nuti (tlaci) partnera, aby
uved| vice informaci.
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Vyhodnoceni
1. Ve sloupecku “Interpretace" oznacte V (vystaveni/expozice) vSechny liché otazky, sudé
oznacte ZV (zpétna vazba).

2. Secltéte dosazené body V a ZV. MiZete mit minimalné 10 bod& a maximalné 50 bod{ pro
Vazyv.

3. Preneste si hodnoty do grafu na dalsi strané.

4. Vyklad
Uvedena analyza mapuje komunikacni schopnosti ze dvou aspektd.

VYSTAVENI (Expozice) — Vase schopnost predavat relevantni informace.

Stuperi vystaveni je oviivnén Vasi otevrenosti k jinym lidem. Mari Vasi schopnost zajistit,
aby si lidé kolem Vs citili pri pinéni svych pracovnich ukolld dobre a bezpecneé.

ZPETNA VAZBA - Vase schopnost dostat (ziskat) relevantni informace.

Stuperi zpétné vazby ukazuje, jak jini (@ Vi) hodnotite Vasi schopnost ziskat podstatné
informace, které potrebujete k objektivnimu hodnoceni situace. Do jaké miry zajistujete,
co si mysli jini.

Clovék, ktery je Casto kontaktovan jinymi lidmi, ktefi mu cht&ji néco prodat/sdélit, je
pravdépodobné osobou s velkym stupném zpétné vazby.
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. Porovnejte své vysledky s body, které jste dostali od jinych lidi.

U vlastniho hodnoceni je bézny prdmér 32 — 33 bodl pro Vi ZV.

Premyslejte, pro¢ méli jini lidé jiny nazor. Neni samoziejmé dllezité kdo, ale proc.

Podivejte se i na jednotlivé otazky — proc€ jste u nékterych otazek ziskali malé hodnoceni.

HODNOCENI ZPUSOBU KOMUNIKACE

Zpétna vazba

v

10 20 30 40 50

10

Vystaveni

20

30

40

50
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Vyhodnoceni

KOMUNIKACE — jak ji mizeme zlepsit?
Vystaveni (expozice) a zpétna vazba

Pri testovani Vasich komunikacnich schopnosti — pokud jde o vystaveni a zpétnou vazbu jste
zjistili, jaké jsou Vase schopnosti. Co Ize u téchto dvou aspektl zlepsit?

1. Jak mohu byt jasnéjsi (vystaveni/expozice)

2. Jak mohu ziskat vice informaci a lepsi informace (zpétna vazba)

Zlepseni vystaveni/expozice — priklady

o Predavat informace takovym zplsobem, aby to odpovidalo schopnostem, moznostem
a situaci partnera.

Byt dobre pripraven/a.

Byt konkrétni a drzet se tématu.

Byt si dostatecné védom/a sebe sama a svého zplsobu jednani.

Pouzivat rizné pomlcky (brozury, fotky apod.), abych byl/a jasné&jsi.

Najit ,spolecného jmenovatele®, aby mél partner vétsi zajem.

Mluvit jasné a srozumitelné, pouzivat slova partnera.

[ I I Iy )

Zlepseni zpétné vazby — priklady

Upfimnosti a ¢estnosti vytvorit atmosféru dlvéry.

Zvysit dlvéryhodnost prokazanim znalosti tématu.

Jednat klidné.

Pouzivat otevrené otazky.

Pouzivat techniku shrnovani, abyste si byli jisti, ze jste rozumél
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