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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

Pfirucka lektora ,Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika“ je zakladnim metodicko-
tematickym dokumentem nové vyvinutého stejnojmenného vzdélavaciho modulu.

Ucelem pfirucky je vytvoreni zakladniho dokumentu pro pfipravu a realizaci vzdélavaciho
kurzu, obsahové zaméreném na zlepseni prezentacnich dovednosti a rétorického projevu skolitel(,
vzdélavajicich dospélé. Pfirucka je €lenéna do dvou zakladnich ¢asti:

I. Metodologicka ¢ast — obsahuje zakladni metodicka doporuceni vztahujici se k projektovani

kurzu ve vSech jeho fazich — pfipravy, realizace a evaluace vcetné specifikace ucastnika — absolventa
kurzu. Metodicka cast specifikuje vzdélavaci modul z hlediska identifikace vzdélavaciho kurzu a obsa-
hu daného modulu, harmonogramu vyukového dne, vzdélavacich metod, zplsobu ukonceni a certifi-
kace; identifikuje pfedpoklady a zapojeni Ucastnika kurzu, profil absolventa a zaméfuje se na evaluaci
modulu).

Il. Obsahova ¢ast — obsahuje specifikaci tématu (obsah a vlastni odborny text véetné vykladu
nejfrekventovanéjsich odbornych pojm( a zdroju literatury).
Obé casti prirucky jsou koncipovany jako inspirace a doporucujici text daného tématu pro lektora,

ktery na zakladé vzdélavacich cild stanovenych v Gvodu kazdého vzdélavaciho bloku (kapitoly) prebira
vzdélavaci obsah tématu kurzu jako zakladni zavazny obsah uciva. Soucasné je Zadouci a doporucuje
se doplnit, obohatit zakladni obsah o interaktivni cviceni, ptiklady z praxe a ptipadové studie, které
lektor za dobu své praxe nasbiral. Dale doporucujeme obohatit tento text o teoretické poznatky
z oboru rétoriky a prezentacnich dovednosti, které jsou stale rozvijeny a dle zaméreni konkrétniho
tréninku mohou byt inspiraci pro zkusené skolitele, ktefi chtéji v tomto oboru ziskat nové poznatky.
portfolio odbornych znalosti a dovednosti v daném tématu a mohou je doplnit interaktivni slozkou
cvi¢eni a rolovych her, které nasbirali za dobu své praxe. Tim lIze dosdhnout efektivnich vysledkd tré-
ninku a aktivizace ucastnik(l tak, Ze teoretické poznatky a prakticka cviceni budou v souladu
s prostfedim ucastnikd a prinesou jim pfidanou hodnotu pro nové postupy v jejich realném pracov-
nim Zivoté.

Cilem pfirucky je poskytnout lektorovi kurzu dalSiho profesniho vzdélavani dospélych meto-
dicko-obsahovy dokument, ktery je zakladnim materidlem pro organizacni i obsahovou pfipravu
kurzu a soucasné reflektuje individualitu tacitnich znalosti a profesnich zkusenosti kazdého lektora
v oblasti rétoriky a prezentace.
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

A. Vzdélavaci modul - specifikace

1. Anotace modulu

Cil

Hlavnim cilem je naudit ucastniky modernim prezentaénim technikdm a rozvinout jejich
rétorické dovednosti pro zlepSeni kvality jejich plsobeni v oblasti dalSiho vzdélavani
dospélych.

2. Identifikace modulu (vzdélavaciho kurzu)

Nazev
a adresa vzdélavajiciho subjektu

Nazev vzdélavaciho kurzu Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika
Délka vzdélavaciho kurzu 2 dny (16 vyukovych hodin)

Organizacni forma Prezencni

Zpusob ukonceni Zpétna vazba:

1. Spokojenost ucastnikl s kurzem

2. Hodnoceni lektora kurzu

Certifikace (vystupni dokument) | Osvédceni o absolvovani kurzu
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

3. Obsah modulu

Tematicky plan kurzu
2 denni kurz
1 téma —90 min.

Vzdélavaci obsah

Vzdélavaci den 1

Verbalni a neverbalni komunikace

Co je komunikace a jak funguje?

DuleZitost neverbalni komunikace

Selektivni vnimani v komunikaci

Komunikace v procesu vyuky

Zaklady profesionalni rétoriky

Role otazek — dotaz jako ndastroj fizeni
rozhovoru

Zpétna vazba, jeji vyznam, pravidla a vyuZiti

Komunikace orientovana na dialog

Zlaté pravidlo rétoriky

Struktura a styl

Jak zvysit srozumitelnost sdéleni
Rétorické chyby a rusivé vlivy

Specifika prednasky coby soucasti
interaktivniho seminare

Zasady pfipravy pro prednasku
Zvladani trémy

EuroProfis
)



Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

Vzdélavaci den 2

. . . o . . . ®  Proc ajak vizualizovat v tréninkovém seminari
Pouzivani prostiredkt pro vizualizaci . o o
®  Zasady vizualizace a praktické tipy pfi

pouzivani vizualizacnich prostfedkd

L. ) L e ®  Prvni dojem, mimika a gestikulace
Rétorika v interaktivnim seminafri

® Zpétnavazba

. ® Zasady moderace
Moderace diskuse a metody Y

zaznamenavani napadu ® Brainstorming — moZnosti a pravidla

. . . ® Pravidla aktivniho naslouchani
Aktivni naslouchani . ] o .
e  Zakladni metody pro aktivni naslouchani

4. Harmonogram vyukového dne

e 9.00-16.30
o Ctyfi vyukové bloky
e Jeden vyukovy blok trvd 90 minut

Harmonogram vyukového dne

09.00 - 10.30 1.Vyukovy blok
10.30-10.45 Coffee break
10.45 - 12.15 I1.Vyukovy blok
12.15-13.15 Prestavka na obéd
13.15 - 14.45 I1.Vyukovy blok
14.45 - 15.00 Coffee break
15.00 - 16.30 IV.Vyukovy blok
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

5. Vzdélavaci metody

Kurz se zaméfuje na zaZitkové vzdélavani, které zpracovavd do znalostni a dovednostni
struktury. Pracuje s pfedchozi zkuSenosti Ucastnika a maximalné vyuZziva interaktivnich prvki
»zapojeni do hry“.

Didakticky pfistup ke zprostifedkovani poznatk( z oblasti komunikace a rétoriky v kazdém
vyukovém bloku obsahuje tri zakladni didaktické kroky:
1. Kratka prednaska (zprostredkovani nového obsahu — odborny impuls)

2. Nacvik (trénovani pouziti zminéného obsahu v praxi na rolové hie nebo pripadové studii)
3. Zpétnou vazbu (obousmérnou, tedy k nacviku i k odbornému impulsu)

Dusledné vyuzité téchto tfi didaktickych krokl je zarukou uspésného provedeni efektivniho
tréninku rétoriky a komunikace. Kromé jinych synergii umoznuje vyuZit postup uciciho se
tymu a sdileni zkuSenosti vSech ucastnikl tréninku.

Pouzité metody

e Simulované hry

e Osobnostni testy

e Skupinové koucovani
e Videotrénink

e Vyklad, vypravéni

e Uceni zpétnou vazbou

Podil pouzitych metod (vykladovych — dominance lektora a zpétnovazebnich — aktivizace ucastnik()
je vyjadren v ¢asti B., bod 2. Mira aktivniho zapojeni Ucastnika.

6. Zpusob ukonceni

Vzdélavaci modul , Komunikaéni a prezentacni dovednosti, rétorika“ je ukonéen dvéma
formami zpétné vazby.

Zpétnd vazba Poskytovatel zpétné vazby Doba poskytnuti zpétné vazby
Spokojenost Ucastnika se Ucastnik vzdélavaciho kurzu V zavéru vzdélavaciho kurzu
vzdélavacim kurzem

Hodnoceni lektora kurzu Lektor vzdélavaciho kurzu Po ukonceni vzdélavaciho kurzu

(v terminu stanoveném realizdto-
rem kurzu — nejdéle do 14 kalen-
ddrnich dni po ukonceni kurzu)

Doba poskytnuti zpétné vazby muze byt (v pfipadé uzavieného kurzu — Ucastnici jsou za-
méstnanci jednoho zaméstnavatele) stanovena na dobu do nékolika dnd (napf. nejdéle 5) po ukon-
¢eni vzdélavaciho kurzu. Casova prodleva ma své objektivni klady a zapory, které je nezbytné,
s ohledem na specifika prostfedi konkrétniho zaméstnavatele zvazit.

Vzory formuldri zpétnych vazeb jsou uvedeny v této metodologické cdsti (1.), pism. D.
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

7. Certifikace

Absolvent kurzu - vzdéldvaciho modulu ,Komunikacni a prezentaéni dovednosti, rétorika“
ziska po jeho uspésném ukonceni specifikovaném v predchazejicim bodé 6. Zplsob ukonceni certifi-

s

kat ,,Osvédceni o absolvovani kurzu“ potvrzujici Uspésné absolvovani vzdélavaci akce.

B. Uéastnik a absolvent vzdélavaciho modulu

Soucasti procest planovani, organizovani a realizace vzdélavacich modull je pro ucely po-
Zadované efektivity a prinosl ze vzdélavaci akce (pro Ucastniky, zaméstnavatele, lektora) relevantni
respektovani vzdélavané osoby (potencidlni Ucastnik - Ucastnik-absolvent). Nezbytnou soucasti pro-
cesl je stanoveni zakladnich vzdélavacich potieb ucastnika vzdélavaci akce a identifikace profilu
absolventa vzdélavaci akce. Predpokladem Uspésného realizace tréninku komunikaénich dovednosti
je provedeni analyzy vzdélavacich potfeb a znalost pracovniho prostredi Ucastnik(l. Analyza nemusi
byt prilis komplexni ani dlouhd — staci strukturovany a dobre cileny analyticky rozhovor skolitele
s objednatelem kurzu. V jeho rdmci je nutné zaméfit se na dvé Urovné konkrétnich ocekavani:

- Ocekavani zadavatele kurzu (firmy Ci organizace)

s

- Oéekavani ucastnikt kurzu

Scénar tréninku musi propojovat obé tyto Urovné a reagovat na zjiSténi z obou rovin. Pouze tak Ize
zajistit dostatecnou pfidanou hodnotu z realizace seminare pro jeho Ucastniky i pro zadavatele.

Relevantni dotazy pro zjisténi o¢ekdvani zadavatele kurzu:
- Jakou roli ma komunikace ve firemni kultufe dané organizace?
- Jakd forma komunikace v organizaci prevlada?
- Jaké pfinosy nebo naopak problémy spatfuje zadavatel tréninku v komunikaci v dané
organizaci?

Relevantni dotazy pro zjisténi ocekavani Gcastnikt kurzu:
- Jaké tréninky mékkych dovednosti Ucastnici planovaného kurzu dosud absolvovali?
- Jaké pozice ve firemni struktufe zastdvaji — je skupina sloZzend z nadfizenych
a podtizenych?
- Vjakych souvislostech prakticky vyuZivaji prezentacni a rétorické dovednosti?

Kvalitu vstupnich znalosti a dovednosti - profil absolventa vzdélavaci akce ovliviiuje predem napla-

novana a specifikovana mira aktivniho zapojeni ucastnika vzdélavaci akce, vyplyvajici z aplikace
pfedem stanovenych a pouZzitych vzdélavacich metod v rdmci realizace vzdélavaci akce.
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

1. Vstupni predpoklady ucastnika

Vstupnimi pfedpoklady ucastnika jsou:
v Ochota pracovat vycvikovym zptsobem v rdmci seminafe
v Ochota k sebereflexi formou zpétné vazby
v’ Zakladni zku$enost s interaktivnim pFistupem ke vzdélavani

2. Mira aktivniho zapojeni tcastnika

15%

m Vyklad

W Zpétnovazebnimetody
aktivniho zapojeni
Gcastnika

Aktivni ¢ast vzdélavaciho bloku, kdy se Ucastnik zapojuje do vzdélavaciho procesu, prevazuje
nad pasivnéjsimi metodami, jako je vyklad i prednaska.

Zpétnovazebni metody aktivniho zapojeni Ucastnika predstavuji 85% vyukového casu, vykladové me-
tody tvoti 15% vyukového ¢asu.

3. Profil absolventa

Absolvent kurzu bude schopen:

e Rozpoznat svlj komunikaéni potencial, vnimat nedostatky a pracovat na jejich odstranéni
e Strukturovat prednasku nebo prezentaci

e 2Zvolit vhodny zplisob vizualizace a pouZzit patfi¢né vizualizaéni pomlcky a postupy

e Pracovat na odstranéni vlastni trémy

e Pracovat s reakcemi publika, vhodné reagovat na dotazy

e Vyuzit aktivniho naslouchani ke zvladnuti reakci publika

e Vyuzit dotazl jako nastroje pro vedeni efektivni diskuse

e Vyhnout se chybdm pfti prezentaci

EuroProfis 10
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

C. Evaluace vzdélavaciho modulu

Evaluace je nezbytnou kvalitativni zpétnovazebni soucdsti realizace vzdélavaciho modulu,
a to jak ve fazi pilotniho ovérovani, tak ve fazi navazujici pti planovani dalSich béh( vzdélavaciho
kurzu daného tématu.

Pro ucely pilotniho ovérovani vzdélavaciho modulu (lze vyuZit i v nasledujicich obdobich pfi rozhodo-
vani o aktualizaci obsahu ucebniho textu pro realizaci dalSich béhd kurzu), je aplikovana metoda
dotazovani ucastnikl a lektora pilotniho ovérovani, s vyuzitim nastroje dotazniku.

1. Zpétna vazba ucastnikd pilotniho ovérovani

Ucastnik pilotniho ovéfovani vyuzije pro sdéleni svych namétd, pripominek, doporuéeni
dotaznik ucelové vytvoreny pro pilotni ovéfeni vzdélavaciho modulu Komunikacni a prezentacni do-
vednosti, rétorika.

2. Zpétna vazba lektora pilotniho ovérovani

Lektor pilotniho ovéfovani vyuiije pro sdéleni svych namétd, pfipominek, doporuceni dotaznik uce-
lové vytvoreny pro pilotni ovéfeni vzdélavaciho modulu Komunikaéni a prezentacni dovednosti,
rétorika.

Vystupy obou zpétnych vazeb (dotaznikd) jsou vstupnim informacnim zdrojem pro Upravy
v obsahové ¢dasti tohoto dokumentu — jeho findlni verze.

D. Prilohy

SEZNAM PRILOH

Priloha K ¢asti dokumentu
Cislo | Nazev
1 Zpétna vazba ucastnika kurzu Cast 1. A., bod 6.
2 Zprava lektora kurzu Cast 1. A., bod 6.
3 | Certifikat Cast 1. A., bod 7.
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

Priloha ¢. 1

Zpétna vazba ucastnika kurzu

Hodnoceni kurzu ucastniky

Nazev kurzu:

Termin:

Prinos vzdélavani

Ohodnot'te jako ve Skole (1- nejlepsSi, 5- nejhorsi), v pripadé potieby uved'te diivod:

Naplnéni osobnich o¢ekavani

Hodnota ziskanych poznatki

Aktivni zapojeni pfi kurzu

Oc¢ekavana vyuzitelnost v praxi

Prostor pro Vase poznamky:

Skolici prostiedi

Vybavenost Skolicich prostor

Cistota a osvétleni

Klid na praci

Kvalita stravovani

Prostor pro Vase poznamky:

Lektor

Schopnost zaujmout

Metodické vedeni kurzu

Vztah k ucastnikim

Odbornost vzhledem k tématu

Prostor pro Vase poznamky:

EuroProfis
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

Zakrouzkujte odpovidajici ohodnoceni vyuzitelnosti jednotlivych oblasti v praxi, nebo

Vyuzitelnost v praxi

spise vyuziji spiSe nevyuziji
Vyklad a teorie 1 2 3 4 5 6
Interaktivni cviceni 1 2 3 4 5 6
Tymové diskuse 1 2 3 4 5 6
Vlastni prezentace 1 2 3 4 5 6

Jaka jsou Vase doporuceni pro pristi kurzy?

Jaka dalsi témata byste chtél/a v budoucnu absolvovat?

EuroProfis
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

Priloha ¢. 2 Zprava lektora kurzu

Zprava lektora/ky

Nazev kurzu: Termin:

Ohodnot'te pfinos vzdélavani z hlediska lektora/ky podle nize uvedené stupnice:

Stupen ............ocoeeee Slovni popis stupné
R Spinéno nad ramec

2 Standardni napinéni

B e Standardni naplnéni s drobnymi vyhradami
B oo Casteéné naplnéni

D Slabé naplnéni

Uvedte davod, proc jste zvolil/a prislusny stupen.

1. Prinos vzdélavani Zdavodnéni

Naplnéni oCekavani ucastnikl 1

Aktivni zapojeni u€astniku pfi kurzu
s ohledem téma

Ocekavana vyuzitelnost poznatkl v praxi
(reflexe pfi zpétné vazbé)
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

Ohodnot'te potencial ucastnik( podle nize uvedené stupnice

Stupen............ccoceeeeii Slovni popis stupné
U Nadstandardné pokrocily
2 Pokrogily

3 Pramérny
Lo Rozvijejici se
ST Zacate€nik

Uvedte dlvod, proc jste zvolil/a prislusny stupen.

2. Potencial ucéastniku Zduvodnéni

Hloubka znalosti a dovednosti pro danou
oblast 1

celkovy pfehled — pfesahy do jinych ob-
lasti 1

Ochota udit se a pfijimat nové poznatky 1

Schopnost aplikovat teoretické poznatky
do praxe 1
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

Ohodnot'te jako ve Skole (1 — nejlepsi, 5 — nejhorsi)

3. Skolici prostredi Stupef

Vybavenost 8kolicich prostor 1

Cistota a svétlost

Klid na praci

PR

Kvalita stravovani

Prostor pro Vase poznamky (nepovinné):

Porovnejte nize uvedené oblasti sebereflexe a oznacte dvé, které povazujete za své
nejsilnéjsi stranky.

4. Lektor — sebereflexe silnych stranek Stupeii

Schopnost zaujmout

Metodické vedeni kurzu

Vztah k ucastnikim

Odbornost vzhledem k tématu

Prostor pro Vase poznamky (nepovinné):
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

Priloha ¢. 3 Vzor certifikatu

Doporucené udaje uvedené na certifikatu, resp. osvédceni o absolvovani vzdélavaciho kurzu:

e Oznaceni dokumentu: Osvédceni, Potvrzeni apod.

e Kdo dokument vydava

e Evidencni &islo

e I|dentifikace vzdéldvaci akce (nazev, termin, doba trvani — pocet vyukovych hodin)
e Identifikace ucastnika (jméno, prijmeni, titul, datum narozeni)

e Datum vydani

e Podpis opravnéné osoby, razitko

EuroProfis 17
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Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika

A. Obsah kurzu

1. Obsah
1. Téma: Verbalni a neverbalni komunikace..........ccccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 20
1.1.  Coje komunikace @ jak fUNGUJE ....cocviiiiieiiiee ettt e e e s 20
1.2.  DUleZitost Neverbalni KOMUNIKACE. ........civiiiiiiiieieee ettt et 22
1.3.  Selektivni vnimani v KOmMUNIKACI ........eeriuiiiiiiiiiieieee e 23
2. Téma: Komunikace V Procesu VYUKY .......cccceeeceiiieenieiiiemnierieensiessennsesseenssessennssessennssessennsenns 24
2.1. Role otdzek — dotaz jako ndstroj Fizeni roZhOVOrU.........c..ceeecuiviiieciiiee e 24
2.2.  Zpétna vazba — vyznam, pravidla, VYUZIti........ccccooiiieieiiiii e e 26
2.3.  Komunikace orientovand Na dialog .........ceevcuiiiiiiiiiie et 27
3. Téma: Zaklady profesionalni rétoriky.......ccceeireiiieeiiiieiiiiiiiieccreecreeereeeeereeeereenereserenserennens 28
3.1, ZIaté pravidlo rELOMIKY ......ceiiciiie ettt e e st e e a e e e nreeeean 28
I 4 U1 AU = T 1K Y P 29
3.3, Jak zvySit srozumitelNost SUEIENI? ........eviiiieiiie e e raee e 30
3.4,  REtorické chyby @ rUSIVE VIIVY ....cc.uviiiiiiiee ettt e e e 30
4. Téma: Specifika predndsky coby soucdsti interaktivniho seminare......ccccceuuereencreenirrencrennnenes 31
4.1.  Zasady pripravy pro prednasku....... .. eccree e e esiee e sree e e s srae e e saaee e e s abaeeesnreeas 31
Ny Y AV F- Yo b | o T 1 =10 0 VAU ST 32
5. Téma: PouZivani prostifedki pro Vizualizaci.......ccccceeeeunneccieriiereinnnnicecenneeeeennnnseeereeeesennnnnnnnns 33
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2. 2akladni text

Obsahova cast vzdélavaciho modulu ,,Komunikacni a prezentacni dovednosti, rétorika“ re-
flektuje, s ohledem na cilovou skupinu Géastnikd pilotniho ovéfovani kurzu, dvé zakladni dimenze
znalosti — explicitni a tacitni.

Zaméfeni textu modulu se primarné a dominantné soustifeduje na specifikaci obsahli mo-

dulu v jednotlivych tématech vzdélavaciho modulu, které jsou pro lektora zavazné a respektuji
dimenzi explicitnich znalosti pfenositelnych mezi autorem vzdélavaciho modulu, ovétujicim lekto-
rem a dalsim lektorem plsobicim v realizaci vzdélavaciho procesu.
Tacitni znalosti majici vysoce osobni charakter svého nositele (lektora) nejsou, z divodu nedoporu-
Ceni externalizace téchto znalosti (hrozba znieni znalosti), soucasti obsahu tohoto textu. Aplikace
nastrojli pfenosu téchto znalosti (pfibéhy, vztah v prislusné komunité posluchacd, koucink, praktiko-
vani znalosti) je vysadou kazdého jednotlivého lektora a doménou jeho pedagogicko — didaktické
dokumentace kurzu.

1. Téma: Verbalni a neverbalni komunikace

1.1. Co je komunikace a jak funguje

Zkusme ve zkratce definovat proces lidské komunikace. F. Schulz von Thun na zakladé analy-
zy komunikacnich transakci vytvofil tzv. komunikacéni ¢tverec. Hlavni vyhodou této logické
a velmi srozumitelné metody je, Ze umozniuje skutecnou interpretaci dialogl. Podle komuni-
kaéniho Ctverce je mozné kazidé slovo, kazdé gesto a kazdy mimicky prvek rozdélit do ctyr
drovni.

Vezmeme si priklad z kazdodenniho Zivota: manzelsky par jede v auté méstem, Zena fidi.
Jedou béZznou rychlosti, na semaforu padesat metr( pred nimi sviti zelend. Muz fekne: Hele,
mame zelenou. Co touto vétou fikd? Pomozme si étyfmi Urovnémi komunikacniho ctverce:
Vécny obsah: Na semaforu sviti zelena. Kazda pronesena véta ma svij vécny obsah. Vécna
rovina vzdy souvisi s néjakou skutecnosti.

Apel: V kazdém sdéleni je obsazen uréity apel. Vyzva, aby druhy néco udélal nebo naopak
necinil. V tomto pfipadé manzel Zenu nabada, aby trochu pfidala.

Sdéleni o sobé: tato rovina je pro nas velice zajimava. Co o sobé manzel svym sdélenim vy-

povida? V kazdém sdéleni se nachazi i poznatky o osobé, o tom, jaky je ¢lovék. O nasem spo-
lujezdci mizZeme soudit, Ze je bdély a vSimavy. MozZna trochu pospicha.
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Vztahova rovina: tento aspekt naznacuje, jaky je vztah mezi komunikacnimi partnery. Co si
mysli manzel o své Zené za volantem? M3 pocit, Ze ji musi poucovat.

Dle zkuSenosti |ze rozlisit t¥i zakladni zdroje komunikacnich problému:
e Partnefi spolu ve skuteCnosti nemluvi —tedy je jim jedno, zda jim ten druhy rozumi
e Partnefi si ve skutecnosti navzajem nenaslouchaji.
e Neporozuméni a nespravni interpretace pravée vysloveného.

K tomu nasledujici rady:

e Aktivné naslouchej a sdél druhému svoji reakci na to, co praveé rekl - resp. to, jak jsi to
pochopil ty.

e Mluv tak, abys byl pochopen!

e Mluv o sobé, ne o jinych.

Pfi bliz$im pozorovani toho, co se odehrava v komunikaénim procesu v roviné vztahu, je stale
zfetelnéjsi jemna diferenciace zprav:

- Komunikaci sdélujeme vécné informace.

- KaZzdou informaci vypovime i néco o nas samych: stale se vice otvirdme.

- Kazdou informaci uréujeme, jak odhadujeme nas vztah k partnerovi.

- Kazdou informaci vyjadfujeme, co od naseho partnera ocekavame a chceme.
Nase nevyslovené apely sméruji k ostatnim.

Nejen odesilatelé davaji Ctyfi rizné informace, ale i pfijemci vnimaji najednou ,,¢tyfma usi-
ma“ — ve ¢tyrech rGznych rovinach. Obrazné feceno, kazdé ucho slouzi k pochopeni na jed-
nom ze ¢tyr kanal.

UCHO SITUACE: UCHO APELU:
,Co se déje?” ,Co se ode mé zada?“
,OC jde?” »Jaky/a mam byt?“
UCHO SEBEPOZNANI UCHO VZTAHU:
»,Kdo je ten druhy?“ ,Jak mé vidi ten druhy?“
,Co 0 sobé vypovida?“ ,Co si o mné mysli?“

V procesu komunikace tedy plati:
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PRIJEMCE/KYNE MA MOZNOST VYBERU, JAK SDELENi POCHOPI
Implikace pro pribéh komunikace tedy dokazuje tvrzeni:

PRO PRUBEH KOMUNIKACE NENi ROZHODUJICI TO, CO RiKAM,
ALE TO, ZDA A JAK TO TEN DRUHY POCHOPIL

1.2. Dulezitost neverbalni komunikace

Pouhych 10 % vjemu, které v nas vyvola jiny ¢lovék, vznika prostiednictvim verbalni komuni-
kace — teda pomoci slov. Mnohem vétsi vyznam ma neverbalni komunikace, ktera zahrnuje
celou mimoslovni komunikaci. Sem patfi:

- poloha hlasu, intonace a pfizvuk

- tempo reci

- vybér slov (Zargon)

- dychani

- obleceni

- drZeni a fec téla

- odstup / teritorium

- gesta

- status a jeho symboly / predméty

- vyraz obliceje a mimika

- zrakovy kontakt

- pohyb oci

- velikost zfitelnic

Prostfednictvim neverbalni komunikace si s druhymi lidmi pfedavame informace o tom, jak
vnimdame sami sebe, jak svého partnera a o vlastnich emocich, napéti a rozpoloZeni. Never-
balni signaly vysildme vétSinou podvédomé a pfijimame je také podvédomé. Mnozi z nas
viak pod tlakem konvenéni moralky predstiraji, ze jsme jim sympaticti, Ze je néco zajima, Ze
vSsemu rozumi apod. Pak se snazi ptizpUsobit i mimoslovni komunikaci pfedstiranému dojmu.
Podivejme se naptiklad do novin na fotografie politikG: mnoho z nich pouZivd nauceného
gesta otevienych dlani, které mimoslovné vyjadfuji ,nemam zbran, jdu do toho s Cistymi,
pratelskymi umysly. Casto je patrné, ie je to nauc¢ené a zdmérné pouZité gesto, které ma
vyslat pozitivni signaly.

Pri ,,Cteni” mimoslovni komunikace se nelze spoléhat jen na vyraz obliceje. M(Ze poskytnout
cenné informace, ale mnohé muze byt ucelové predstirané. Pokud se chceme orientovat
podle reci téla druhych lidi, pak si miZzeme byt jisti pouze tehdy, kdyzZ jsou alespon tfi projevy
mimoslovni komunikace v souladu, vyjadiuji totéz, kdyz tfi signaly vyjadruji napfiklad rozpa-
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ky, pohodu, nervozity, agresivitu nebo oddanost. Jako pozitivni signaly reci téla, které vyja-
dfuji vnitfni klid a vyrovnanost, miZzeme vnimat, kdyZ druhy ¢lovék klidné a volné vyuziva
prostor, ktery ma k dispozici, ma uvolnény postoj, nesoumérné posazeni, vizudlni kontakt
a pUsobi pfirozené.

Jako negativni signaly typu ,néco neni v poradku”, mizeme hodnotit nevyuzivani prostoru,
nervozni projevy, manipulaci s predméty, roztékanost, neklid, dotykani se obliCeje, zataté
pésti, upjatost, afektovany projev. Nervozitu pozname podle rukou a podle nohou - podle
podvédomych pohybU, kterymi druhd osoba uvolfiuje svoje napéti. Ti, co nemluvi pravdu ci
predstiraji, mivaji méné gestikulace a vice tzv. autokontaktll (mnou si ruce, tahaji se za usi,
nos, dotykaji se tvari). Na nepratelstvi Ize usuzovat podle agresivnich pohyb(i rukou a nohou,
nékdy i ust, podle sevienych pésti, chladného pohledu apod.

Signaly sdélujici, Ze partner chce uzavfit dohodu, jsou nahlé uvolnéni napéti, zvySeny zrakovy
kontakt, pfiblizeni se. Pokud s ndmi nékdo psychicky vylozené ,ladi”, pak se to projevi i sou-
ladem, zrcadlenim, mimoslovni komunikace. MUzeme pozorovat stejnou polohu téla, po-
dobné drzeni hlavy, ramen a rukou, podobné tempo a hlasitost feci, podobnou dynamiku
téla. S takovym clovékem jsme si sympaticti a oba mame dobrou vili spolupracovat s tim
druhym.

Jaké jsou vlastné kandly neverbalni, mimoslovni komunikace?

Pohled vypovida o sebedlvére a o vztahu k druhému. Mimika informuje o emocich, je rela-
tivné nejsnadnéji ¢itelnd a napodobitelnd (Usmév, zachmureni se apod.) Vyraz hlasu - vyska,
barva, melodie, intenzita - vypovida o psychickém napéti ¢i uvolnéni (monotdnni hlas vyja-
druje napéti, melodicky uvolnéni; vysoky hlas napéti); velmi hlasity slovni projev je signdlem
touhy ovladnout komunikaci. Gesta jsou pravodcem verbalni komunikace. RozliSujeme gesta
tzv. symbolicka, ilustracni, regula¢ni a adaptacni. Nadmérné pouzivani gest signalizuje zvysSe-
né emoce. Meziosobni vzdalenosti komunikujeme vztah k ¢lovéku ve smyslu podfizenosti
a nadfizenosti a ve smyslu sympatii a antipatii.

Existuji 4 typy komunikacnich vzdalenosti: intimni, osobni, spoleCenska a verejnd (vSechny
typy rozhovor( s pracovnikem by mély probihat v osobni vzdalenosti). Se vzdalenosti mize-
me pfi rozhovoru manipulovat, a to i kdyz sedime - miZeme se naklonit nebo zaklonit. Doty-
ky (podani ruky, poplacani, pohlazeni...) komunikujeme emociondlni vztah, a také vyjadiu-
jeme spolecenské postaveni, tfeba i nadrazenost (naptiklad zpisobem, jimZz ruku podame
nebo pfijmeme, ddvame prvni signal).

1.3. Selektivni vnimani v komunikaci

Proc¢ existuji nedorozuméni, pro¢ vnimame udalosti, problémy a situace rozdilné, nékdy do-
konce protichlidné? ProtoZe vnimame selektivné.

Na3 pohled na véci kolem nds neni jedinou pravdou, spise dil&i vnimani reality. Clovék snizuje
sloZitost véci kolem tim, Ze nadbytek informaci upravuje vlastni perspektivou, nepfijemné
odsouva a kyZzené uprednostiuje. Diky tomuto postupu nemusime nutné vnimat vSe a vidét
vse. Kazdy si tak nové utvari svij vlastni obraz svéta.
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To, co vnimame u sebe samych i u ostatnich, udaje o naSem okoli (ranni Unava, problémy
zZivotniho prostredi), se informacemi stavaji az diky nasi interpretaci. Fakty nelze nic proka-
zat, teprve dasledky, které z nich vyvodime.

Heisenberg fika: ,V naSem pohledu na svét miZeme spatfit zrcadleni sebe sama.”

Jakymi filtry tedy selektujeme nase vlastni vnimani?

1. filtr: Socidlni prostiedi
Vnimani souvisi s prlbéhem a vyvinem naseho Zivota. NaSe vychova, zkuSenosti z rodiny,
Skola a pracovni prostiedi maji vliv na nase predstavy a hodnoty, na nase chovani, zplsob
mysleni a vnimani. Tohle vSe se jevi tak jednoznacné, Ze si to ani neuvédomujeme. Jednim
z faktord pfti vybéru toho, co vnimame, je vysledek rozporu mezi tim, co mame od pfirody
dané a mezi tim, co z nas nase okoli udélalo.

2. filtr: Vnimani a pocity
Z biologie a psychologie vime, Ze nase smyslové orgdny maji pouze omezenou a specifickou
schopnost pfijimani informaci. MGZeme vnimat pouze tény urcitého frekvenéniho rozsahu a
vidét svétlo urcitého spektra. | tady ovSem existuji individudlni odchylky. To samé plati o po-
tfebé spanku, vnimani hladu ¢i bolesti.

3. Filtr: Situace, kontext
Nase vnimani zalezi i na kontextu, na konkrétnich souvislostech dané situace. Napt. chova-
me se rozdilné, kdyZz mluvime se zndmym nebo pfednasime pred sto lidmi. Soucasti kontextu
je i vék a pohlavi — napftiklad z naSeho seminare by si Ctyficetiletd Zena a dvacetilety mladik
nejspiSe pamatovali rlizné véci a taky by za zajimavé nebo prinosné oznacili rizné obsahy
seminare.

2. Téma: Komunikace v procesu vyuky

2.1. Role otazek - dotaz jako nastroj rizeni rozhovoru

Otdzkami muazeme ,fidit" rozhovor v tom pravém smyslu slova, protoZe naseho partnera
(toho, koho se ptame) dotazy vlastné fidime. Polozime-li ,,spravny” dotaz, méli bychom oba
na konci rozhovoru védét o celé zdlezitosti vice, nez na jeho zacatku. Na to, abychom uméli
poloZit spravny dotaz ve spravny ¢as, nam mulze napomoci rozdéleni dotazl dle jejich druhu.
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Otazky, které neocekavaji odpovéd
e rétorické otdzky
,Znate druhy otazek?”
,Kam spéje budoucnost eurozény?“
(nevyZaduji Zadnou odpovéd, jen dobry uvod pro svou predndsku)
e sugestivni otdzky

»Nemyslite si, Ze auta nasi znacky jsou nejpohodIné;jsi a nejbezpecné;jsi?"
(tazatel zada stvrzeni svého vlastniho minéni)

Otazky, které vyZzaduji odpovéd’
e oteviené otdzky

»Jaky je vas nazor na globalni oteplovani?“
(chci se skutecné néco dozvédét)
Pravé oteviené otdzky jsou velmi silnym nastrojem pro vedeni efektivniho rozhovoru. Strucné fece-

no, jsou to otazky, které umoznuji celou skalu odpovédi, obsahujicich rizné informace. Pozname je
také podle toho, Ze zacinaji néjakym tdzacim zdjmenem nebo pfislovcem.

Vyhoda otevienych otazek: pro zacatek rozhovoru < ten, koho se ptame se ,,zahfeje”....
Nebezpeci: rozptyleni, ztratime nit rozhovoru

e uzaviené otdzky
,Je ta zdvérecna zprdva hotova?“

Uzavrené otazky jsou takové, na které mizeme logicky spravné odpovédét ,,ano” nebo ,ne”.

Vyhoda uzavienych otazek: na konci rozhovoru, kdy se sumarizuje
Nebezpedi: prilis uzavienych otdzek ¢ini natlak na tazaného (metoda'vyslechu”)

Uzaviené otazky se zpravidla pouzivaji pro ujisténi a ovéreni informaci, které jsme jiz od komunikac-
niho partnera ziskali. Neposkytuji mu totiz priliSny prostor k vyjadieni a v salvé uzavienych otazek si
nas partner mlze pfipadat trochu jako u vyslechu.

Otazky jsou velmi ostrym nastrojem pro fizeni rozhovoru. Tazatel ma ,vladu nad situaci®, ma v rukou,
zda bude rozhovor probihat smysluplné nebo nikoliv. Kazdy rozhovor, ktery vedeme, vedeme vizdy
k néjakému cili — naSim umyslem je predat ¢i ziskat néjaké informace, ale tfeba také naseho komuni-
kacniho partnera pro néco ziskat a presvédcit. Pfi vedeni rozhovoru je tedy dulezZité si uvédomit,
k jakému cili chceme dojit, a prostfednictvim otazek pak naseho komunikacniho partnera smérovat
spravnym smérem.

KDO SE PTA, RIDI ROZHOVOR!!!
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Nejcastéjsi chyby, kterych se pfi vedeni rozhovoru dopoustime, jsou nasledujici:

2.2.

e Nemame usporadané myslenky, hlavou nam bloudi pfilis mnoho napad.

e Mluvime pfilis dlouho a svého komunikaéniho partnera nepustime ke slovu.

e Pouzivdme pfilis odborné vyrazy, kterym komunikacni partner nerozumi.

e Nenaslouchame — misto toho myslime na to, co fekneme, aZ se dostaneme ke slovu.
e Vénujeme se vice detaildm neZ celkovych souvislostem.

e Projevujeme malo zajmu.

Zpétna vazba, jeji vyznam, pravidla a vyuziti

Pomoci zpétné vazby se dozviddme, jak plsobime na ostatni, tzn. jak nase chovani vni-
maji ostatni

Pro uspéch nebo neuspéch v préaci neni rozhodujici, jaky ¢lovék je, ale jak plisobi na
ostatni.

Tymové orientovana kultura vedeni mlze byt vybudovdana pouze tehdy, pokud se o fizeni
a spoluprdci oteviené a upfimné hovofi.

Oteviend zpétna vazba je jednim ze zakladnich predpokladu pro to, aby se tymy mohly
samy ridit.

Zpétné vazbé je zapotrebi se naucit a nacvicovat ji.

Na zacatku by se proto mélo zadit se strukturovanymi a moderovanymi formami. (pod
odbornym kvalifikovanym dohledem)

Prabéh strukturované zpétné vazby:

pozitivni ohlasy jinych ¢len tymu (nejdtive vzdy pozitiva!)

kritické ohlasy

prani a podnéty pro dalsi spolupraci

shrnuti a komentar prijemce

Zpétnd vazba neni zddnym "vymyvanim mozk(" ani "obnazovanim duse". Musi byt kre-
dibilni a upfimna a k tomu, aby takova byla, je zapotrebi respektovat zdsady jejiho posky-
tovani, jinak se miZe zcela minout Gcinkem a napachat vice zla nez uzitku na vztahu mezi
jejim poskytovatelem a prijemcem.

Predpoklady pro konstruktivni zpétnou vazbu:

- ochota priucit se

- vzajemné respektovani se
- klidna pracovni atmosféra
- dostatek Casu
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Zpétnd vazba umoznuje, aby bylo jednani Iépe pfizplsobeno konkrétni situaci
e Zpétnd vazba pomdha pfi sebereflexi
e Zpétnd vazba muze byt i zkreslujici

e Poskytnout zpétnou vazbu znamena "podrzet zrcadlo" - ale jak znamo, existuji i zrcadla,
ktera zkresluji a pokfivuji. Proto musi byt zpétnd vazba predavana v tymu tak, aby indivi-
dualni zkresleni srovnalo. Tak se systematicky zostfuje schopnost socialniho vnimani
u vSech zucastnénych.

Pravidla pro poskytovani zpétné vazby
e Popisovat, ale nehodnotit
e Zprostredkovat svij vlastni dojem, nezevseobecrnovat
e Popisovat konkrétni jednani osoby, ne osobu samotnou

e Vidy zprostfedkovat nejprve pozitivni ohlasy, teprve potom negativni a kritické, na zavér
opét pozitivni (metoda ,sendvice”: +/-/+)

e ,Vaiim siTél“ —zpétnd vazba neni posudek, ale nabidka k tomu, abychom si uvédomili,
jak nas vnimaji jini.

e Poskytuje-li Vam nékdo zpétnou vazbu, neskakejte mu do feci, neobhajujte se, nevysvét-
lujte nic.

e Prisna dUvérnost

2.3. Komunikace orientovana na dialog

V dialogu se nikdo nesnazi zvitézit. Zakladni idea dialogu je odliSna: nejde o ziskdvani bodu
nebo prosazovani vlastniho ndzoru. Odhaleni omylu jednotlivce spiSe vede k tomu, Ze z toho
tézi vSichni. Dialog znamenad spolec¢né sdilet. Tady nehrajeme jeden proti druhému, ale hra-
jeme spolu. Dialog obohacuje vsechny.

e Nazor kazdého jednotlivce se zvazi, vyslechne a ponecha bez rozhodnuti — tento tvarci
proces vede k tomu, Ze vznikne spole¢ny smysl pro tymovou praci. Smyslem dialogu ne-
ni analyzovat véci, vyhrdvat spory ¢i vyménovat si ndzory. SpisSe jde o to, aby se jednotlivec
v tymu dokazal zdrzet svého nazoru, sledoval druhé, naslouchal jim a nedélal ukvapené zaveé-
ry. Tim, Ze sledujeme, jak se vyvijeji nase nazory, podilime se na spole¢ném obsahu. V tomto

Ill

tvaréim procesu komunikace cestou dialogu vznika ,spole¢ny smysl“ tymu, i kdyZ si nejsme
vidy ve vSem zajedno.

e Dialog — tymova schopnost, kterou je mozné podobné jako jiné dovednosti nacvicit, ne-
Ize jej vSak vynutit. Je ovSsem mozné ho podpofit, ¢imz na ném ma kazdy v tymu sv(j podil.
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Dialog je skupinova dovednost, kterou je zapotrebi si cvicenim osvojit stejné jako jiné do-
vednosti. Dialog muUZe nastat tehdy, jestlize se ¢lenové tymu vzajemné pokladaji za rovno-
pravné partnery, ktefi se v kolegidlnim kontaktu snazi o hlubsi pochopeni a vyjasnéni souvis-
losti.

¢ Dialog versus diskuse — vitézové jsou vSichni versus vitéz je jeden

Postavme proti tomu koncepci diskuse. Toto slovo vlastné znamena rozloZeni véci. ZdUraznu-

je tak myslenku analyzy, ve které mohou existovat mnoha stanoviska a kazdy jednotlivec
predklada to své. Diskuse probihd témér jako hra stolniho tenisu, pfi které se myslenky od-
palkovavaji z jedné strany na druhou a tim se pokousime zvitézit nebo ziskat body.

e Uméni aktivné a intenzivné naslouchat
K dialogu na druhé strané nepatfi jen uméni rozpoznat, co se vdaném okamziku musi fict,

ale i uméni naslouchat. Avsak naslouchani v dialogu neznamena jen nemluvit a tedy v dany
okamzik mlcet. SpiSe jde o intenzivni naslouchani tomu, kdo hovofi a o ochotu nechat se tim,
co bylo feceno, ovlivnit. VUci mluvici osobé se chovame, jako kdyby byla velmi moudra.

e Uméni prozkoumavat domnénky a pohnutky ostatnich i své vlastni
Dalsim prvkem dialogu je uméni pfezkoumavat: opatrné prozkoumavani domnének a pohnu-

tek ostatnich i svych vlastnich bez snahy o manipulaci. Takovy postup vede k tomu, Ze se
vrstva po vrstvé odkryvaji doposud zahalené domnénky. Pfitom mlzeme dojit k prekvapi-
vym vysledk(lim, se kterymi jsme vzhledem k nasim predem utvofenym ndzorim vibec ne-
pocitali. Dialog tak odkryva tvlrci potencidly, které jsme si zatim vibec neuvédomovali.

3. Téma: Zaklady profesionalni rétoriky

3.1. Zlaté pravidlo rétoriky

Umeéni rétoriky nelze obsahnout v jednom dvoudennim seminafi. MlZeme vSak poskytnout inspirat-
tivni techniky, pro jejichz dokonalé zvladnuti je zapotfebi mnoho hodin nacviku. V nasi metodice vy-
chazime z toho, Ze chceme svym posluchacdm uméni rétoriky pfiblizit, napomoci jim poznat jejich
Z tohoto dlvodu se zaméfime na jednoduchou metodu, zndmou jiz od ¢asU starovéku, pochazejici od
Ariostotela. Aristotelés ze Stageiry byl filosof vrcholného obdobi fecké filosofie, nejvyznamnéjsi zak
Platon(iv a vychovatel Alexandra Makedonského. Jeho rozsahlé encyklopedické dilo polozZilo zaklady
mnoha véd, mimo jiné i rétoriky. Jako vétSina genidlnich tezi ¢i vyroku je zlaté pravidlo rétoriky rov-
néz velice jednoduché:

Rekni, co chces Fici!
Rekni to!

Rekni, co jsi fekl!
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V jednoduchosti ovsem spociva celd fada narokd, kterym musi fecnik dostat:

e Umét utvofit jasnou strukturu své prednasky.

e Podpofit strukturu prednasky dobrymi rétorickymi prostfedky: jasnym hlasem, ucelenymi vétami,
patficnymi vyrazovymi prostfedky.

e UdrZet ¢asovou linku v pribéhu celé prednasky — vyuZit pIné dany cas, ale umét véas skoncit.

e Zvolit vhodné informace pfizplsobené vnimaci schopnosti publika — zajimavé, ale nezatéZuijici.

e DuUkladné si promyslet a pak dobfe femesiné odvést zejména Uvod a zavér — to jsou dvé dlleZité
sance, které ma fecnik k tomu, aby si ziskal pozornost publika a pak i umoznil mu odnést si z jeho
prednasky to nejpodstatné;jsi sdéleni.

3.2. Struktura a styl
Prehledna a jasna struktura a vytfibeny styl pfedndasky jsou poznavacim znamenim dobfre pfiprave-
né predndasky a zdatného tfec¢nika. Pri pripravé prednasky dvojnasobné plati ,,tézko na cvicisti, lehko
na bojisti“. Tim vice, Ze pokud se predndska mine ucinkem, pro fec¢nika se jedna , pouze” o ztracenou
$anci zaujmout pozornost posluchaci, kdeZto u obecenstva se jedna o ztraceny ¢as nasobeny poctem
Gcastnika.
Zasady pro dusledné strukturovani prednasky:

e Pfipripravé si disledné rozclente prednasku do logickych celk(

e Drzte se béhem prednasky naplanované struktury a orientujte v ni své posluchace

e Drite se zlatého pravidla: Rekni, co chces Fici. Rekni to. Rekni, co jsi Fekl.

e Doprejte sobé i posluchaciim shrnuti a zformulujte si dobry zavér prednasky.

Zasady pro dobré stylistické zpracovani prednasky:

Pouzivej kratké véty.

e PoutZivej vystiznd a jasna slova.

e PoutZivej slovesa misto podstatnych jmen.
e Vyhybej se abstraktnim pojmam.

e Vyhybej se negacim.

¢ Vyhybej se také "imaginarnim "objektim.
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3.3. Jak zvysSit srozumitelnost sdéleni

Jednoduchosti
Tento prvni predpoklad srozumitelnosti je obvykle nejdllezitéjsi: zvolte jednoduché formulace!
Oznameni mlze byt formulovano jednoduse nebo sloZité, i kdyZ vyjadfujeme v podstaté stejny vécny
obsah. Jednoduse znamena:

- Mluvit struéné a prehledné

- Poutiivat poslucha¢dim zndma slova

- Mluvit ndzorné a obrazné

Uspordadanim a ¢lenénim prezentace
Tady se jedna o vystavbu naseho sdéleni, tedy o jeji vnitfni dislednost a pti psanych a tisténych tex-
tech o jeji vnéjsi prehlednost. Cim del3i je nase sdéleni, tim ddleZitéjsi je tento druhy predpoklad sro-
zumitelnosti. Usporadani a ¢lenéni znamena:

- Poskytnout prehled

- Zduraznit dlleZitou ¢ast

- Nabidnout logickou navaznost

- Poskytnout priklad souvislosti

Strucnosti a vystiZnosti

Zejména toto pravidlo klade velky narok na pfipravu: chce-li feénik byt stru¢ny, musi byt velice dobre
pfipraven. "Mluv stru¢né!" je dobré pravidlo, ovsem telegraficky styl je prehnany. Mluvite-li zdlou-
havé, ztrati Gcastnici myslenkovou nit a pozornost rychle klesa.

Povzbuzenim a stimulaci
tento Ctvrty predpoklad srozumitelnosti obsahuje vse, ¢im Ize partnery v rozhovoru nebo posluchace
podnitit k tomu, aby se citili osobné zainteresovani:

- obracet se na Ucastniky

- vytvofit spole¢ny zaklad rozhovoru

- Setrné kritizovat a vzbudit zajem

3.4. Rétorické chyby a rusivé vlivy

Jaké jsou nejcastéjsi rétorické chyby? Obecné lze fici, Ze celd fada rétorickych chyb vznika jiz v pro-
cesu nedtsledné pfipravy — tyto chyby se vaZzou zejména ke strukture prednasky. Mize to byt za-
nedbdani Uvodl a nasmérovani pozornosti Ucastnik( k tématu, nejasné zdivodnéni argumentd ¢i in-
formaci ¢i absence konkrétnich ptikladd nebo v zavéru prednasky chybi jasny a darazny zavér. Dalsi
chyby vznikaji poté v procesu realizace prednasky a mohou souviset s trémou, ¢asovym stresem
nebo nepozornosti — jsou to chyby, souvisejici se stylem mluvy, jako napf. vybér vyrazovych pro-
stfedkl, dlouha zamotana souvéti, pfilis podstatnych jmen a nedostatek sloves, ktera by Cinila projev
akénim a stravitelnéjsim. Recnik ¢asto své véty ukonéi nejasné nebo je neukonéi viibec a dostane
sam sebe pod tlak stresu, zrychluje mluvu a preskoci na novou vétu ve snaze poskytnout nové, lepsi
sdéleni. Toto pUsobi zasadni problém zejména na konferencich pfi simultanné tlumodenych proje-
vech. Ztraci se pozornost Uéastnikd, sniZuje se jejich motivace naslouchat fecnikovi, vznika nuda a s ni
ruka v ruce i rusivé projevy (debaty, cinkani nadobi).
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Typologie nejcastéjsich rétorickych chyb:

e Nepfretrzita re¢ - vodopad slov.

e NedodrZeni ¢asu pro prednasku.

o Pfilis dlouhé véty.

e Chybéjici struktura.

e Chybi nazorné priklady.

e  Pfilis tichy prednes.

e NeUplné véty.

e Nezohlednéni rusivych vlivl (jejich ignorace).

e Chybi zorientovani Gc¢astnik(l - "most" k tématu.
e Chybi shrnuti.

e Chybi osoby.

4. Téma: Specifika prednasky coby soucasti interaktivniho seminare

4.1. Zasady pripravy pro prednasku

Dobré zvladnuti oboru a schopnost pfibliZit jej jinym lidem jsou dvé Uplné odlisné véci. Odbornik
v oboru modernich komunikacnich technik, kupfikladu internetovy expert jesté nemusi byt odborni-
kem v komunikaci.

Pro opravdu dobrou a efektivni prednasku nelze chépat jako urcujici pouze vlastni osobu a téma,
stejné dulezité je i publikum.

Uspéch prednasky je konec koncli moino hodnotit pouze z Ghlu pohledu poslucha&l. Zda se to byti
samoziejmym, ale presto se mnozi fecnici zahloubi do tématu nebo se nechaji ovlddnout vlastni ner-
vozitou tak, Ze publikum odsunou na okraj svého zajmu. Jinak feceno: zejména proto, Ze kazda ko-
munikace probiha "od mozku k mozku", neni mozno prednést Uspésnou prednasku bez toho, aby-
chom do centra pozornosti nepostavili "mozky" posluchacu.

Mnozi fecnici zcela mylné vychazi z toho, Ze posluchadi nasavaji informace z prednasky jako sucha
houba vldhu. V pribéhu nasi skolni dochazky jsme byli "cviceni" k tomuto zplsobu komunikace. Tim
ovsem vznika nebezpeci, Ze zapomeneme na posluchace a ztratime jejich pozornost a zajem.
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Nejlépe si dovedeme predstavit tuto situaci, uvédomime-li si vlastni reakce v roli posluchace. Uvidi-
me, jak velmi zavisi Uspéch nebo neudspéch nasi pfedndsky od toho, do jaké miry zohledriujeme zorny
Uhel posluchacu. Je velice dllezité neustale si uvédomovat pritomnost posluchacu - bez ohledu na to,
jak jsme zapaleni pro nase téma. Vétsina fecnikl je tak uchvacena vlastnim tématem (a néktefi i sami
sebou), Ze nevnimaji svoje vlastni okoli. Ponofi se do textu a nemluvi k posluchaclim.

Fakt, Ze mate Siroké odborné znalosti, jesté nezarucuje, Ze své téma dokazZete posluchacim opravdu
priblizit. Hodnotné informace vibec nenajdou adresata, nedosahneme-li odezvu v myslich poslucha-
¢a.

Poznejte svoje publikum dFive, nezli ono pozna Vas!

4.2. Zvladani trémy

Tréma je problémem mnoha verejné vystupujicich lidi, herce, fecniky, moderatory a politiky nevyji-
maje. Mnozi museli pilné pracovat, aby se tréma z jejich velkého protivnika proménila v pomocnika.
Ano, i to lze. Z fyziologického hlediska je totiz tréma typickou stresovou situaci, projevujici — se zvy-
Senou hladinou adrenalinu a s tim souvisejicimi projevy: vzruseni az neklid, tfes hlasu, rukou, zrudnu-
ti v obli¢eji nebo i na krku, rychly trhavy pohyb zfitelnic. Nasledujici kroky mohou byt pomoci ve
zvladani trémy:

Prvni krok: trému si pfipustte

K tomu malé cviceni:

Reknéte si, 7e béhem dalsich deseti vtefin nesmite pomyslet na ledniho medvéda. V tu chvili budete
muset myslet pravé na néj. Uplné stejné je to s trémou. Na§ mozek neni schopen zpracovavat nego-
vané informace. To znamen3, ze kdyz si pred projevem feknete: ,Nesmim se Cervenat, nesmim se
trast...”, je to pro mozek presné ten pokyn, abyste se Cervenali a roztfasli... Jako prvni krok si tedy
musite trému pripustit. NemUzZete si ji zakazat, tak ji tedy akceptujte.

Druhy krok: mentalni pfiprava

Jiz Franz Kafka ve svém dile ,,Dopis otci” pise.”... kdyZ jsi mi vycital, Ze jsem k ni¢emu, byla moje ucta
k tvému minéni tak velika, Ze jsi v té chvili za¢inal mit pravdu®. Kafka popisuje fenomén ,véstby, kte-
ra se sama od sebe napliuje”, fenomén, ktery kazdy z nds zna z mnoha situaci. Kdyz sdm nevérim ve
svlij Uspéch, nemohu byt Uspésny ani u ostatnich. To plati i pro prednasku. Proto bychom méli pred
kazdym projevem pracovat s pozitivnimi sugescemi: ,Umim to, dokdzu to, odvedu skvélou prezenta-
ci.” Navic se vyplati, napsat si pred reci néco jako ,vnitfni scénar“: ,Jak stat pred skupinou?”

Jak zacit?”

»Co fict?”

,Jak re¢ ukondit?”

Jak mlzeme svij vnitfni scéndr naladit na sebed(ivéru a pozitivni energii? Myslete intenzivné na situ-
aci, ve které jste dobfe obstali, kdy jste byli pochvaleni. | to vds naladi pozitivné. Vse podle hesla: ,Co
mam v hlavé, to vyuziji.”

Treti krok: odbourat adrenalin
Stresovy hormon adrenalin Ize odbourat jen pohybem. Pokud jste pfiliS zablokovani, mize vam po-
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moci, kdyZ pred projevem provedete jesté nékolik pohybovych cvikl. MUZete si napfiklad na misté
protiepat ruce. Casto pomaha, kdy? se pred projevem, pokud je k tomu pfileZitost, je§té projdete,
rozhybete.

Napéti se také dokonale zbavite takzvanym progresivnim svalovym uvolnénim. Nejprve napnéte svaly
v celém téle, seviete ruce v pést a po nékolika vtefinach celé télo uvolnéte. Stav uvolnéni, kterého
jste nyni docilili, je mnohem intenzivnéjsi nez predtim.

Nékdo se zdraha takova cviceni provadét a rika, ze by to vypadalo podivné. Témér kazdy ma svou
techniku, jak zachazet s trémou. Ostatni si vétSinou ani nevSimnou, Ze se pravé podobné cviceni pro-
vadite.

Ctvrty krok: projev pred skupinou

Stojite-li pred skupinou, méli byste se soustfedit na tyto body:

1) Dbejte na spravny postoj. Chodidla maji byt asi pét az sedm centimetrl od sebe, nohy nemaji byt
propnuté, ale uvolnéné v kolenou. To mimochodem plati i o projevech pfedndsenych za fecnickym
pultem. | za fecnickym pultem stlijte rovné, v ostatnich to vyvola dojem jistoty.

2) Divejte se do publika, a to s pfimérenou mimikou. Kontakt oci je dllezity, jak pred feci, tak i bé-
hem ni. Vasi posluchaci si pak budou pfipadat osloveni, a kdo je osloven, toho je mozno presvéddit.
3) Vydechnéte, nez zacnéte mluvit. V dlisledku napéti zpravidla dychate rychleji, ale méné zhluboka.
To znamena, Ze vas hlas zni o néco vyse nez jindy. Nadech kromé toho vZdy znamena prevzeti napéti,
vydech predani napéti. Vydechnéte tedy, to vam doda vice klidu, a navic se po zamérném vydechu
dychd hloubéji. Vas hlas pak bude znit presvédcivéji. Dychani je reflex, a tak automaticky nasajete
dostatek vzduchu, abyste mluvili pfimérené. Dbejte na to, abyste nezacali pfrilis tise.

5. Téma: Pouzivani prostiedki pro vizualizaci

5.1. Proc ajak vizualizovat v tréninkovém seminari

Zejména v prednaskach, slouzicich k vyuce je vizualizace nedilnou soucasti pfipravy i realizace pred-
nasky. Nicméné ani prednasky jiného typu si jen stéZzi dovedeme predstavit bez vizualizace — napft.
vizionar IT svéta Steve Jobs neprezentoval jedinou pfednasku bez vizualizaénich technik a nebylo to
jen proto, Ze chtél délat reklamu produktlm své firmy. Pfednasku bez vizualizace povaZoval za ztra-
cenou $anci propojit rozumové a smyslové vnimani svych posluchacd.

vvvvvv

e Zduraznit podstatné
e Zjednodusit zndzornéni sloZitych souvislosti
e Umoznit poslucha¢im lepsi zapamatovani
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Tréninky prezentacnich dovednosti byvaji casto zaméreny na zlepSeni komunikace v pracovnim pro-
stfedi, na efektivizaci pracovnich porad nebo jinych setkani. Dobte zvolend a dlsledné provedena
vizualizace v ramci pracovnich diskusi ma pozitivni dopad na time management porad a motivaci
Gcastnikd ke sdileni napadd.

Co umoziiuje dobra a dusledné odvedena vizualizace:
e Uchovat dil¢i reSeni a vysledky;
e Efektivné planovat dalsi krok;
e Vsichni maji ve stejném case pred sebou prehled o stavu spolecné prace a k dispozici stejné
udaje.
o Cini pfednasgku Zivéjsi a zajimavéjsi
e ProdluZuje u posluchact interval Zivé pozornosti a zajmu o téma;
e Usnadnuje predndsejicimu vysvétleni slozitych souvislosti
e Je podkladem pro protokolovani diskuse

Na cem pfi vizualizaci zalezi?

e Soustredit se na podstatné: Zaznamendvat pouze dilezité body a aspekty

e Vystiznost: heslovité a telegraficky - Zadné romany!

o Citelnost pro véechny: Velkd a zietelna pismena, viditelna z kterékoliv ¢asti mistnosti
Zasadni vyhodou vizualizace, dlleZitou pro nas uspéchany IT vék je ¢asova Uspora.
Zprostiredkovat Ize stejné mnozstvi informaci Ize bez vizualice i s ni, ovSéem ne za stejnou dobu.

Pokud je fe¢nik schopen jisté penzum informaci sdélit za 50 min, s vyuZitim vizualizacnich prostiedk
to stihne za 10 min.

bez vizualizace s vizualizaci

50 min 10 min
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5.2. Zasady vizualizace a praktické tipy pro pouZzivani vizualizacnich
prostredkii

Metody vizualizace a techniku jejich zvladnuti je stejné jako rétorické techniky potrfeba poznat a na-
trénovat. Existuje cela fada metod, které se vizualiza¢nimi postupy podrobné zabyvaji. Pro trénink
prezentacnich dovednosti vybirdme nékolik zdsad a praktickych tipt, daleZitych pro dobré remesiné
zvladnuti vyukové prezentace.

Zasady pro profesionalni vizualizaci prednasky z pohledu fecnika:

e Vy sami jste hlavni médium, nikoliv média! Proto: neschovavejte se za média.

e  Mluvte k Ucastnikiim, ne k diaprojektoru ¢i flipchartu.

e Stljte paralelné vedle vizualiza¢niho média.

e Divejte se pfimo do oci svych posluchacd.

e UkaZte naprazenou rukou na misto, o kterém pravé prednasite.

e Dbejte toho, aby se v zorném poli Ucastnik( nachazela jenom ta vizualizace, o niZ mluvite.
e Jina zobrazeni, jez k tomuto bodu nepatfi, posluchace zbytecné rozptyluiji.

Vizudlni pomlcky jsou jako ohen — dobry sluha, ale zly pan. Mohou napomoci prednasku zkratit, ¢ini
je vzrusujici a zajimavou, ale taky mohou i zkusenému recnikovi privodit trému a zkazit celkovy do-
jem. To zejména tehdy, pokud opomene dlislednou pfipravu a ponechd véci ndhodé. Cim bychom se
tedy pfi vybéru vizualizacnich metod a pomUcek méli fidit? Zasadou je patficnost s ohledem na situ-
aci, posluchace a femeslnou zdatnost fe¢nika v zachazeni se zvolenym prostfedkem.

Vizualni prostredky:
e Nikdy nepouzijme bez predchazejiciho vyzkouseni
e Maji pochopeni napomdhat, ne prekazet
e Pouzivdme cilené
e Vyzaduji dobry vyhled pro vSechny posluchace
e Nechame pUlsobit
e Podpofime hlasitym komentarem
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6. Téma: Rétorika v interaktivnim seminari

6.1. Prvni dojem, mimika a gestikulace

Prvni dojem je nejsilngjsi podnét, ktery vysildme svému okoli pfi vstupu do mistnosti nebo setkani
s lidmi, ktefi nds vidi poprvé. Jeho duleZitost bychom neméli preceriovat, ovsem nelze jej podcenit.
Dlvodem k tomu je prosta lidska zvédavost: lidské vnimani je zaloZzeno na premise: koho vidime po-
prvé, podvédomé hodnotime. A toto hodnoceni, veskrze subjektivni, mizZe poznamenat cely nasled-
ny usudek o ¢lovéku. V pozitivnim i negativnim smyslu slova, ktery v nds pretrvava i pfi dalSich setka-
nich s nim.

Mimika jsou pohyby svall v obliceji, které jsou zakladnim udélovatelem nasich emoci. Mimika odrazi
to, co sdélovatel proziva, ale také to, jaky je jeho postoj k verbalné sdélované informaci a k objektu,
o némz hovofi. Signalizuje posluchaci prozZitek mluvciho.

Gestikulace zahrnuje vétSinou zdmérné pohyby hlavy, rukou a nékdy i nohou, které mohou dokreslit
verbalni sdéleni, pfipadné jej i zastoupit. Gesta se pouZivaji pfi popisu velikosti a tvard, aby ten, komu
popisujeme, umél lIépe pochopit verbalni sdéleni. Kromé zdmérnych gest pouzivame i gesta podvé-
dom3, ktera Zel spiSe vypovidaji o nds a nevazou se k naSemu sdéleni. Néktefti lidé navic opakované
pouzivaji urcita gesta neptriléhavé ke sdéleni i situaci.

Prvni setkani

Prvni dojem

Je jedinec¢nd a soucasné jedind Sance poskytnout silny viem svou osobnosti. Hospodarte s kazdou
vtefinou prvniho setkdni. Nedélejte si iluze, Ze Spatny dojem lIze snadno zitra opravit. Prvni dojem:

e je mnohdy rozhodujici a nelze jej opakovat
e ma dlouhé trvani
e k obhdjeni své profesionality, spoleCenského postaveni, zdsad a inteligence mate pfi

prvém setkani k dispozici maximalné 4 minuty

Sila pohledu

Zrakovy kontakt

Vzdy prerusujte zrakovy kontakt odvracenim pohledu dold, pokud nemate v Umyslu vyjadfit nezajem
o druhého nebo vést jej z rovnovahy naptiklad pohledem vzharu.

T¥i vtefiny ocniho kontaktu

Nikdy normalné béhem pocatecni faze setkani neupirejte pohled na druhého déle nez tti vtefiny.
Podivejte se, potom zrakovy kontakt kratce preruste. Jakékoli poruseni tohoto pravidla mlze vytva-
fet negativni dojmy, i kdyZ osoby pfijimajici signal nejsou schopny vysvétlit pricinu svych pocit(.

Sila usmévu

Pravidlo usmévu

Pouzivejte Usmév, ktery je nejvhodnéjsim pro danou situaci. Nevhodny Usmév mizZe vyvolat stejné
negativni Usmév jako vlibec zadny dsmév.
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Vyuziti prostoru vstoje

Intimni zéna

Dbejte na to, abyste nikdy nedmysiné nenarusili intimni zénu jiné osoby. Pokud tak ¢inite umysiné
v rdmci manipulativni strategie, uvédomte si, Ze vyvolate reakci.

Naruseni osobniho prostoru

Za urcitych okolnosti mlzete narusenim néciho osobniho prostoru zvysit vzajemné sympatie. MlzZete
ho vSak poutzit jen tehdy, kdyz to dotyénému clovéku vynahradite slovni chvalou nebo pratelskymi
a povzbudivymi neverbalnimi signdly. Za takovychto podminek snizeni vzdalenosti mezi vami zvysi
jeho sympatie, zdjem a ochotu spolupracovat s vami.

Postoj pfi rozhovoru

Nikdy nestljte pfimo celem proti nezndmému muzi nebo po boku neznamé Zené. S muzem zadinejte
rozhovor vstoje spiSe v boéni pozici a postupné se pfemistujte vice do pozice ¢elni. Na pocatku roz-
hovoru se Zenou zaujméte Celni postaveni a potom se pomalu presunujte do pozice boc¢ni.

Stat Ci sedét?

Nikdy nestijte, kdyZz nékdo dalsi sedi, jestlize oviem vasim zdmérem ho ovladnout nebo zastrasit.
Vyska je silnym signdlem dominance.

6.2. Zpétna vazba

Socialni zpétna vazba je tedy komunikacni ndstroj, kterym se snazime ,vycistit“ vztahy. Je uréen
k oSetfovani prechodu od vécné do vztahové roviny komunikace. Socialni zpétna vazba je pojem,
ktery se do psychologie komunikace dostal z kybernetiky a teorie procesd. Zpétna vazba v procesu
zajistuje kontrolu vystupl: v oblasti vystupl je vybudovan kontrolni bod, ktery porovnava vystupy
s pfedem pfipravenym vzorem. Vyhovuje-li vystup, pusti ho kontrolni bod dale. Pokud vsak vystup
svou hodnotou neodpovida vzoru, kontrolni bod vystup vrati zpét do procesu (na jeho zacatek).

e Pomoci zpétné vazby se dozviddme, jak plsobime na ostatni, tzn. jak nase chovani vnima okoli
e Pro uspéch nebo netispéch v praci neni rozhodujici, jaky ¢lovék je, ale jak plisobi na ostatni.

e Oteviena zpétna vazba je jednim ze zakladnich predpoklad( pro to, aby se tymy mohly samy
Fidit.

e Zpétné vazbé je zapotiebi se naucit a nacvicovat ji.
Na zacatku by se proto mélo zacit se strukturovanymi a moderovanymi formami (pod odbornym

kvalifikovanym dohledem)

e Pribéh strukturované zpétné vazby:
- pozitivni ohlasy jinych ¢lent tymu (nejdfive vzdy pozitival)
- kritické ohlasy
- pfani a podnéty pro dalsi spolupraci
- shrnuti a komentafr prijemce

e Zpétna vazba neni Zadnym "vymyvanim mozki" ani "obnaZovanim duse"..
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e Predpoklady pro konstruktivni zpétnou vazbu:
- ochota pfiucit se
- vzajemné respektovani se

- klidnda pracovni atmosféra
- dostatek ¢asu

e Zpétna vazba umoznuje, aby bylo jednani Iépe pfizplisobeno konkrétni situaci
e Zpétna vazba pomaha pfri sebereflexi
e Zpétna vazba muze byt i zkreslujici
Poskytnout zpétnou vazbu znamend "podrzet zrcadlo" - ale jak znamo, existuji i zrcadla, ktera

zkresluji a pokfivuji. Proto musi byt zpétnd vazba predavana v tymu tak, aby individualni zkresleni
srovnalo. Tak se systematicky zostfuje schopnost socidlniho vnimani u vSech ztcastnénych.

7 pravidel pro zpétnou vazbu
e Popisovat, ale nehodnotit
e Zprostfedkovat svUj vlastni dojem, nezevseobecrnovat
e Popisovat konkrétni jednani osoby, ne osobu samotnou

e Vidy zprostfedkovat nejprve pozitivni ohlasy, teprve potom negativni a kritické, na zavér opét
pozitivni (metoda ,sendvice”: +/-/+)

e ,Vazim si Té!l”“ —zpétnd vazba neni posudek, ale nabidka k tomu, abychom si uvédomili, jak nas
vnimaji jini.

e Poskytuje-li Vam nékdo zpétnou vazbu, neskdkejte mu do feci, neobhajujte se, nevysvétlujte nic.

e Prisna davérnost
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7. Téma: Moderace diskuse a metody zaznamenavani napadi

7.1. Zasady moderace

Faze moderace

Jednotlivé kroky k ieSeni Faze

Vyhledani témat

strukturovani tém> 1 vstupni faze "na zahfati"
zhodnoceni témat ; ]

zkoumani pficin 2 faze provedeni - "prace"

koncept "ma byt"

nalezeni problému7 3 zavéreéna faze - "zajisténi"
katalog Cinnosti

Role moderatora:
e Byt aktivné k dispozici pro celou skupinu/tym

Radit pfi pouzivani smysluplnych a efektivnich pracovnich metod

Napomahat internimu porozuméni

Radit a napomahat interakci mezi uéastniky

e Koucovat diskutujici tym (byt oporou)
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Kym nema byt moderator:

mluvéim skupiny/tymu
odbornym referentem
mentorujicim ucitelem
rozhod¢im, opravnénym trestat
nezucastnénym divakem

nezaujatym pozorovatelem

Prehled ikolui moderatora

Strukturovat obsah diskuse:

vysvétlit souvislosti a pozadi véci
vzbudit zvédavost (otazky misto mluveni)

nx

udrzet "Cervenou nit"
dbat na konkrétnost
dbat na vizualizaci

podivat se na téma z rGznych uhl{

Zajistit tok diskuse ve skupiné/tymu:

udélovat slovo
aktivovat nesmélé ucastniky

brzdit mluvky

Podporovat otevienost a divéru

EuroProfis
g

podporovat dialog a vzajemné pochopeni

oteviené prezentovat rozdilné nazory a zajmy

pracovat s konflikty

poskytnout zpétnou vazbu skupiné/tymu

poskytnout zpétnou vazbu jednotlivym ¢lendim skupiny/tymu
hovofit o pocitech a zplsobu vnimani situace

hovofit o vlastnich pocitech
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PFi rozhovoru stale myslet na vysledek
e vracet se k tématu
e rozpracovat podstatné
e management Casu
e zajistit a zaznamenat vysledky
e dbdt na jasna ujednani

e spolecné bilancovat, uzavirat obsahova témata

Pravidla chovani moderatora

dbat na vlastni fec téla a vnimat ji i u ostatnich

e byt si védom vlastnich slabych a silnych stranek

e nebojovat proti skupiné

e spravné naslouchat (trpélivé, dikladné, analyticky)
e dbat na dominantni plsobeni rusivych vlivl

e ptat se na ddvod rusivych vlivl a provokaci

e vidy mluvit v prvni osobé

e nehodnotit a nesoudit

e vyhybat se moralnim apeliim

e neospravedliovat se

7.2. Brainstorming - moznosti a pravidla

Silné stranky

— rychly a jednoduchy v realizaci i moderaci
— podnécuje proces hledani

— motivuje k zfetézeni myslenek, asociaci
— mnohostranné aplikovatelny

Problémy + metodické hranice

— maly podil vyuziti ndvrh(

— produkuje zprvu naznaky odpovédi, Zddna hotova reseni
— (Casto je podcenovana narocnost jeho vyhodnoceni

Brainstorming je jedna z nejstarsich a nejznaméjsich metod pro systematické hledani napadu. Jde-li o

nalezeni kreativnich feseni ,Spatné strukturovaného” problému — tedy problému, k némuz neexistuje
zndm3 cesta feSeni — je vhodné pracovat touto metodou.
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U této metody se sesbira v kratké dobé& mnoho spontannich napadd, bez jakéhokoli ovéfovani jejich
realizovatelnosti. Mnoho z téchto napadl je tudiz zprvu taky nerealistickych nebo dokonce absurd-
nich. Ma-li skupina zajem o skuteéné reseni problému, je nutné dale zpracovat predlozené navrhy,
abychom dospéli k realistickému vysledku.

V hledacich fazich procesu planovani tenduji Uc¢astnici k tomu, Ze se orientuji podle starych znamych
vychodisek mozného feseni. Svobodné hledani novych myslenek padne ¢asto zatézko. Toto lze pfe-
konat kreativnimi pakami, napf.:

abstrahovanim bodu diskuse, ¢imz se zméni prostor feseni

varirovanim dil¢ich feSeni a jejich kombinovanim do celkovych reseni

spontdnnim a svobodnym asociovanim nebo

novym roz¢lenénim béznych déleni.

Kreativita si vyZaduje taky vhodné ramcové podminky. Pro vznik novych myslenek ve skupiné jsou
dalezité prijemné prostory ¢i mista v pfirodé, zasedaci poradek umoznujici zrakovy kontakt mezi
vSemi Ucastniky, moznost, aby Ucastnici své myslenky nakreslili nebo zaznamenali a aby se domluvili
na pravidlech hry, jez kazdému umozni plnou zaangaZovanost.

Prekazky kreativity:

— konformni postoje, ndvyky, chybéjici ochota ucit se

— strach z autorit nebo rizika, obava za zmén, snaha najit absolutné spravné reseni

— chybéjici motivace, nerozhodnost, nedostatek zvidavosti, chybéjici sebedtvéra, nedostatecné
uznani, predsudky

— tabu, mravy, ,chrdnénad“ témata

— vytvareni malych skupin, rivalita, nedlivéra, presycenost

—  skrytd komunikacni kultura, silné institucionalni kontakty

Pravidla brainstormingu

- Vse, co se vyslovi, je vizualizovano.

- Fantasii se nekladou Zadné meze.

- Rozum a logika nehraji (predbézné) Zzadnou roli.
- Kvantita misto kvality.

- Kritika je pfisné zakazana.

- Nejsou zadna autorska prava.

- Myslenky se nemaji zesiroka vysvétlovat.

- Ma se mluvit zfetelné, a ne jeden ptes druhého.
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8. Téma: Aktivni naslouchani

8.1. Pravidla aktivniho naslouchani

Schopnost aktivné naslouchat je uzite¢na ve vsech moznych situacich — at se Uc¢astnite meetingu ne-
bo workshopu nebo jste se ocitli v konfliktu. Aktivnim naslouchanim mizeme dosdhnout pochopeni
toho, co mluvici osoba citi k néjakému subjektu nebo jak se citi v dané situaci — slySime skrze jeho
slova a intonaci jeho emoce, zajmy a napéti. Aktivni naslouchdni je o pozastaveni svych vlastnich
myslenek a vytvareni védomého usili pochopit pozici jiné osoby. UZitim vlastniho jazyka, téla, o¢niho
kontaktu, a kdyzZ je to vhodné verbalnich naznakl — otazek nebo komentard, mizeme pomoci mluvici
osobé formulovat jeho/jeji myslenky a ujistujeme ho/ji, Ze ho/ji poslouchame. Lisi se to od naslou-
chani v normalni konverzaci, kdy mluvici osobu ¢asto poslouchame jen jednim uchem a pokracujeme
premyslenim nad tim, co chceme nasledné Fici.

10 tiph pro uspésné naslouchani

e Nehovorte a soustfedte se na mluvéiho — mluvit a naslouchat zaroven nelze.

e Udrzujte s mluvcim kontakt ocima (i kdyZ to mluvci nedéld), pfikyvujte.

e Délejte si pozndmky.

e Pokladejte otazky — co Ize jeSté doplnit, rozvést.

e Snazte se vZit do situace mluvciho, budte empaticti, pom(ze vam to |épe mu porozumét.
e Analyzujte tempo feci, mimiku, gestikulaci — naslouchejte své intuici.

e Poznamenavejte si své spontdnni napady a uplatnéte je ve vhodnou chvili.

e Podporujte mluvciho a upustte od kritiky, kterd nevede k cili.

e Ve vhodném okamZiku vlastnimi slovy shrrite, co jste slySeli, a ovérte, zda jste rozuméli
spravné.

e V pribéhu naslouchdni se vyvarujte hodnoceni i feseni situace a vét , Ano, ale...”

8.2. Zakladni metody pro aktivni naslouchani

- Davejte pozor. Prvnim krokem k aktivnimu naslouchdni je dat druhé strané prostor a ¢as premyslet
a mluvit. Vénujte pozornost své mysli, feci téla i druhé strané. Budte pfitomni, soustfedte se jen na
dany okamtzik a jednejte s respektem.

- Zdrite se soudu. Aktivni naslouchani vyZzaduje otevienou mysl. Jako viidce musite byt otevieni no-
vym myslenkam, perspektivdm a moznostem. | kdyz mate jiny nazor, nesudte druhé a zdrite se
ukvapené kritiky. Snazte se druhou stranu pochopit.
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- Reflektujte vyFéené. Naucte se odrazet informace a emoce druhych parafrazovanim klicovych bodl
jejich reci. Nemusite souhlasit ¢i nesouhlasit. Opakovanim date pouze najevo, Ze jste slySeli a rozu-
méli.

- Vyjasiujte si nepochopené. Pokladejte otazky ohledné jakychkoli véci, kterym jste zcela neporozu-
méli. Vyuzivejte otazky s otevienym koncem, aby mohla druha strana rozsifit své vysvétleni.

- Sumarizujte fakta. Shrnite klicovd témata hovoru, abyste si potvrdili spravné chdpani postoje dru-
hého. PomUzZe to také vyjasnit si vzajemné kompetence a dalsi kroky.

- Sdilejte informace. Aktivni naslouchani je o pochopeni druhych, ale také o tom, abyste pak byl
pochopeni vy. KdyzZ ziskate jasnéjsi predstavu o jejich perspektivé, mlzete predstavit vlastni napady
a pocity. MuZete napfiklad zminit podobnou situaci, kterou jste jiz zaZili, nebo rozvést nékteré mys-
lenky, které jste predtim jen natukli
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