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Seminar 1: Zakladni komunika

>
S

Jan Rez



MASARYK UNIVERSITY
FACULTY OF ECONOMICS AND ADMINISTRATION www.econ.muni.cz

0900390
[UNORONORUNOND
0OG0390€EO0
MOWwWOMmOWw
0900390
GOMO WO M
0OEGO0390€EO
MOWwWOMmOWw

€ ©
o w
2 ©
O a
€& ©
o w
S O

MOWLOMmMOW
0906030

(@)
a
(@)
[0)
(@)
an
(@)

Agenda for today

Informace o kurzu
Pozadavky na kurz
Uvod

Komunikacni process
Davani feedbacku
Polozeni spravné otazky

Jak byt lepSim posluchacem

VSechny prezentace a vyukové materialy jsou/budou nahrany v [Su
https://is.muni.cz/auth/el/econ/jaro2025/MPV_RKMD /um/

RKMD
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Cile predmétu

Jak lépe vést obtizné rozhovory.

B Poskytnout vam zakladni znalosti o efektivni komunikaci v managementu a
pomoci vzdelavacich metod rozvijet vase komunikacni a manazerske
dovednosti

B Nejsou vyzadovany zadné predchozi znalosti. Je potreba pouze zakladni
uroven anglicCtiny.
B Pocitejte s tim, Ze se naucite sofistikovanou slovni zasobu manazeru a také to,

jak strukturovat sva slova jasnym (nékdy extrémné jasnym) zpusobem pro
lepSi porozumeéni.
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Témata Sesti prednasek a seminaru:

B Pouze omezeny pocCet témat s vysokym zamérenim a spousta vyhrazeného casu
. . ’ ’ . . 0 e 5 0 - .t :".1
na jednotlivé tema (jako rozinky v rozinkovém kolaci) :

B Seminare:
Uvod + Zakladni komunikac¢ni dovednosti
Neverbalni komunikace + Asertivita

[ RKMD ] [

Téma
Vsechny dovednosti

dobrého manazera

[ RKMD ] [ RKMD ]
Téma Téma

Prezentacni dovednosti

Tymova prace

VASE prezentace

v ol s gs

Vyjednavani

RKMD
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Ptani se + aktivita na seminarich

MiZeme pouzivat komplikované termity. V budoucnu vam pomuZze znat
manazersky zargon:

"Nasazenim agilnich metod a podporou mezioborové spoluprdce se snazime zvysit
efektivitu a prizptsobivost v reakci na dynamiku trhu.”

Pokud v této tride uslysite néco, Cemu nerozumite, zeptejte se.

Jina cesta neexistuje. Zeptejte se kdykoli, jednoduse zvednéte ruku. Pravdépodobné
nejste sami, kdo danou véc nevi.

Aktivita na seminari neni hodnocena
...ale vérime na socialni tlak ©

RKMD
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Rozvrh prednasek a seminaru

B 3 prednaskové terminy (dalsi terminy v rezerve), po 4 vyucovacich hodinach
(teoreticky rozdeéleno do 2, tj. kazdy termin dve prednasky)

B 6 seminart, kazdy po 3 hodinach

B Seminare jsou povinné

B Kurz nyni vedu zcela ja, doc. Lukasova v pripadé mé nemoci, nebo pomuze s
dozorovanim testu.

Veskera dalsi komunikace e-mailem

RKMD
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Rozvrh

B Prednasky nejsou povinné

B Seminare povinne

B 7Zmeény jsou mozné a budou oznameny e-mailem

B Dalsi prednaskové a seminarni dny v zaloze

B Zpravidla kratsi prestavka a kratsi celkovy seminar, na zaklade vyhodnoceni
vyucujiciho

RKMD
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Rozvrh - procC byste méli navstévovat prednasky

B Primérené kratké a doufejme, Ze zabavné,

B Prednasky dodavaji vasi seminarni praci jasnost a hloubku

B Mohlo by to také primeét vaseho ucitele, aby vam podal pomocnou ruku v
pripade, Ze ji budete potrebovat

RKMD
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V pripadé COVID nebo jinych mimoradnych udalosti

B Pro dokonceni kurzu bude stale treba dodrzovat standardni pokyny a
pozadavky

M V pripad¢, Ze prezencni vyuka neni mozna:

B VSechny tridy se presouvaji do online rezimu (MS Teams)
B Presné ve stejnou dobu jako prezencni vyuka

B Nechte kameru zapnutou

B Stale se musite aktivné zapojit

B VSe je zaznamenano

B 7Zkousky online

RKMD



MASARYK UNIVERSITY
FACULTY OF ECONOMICS AND ADMINISTRATION www.econ.muni.cz

© &
a O
© 2
o O
ONE
@ O
© 2

0OGO0O390GECO
(ONORUNORONONU)
09060390
[UNORONORUNON0)
0OGO0O390GECO
MOWLOMOW
09060390
GOMOWLO®
0OGO0O390GECO
MOWOMmMOWw
09060390

Pozadavky kurzu - jaké jsou podminky pro uspésné absolvovani

B 1) Uéast na seminarich (85 %) = vynechani pouze jednoho seminare ze
Sesti

B Zameskani vice nez dvou seminaru znemoznuje ukonceni predmeétu!

Seminare funguji pouze diky vasi aktivni ucasti. Chod’te vcas, pouzivejte

elektroniku pouze Kk psani poznamek, bud'te mentalné pritomni.

RKMD
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Pozadavky kurzu - jaké jsou podminky pro uspésné absolvovani

B 2) Prezentace na seminari
B Prezentace na téma souvisejici s managementem
B Strucny na teorii, dliraz na priklady a aplikace v realném svété

B Na konci tohoto tydne bude k dispozici balik v ISu, kde si pred prezentaci
oznacite své téma a cil. Bude vam zaslan e-mail.

Tri kroky:
vybér tématu v ISu.
Seminar 3 - kratky slovni popis vasi prezentace, osnovy a zdroju na seminari

Seminar 4 /5 - vaSe aktualni prezentace

RKMD
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Pozadavky kurzu - jaké jsou podminky pro uspésné absolvovani

B 3) Test (minimalni uroven znalosti 60%)
B teoreticke znalosti
B hodnoceni praktickych komunikacnich dovednosti (prostrednictvim
praktickych prikladt, opravovani chybnych vyroku apod.)

B ABC a otevrene otazky

B Kriteria hodnoceni:

B kvantita a kvalita teoretickych znalosti

B Porozumeéni teorii

B schopnost aplikovat ziskané znalosti

B mira rozvoje prislusnych dovednosti

B NE prezentace, ucast na kurzu nebo ucast na kurzu

RKMD
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Postup praci na prezentaci

B Vénujte trochu casu nalezeni tématu, které se vam libi.

B Zacnéte prochazet relevantni zdroje

B PopiSte néco uziteCného, co jste se naucili z tématu, nikoli vSechno z tématu

B Konkreétni priklad a pripadové studie jsou lepsi nez teoretické koncepty

B NezZ budete prezentovat, mliZete si vSe vyzkousSet se svou osnovou na seminari 3

RKMD
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Jak by méla vasSe prezentace vypadat

Na zakladé dobré€ literatury

Jasny cil a struktura

Zahrnuta zpétna vazba z pripravne lekce

Snadné pochopeni

Pouze kratky Givod: VétsSina témat je chytrym spoluzakium ve tridé jiz znama

Celkem cca 6 minut - Hotovo s teorii a motivaci v 5 vétach

Vasim cilem je zlepSit Zivoty téch, kteri vam naslouchali. Bude jeSté cela lekce, ktera
vam pomuze udélat prezentaci spravne.

RKMD
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Studijni materialy

B Materialy poskytnuté na prednaskach (prezentacich)
B Seminare (prezentace a cviCeni)
B Ucebni texty viz Osnova predmeétu:

O Komunikacni proces
N Efektivni verbalni komunikace
N Zakladni komunikacni dovednosti

Mate néjake otazky?

RKMD
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Predstavte se

B Vase jméno a vek
B ESF/FI/Jiné
B Jakékoli predchozi podobné kurzy
B Co Ctete?

RKMD
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Jak zlepSit své komunikacni dovednosti?

B Uceni je tezké. Naucit se soft skills(jako jsou prezentacni dovednosti a
vyjednavani) je jeSté tezsi.

* Jakeé jsou nékteré béZzné dobré zpusoby, jak se naucit nové dovednosti?
Hudba, matematika, jazyk?

» Jak se to lisi pri uceni soft skills?

RKMD
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Jak zlepSovat své komunikacni dovednosti?

A

Plateau

Learning

Praxe je pro mékké dovednosti
téZko dostupna.

Pasivni Cteni materiali neprinasi
mnoho vyhod.

Time

RKMD
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Jak zlepSovat své komunikacni dovednosti?

Extrémné duilezitou soucasti uceni je mit nékoho, kdo vas uci a dava dobrou
zpétnou vazbu, coz znamena:

B Pozorneé vas pozoruje;

B [dentifikuje oblasti, ktere je treba zlepsit.
B Rozdéluje velke ukoly na mensi Casti;

B Navrhuje zmény;

B Sleduje prubéh.

To vSe je pro soft skills ve svété mimo seminare extrémneé vzacne.

RKMD
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Obecna pravidla efektivni verbalni komunikace

B Bud'te jasni a strucni, pozorné naslouchejte;

B Poskytujte informace v logickém poradi;

B Nezapominejte na to podstatne;

B Prizpusobte se svému partnerovi (partnertim).

Obecné, povSechné info, ze?
B Ale pro zlepSeni, je nutné rozdélit proces do nékolika kroku, a studovat je;.

RKMD
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Komunikacni proces - Schéma

ODESILATEL ZAKGDOVAN] SDELENI DEXCDOVANI

RKMD
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Komunikacni proces

B Abyste néCemu porozuméli, musite jit do vétsich detailU
(granularita).

B Chcete-li vylepsit své ndpady s ostatnimi, musite sdilet stejnou
slovni z&sobu.

B Kdyz na komunikaci pohlizime jako na kroky, je snazsi odhalit
chyby.

MPV_RKMD
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Komunikacni proces - priklad

B Odesilatel se chce omluvit a véri, Ze slova jsou dulezitd (fict "
Omlouvam se "). Prijemce chce prijmout omluvu a Véri, ze gesta o
ton hlasu jsou dUlezité.

B Odesilatel zakdduje omluvu jako "Omlouvam se", a to plochym
tonem hlasu. Toto " Omlouvam se" je Prijemcem dekddovano jako
neuprimné, protoze postradd emoce.
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Komunikacni proces - Co bude dal? Realisticky dialog

B /vazte ndsledujici zpétnou vazbu po predchozi konverzaci:

B P: "Ahoj Odesilateli, nejsem si jisty, jestli je tvoje omluva
uprimnd, chybély v ni emoce kvUli plochému ténu hlasu.

B O: "Ale ne, Prijemce, podle mého chdpdni je dlleZité slovo
"oromin". Moje omluva je plné uprimna a jsem pripraven to
dokdazat dale."

B P:,To rad slysim, Odesilatelil Dnes jsem se naucil néco noveho.

N e/

Prejldeme k necemu produktivhejsimu.”

RKMD
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Komunikacni proces - realistictéjsi konec

B Prijemce bude kritizovat odesilatele za to, ze neni uprimny. Sender
se bude citit nespravedlivé odmitnut, protoze se radné omluvil.

B Lidé o komunikaci Casto nekomunikuji a jen zridka jsme pripraveni

na to, ze ostatni budou mit jind méritka.

B Nechdvdme se vést nasimi naucenymi vzorci, coz vede k dalsim
konfliktum.

RKMD
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Komunikacni proces - popiste kroky

B Manazer: Potrebuji co nejdrive zpravu o projekcich prodeje.
B Zaméstnanec: Dobre, dostanu se k tomu, jakmile to ptjde.
Pozdéji toho dne...

B Manazer: Uz je skoro konec dne. Kde je ta zprava?

B Zameéstnanec: Védél jsi, ze mam jiné ukoly. Myslel jsem, Ze konec tydne je
prijatelny.
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Komunikacni proces - popiste kroky

B Manazer: Prosim, méjte rozpocet pro tento projekt pod kontrolou.

B Zaméstnanec: Jisté, zistaneme v obvyklych mezich.

B Pozdéji

B Manazer: Nevideél jsem zadné aktualizace rozpoctu. Proc jste nerekl ze jste
presahli tri sta tisic?

B Zaméstnanec: Cerpame stejné ¢astky jako v jiném podobném projektu,
nevim co jesté jsme meli délat. ‘ _________________________________________________________

RKMD 0
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CviCeni: Od uzavrenych k otevienym otazkam

B Uzavrené otfdzky vs. oteviené otdzky

RKMD
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Diskuse

A\ a4

B Kferé jsou jednodussie
B Ktereé jsou efektivnéjsi pro ziskavani informaci?

RKMD
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Cviceni: Zmeéna otazek

* Pouzili byste tento postup?

e Znate odpoved?

* Funguje to u vas?

« Délali jste to uz drive?

* Fungovalo to tak, jak jste ocekavali?

* Mpyslite si, Ze byste tento produkt pouzili?
* Jsi OK?

RKMD
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CviCeni: Zména otazek - Premyslejte o napadu/potrebé odesilatele.

* Myslite si, Ze jsou to schopni lidé?

e Cetli jste viilbec manual?

* Jsou jen na navsteve?

« Meél bych tento navrh prijmout?

» Délal sis na hodiné poznamky?

* Mpyslite, Ze bych mél zacit s timto projektem?
« MiuZeme dokoncit bez zpozdéni?

RKMD
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CviCeni: Hra se jménem

* Znama hra "Kdo jsem?" Jeden Clovek odpovida jako jina osoba, ostatni ve
skupiné hadaji kdo (vSechny osoby muZou byt pouZity, pouzijte zdravy
rozum).

* Poprvé: pouze uzavrené otazky
* Podruhé: pouze otevrené otazky
* Potreti: vSe povoleno

RKMD
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Umeéni naslouchani - spravné poslouchat je drina

* Naslouchat znamena rozumeét, nejen slySet
* Pasivni poslech
» Aktivni naslouchani

RKMD
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Umeéni naslouchat

* Naslouchani znamena snahu o porozumeéni, nejen slySeni

F - e 1| " 3
4 (k2R

* Pasivni poslech - pouhé prijimani hlasovych signali bez snahy o jejich
pochopeni a dekdodovani, nezahrnuje kontext a situaci

« AKktivni naslouchani - zohlednuje se citlivé vnimani partnera, spojené s
empatii, sympatii, kontextem a neverbalnim chovanim

RKMD
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Aktivni naslouchani ma rdzné cile:Povzbuzovani

Cil je projevit zajem; povzbudit mluvciho k dalsimu hovoru
*Je treba:

* nevyslovovat souhlas Ci nesouhlas;

* neuzivat neutralni slova;

 menit ton hlasu.
*Priklady otazek:

 MuZesS mi o tom rict néco vice?

e Co se vlastné stalo?

MPV_COMA Communication and Managerial Skills Training
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Aktivni naslouchani ma ruzné cile: Objasrfiovani

Cil je ziskat vice informaci ¢i pomoci mluvCimu, aby hovoril i
o dalSich hlediscich problemu
*Je treba:
 klast otazky;
* naznacovat jiny vyklad problému;
* podnécovat mluvciho, aby dale vysvétloval.
*Priklady otazek:
* Kdy se to stalo?
* Co si mysliS o tamtom aspektu?
* Kdo jiny mohl byt zapojeny?

MPV_COMA Communication and Managerial Skills Training
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Aktivni naslouchdni ma ruzné cile: Zrcadleni (reflexe) pocitu

Cil je projevit, ze chapeme a rozumime tomu, co mluvci citi;
pomoci mu prozkoumat a vyhodnotit jeho pocity.

Je treba:

* vyjadrit zakladni pocity a emoce mluvciho.

Priklady sdé€leni:

* Vypada to, Ze té to pékne Stve

* (Citim ve vaSem hlase smutek.

* Jsem z toho prib€éhu sam vydéseny.

MPV_COMA Communication and Managerial Skills Training
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Aktivni naslouchani ma rdzné cile: Shrnuti

Cil je zhodnotit dosazeny pokrok; shrnout dilezité myslenky
a fakta; polozit zaklad k dalsi diskuzi.

Je treba:

* zopakovat hlavni vyrcené myslenky a pocity.

Priklady sdé€leni:

* Takze to, co jsi mi rekl bylo hlavné o...

* Chuci si byt jist, Ze mi nic neuteklo, takze...

MPV_COMA Communication and Managerial Skills Training
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Komunikacni cviceni - Radikalni empatie
Skupiny po tfrech: Jedna osoba hovori, jedna je posluchac, jedna je
Poskytovatel feedbacku

Mluvci a Posluchac hovori cca 3-5 minuty o situaci, kdy se potykali s
obtizemi (ale o které je pro né snadné mluvit). Posluchac klade otazky a
pouziva techniky aktivniho naslouchani.

Byl jsem nespravedlivé napaden svym manazerem a...A co se stalo dal?
Poskytovatel feedbacku dava feedback, muzou byt dvé roviny. Jednak se
pokusi identifikovat kroky komunikacniho procesu v problému miluvciho,
druhak, hodnoti jak byly Posluchacem pouzity komunikacni techniky (otazky,
aktivni naslouchani)

RKMD
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Zaverecna kontrola:

* Jak snadné bylo tento seminar sledovat a vnimat? Rukou naznacte
moZznosti:

e Zvednéte ruku do urovné oci: VSe v poradku.
 Drzte ruku dole: Prilis snadné, nudim se.

* Dejte ruku nahoru: Prilis tézke, topim se.

e Zavrete oCi a naznacte mi.

RKMD
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Dékuji za pozornost
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