!'_ Zakladni komunikacni dovednosti



Obecné zasady
i ucinné slovni komunikace

= Vyjadrujte se jasné

= Vyjadrujte se strucné

= informace sdélujte v logickém sledu
= neopomijejte podstatné

= zdUraziujte podstatné

= bud'te korektni

= naslouchejte

= klad'te otazky, overujte porozumeni
= Oslovujte

= prizplsobuijte se



‘L Kladeni otazek

Otazky:
= Uzavrené
s otevrené

Oba typy otazek maji své vyhody a nevyhody a jejich
uzitek zavisi na tom, jestli jsou pouzity ve spravneé
chvili a ke spravnému ucelu.



Uzavrené otazky

Obvykle vedou k jednoslovné ¢i maloslovné odpovédi

Nastroj ziskavani specifickych informaci ¢i dosahovani
upresnéni

Nevytvareji prostor pro rozvedeni rozhovoru, ale jsou
uziteCné pro overovani informaci, formulaci
konkrétnich podminek a dosahovani zaverecné
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dohody pri jednani ...

Nevhodné na zacCatku jednani



i Otevrené otazky

= Tim, jak jsou formulovany, obvykle nevedou partnera
k jednoslovné odpovedi

= Podnécuji rozhovor, napomahaji navazani kontaktu,
vytvoreni pratelské atmosfeéry, ziskani informaci

= Obvykle zacinaji slovy co, jak, jaky/a/é, prip. proc

= Vhodné predevsim na zacatku jednani



i Vyznam kladeni otazek

Prostrednictvim kladeni otazek:

= ziskavate informace

= OVEerujete porozumeni

= budujete vztah

= nenasilné ridite jednani

= usmeérnujete hovor upovidaného Ci
malomluvného partnera



Naslouchani

= Naslouchani x poslouchani

= Naslouchani = cilené a soustredéné vnimani
spojené se snahou porozumeét




i Vyznam naslouchani

Naslouchani:
= umoznuje predchazet komunikacnim nedorozumeénim

= umoznuje pochopit potreby a problémy
spolupracovnikd, zjistit jejich nazory, ...

= umoznuje odhadnout osobnost Cloveka a jeho
momentalni psychicky stav

= pomaha budovat vztah/vztahy



Projevy naslouchani

Pro budovani vztahu a rozvoj komunikace za ucelem pochopeni
potreb/problém{ druhého nestaci jen naslouchat. Je také treba
dat najevo, ze naslouchate (dat najevo zajem/zaujeti, reagovat
na slysené).

Projevy naslouchani:

- mimoslovni (o¢ni kontakt, priklon,...)

- slovni (reakce na pocity, obCasné zopakovani,
obcasné shrnuti, ...)



Dekuji za pozornost.



