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Komunikace

» Prenos (vymeéna) » Zakladni slozka

informaci mezi lidmi pracqv_niho vyk<_>nu
pomoci sdilenych symbolu 1 a efektivity organizace
> Proces vzajemneho

E ' > Dynamicky proces,

ktery je zavisly na radé
podminek a vlivi

socialniho styku spodcivajici
ve vysilani a prijimani
signalt ¢i poselstvi - -




Model komunikace

ODESILATEL ZAKODOVAN/ SDELENI DEKODOVAN/ PRIJEMCE

(C. Shannon a W. Weaver)

Odesilatel zahaji prenos informace prijemci mmp vyznam zakéduje pomoci symbolu
(napf. slova) mmp informaci odesSle prostrednictvim kanalu (napf. e-mail) mm) prFijemce
zpravu dekoduje (napfr. precte) mmp prijemce interpretuje vyznam a idealné poskytne
zpétnou vazbu odesilateli (napf. odpovi na e-mail)

Proces komunikace byva zatizen Sumem (hluk, nesoustfedénost, unava, stres atd.)
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K chybam dochazi ve vsech fazich komunikace, napr.:
» Pri kodovani je mozna chybna prace s daty

» Pri prenosu je zprava ztracena v mnozstvi jinych

» Pri dekodovani prijemce zprave nevenuje dostatek pozofhosti
» Pri interpretaci dochazi k chybnemu pochopeni, vliv subj
Problémy narustaji v pfipadé
komunikace mezi lidmi z ruznych kultur

Jednosmeérna komunikace
» JerychlejSi a jednodussi

» Informace proudi jednim smérem

» Odesilatel odpovéd neoCekava

Obousmeéerna komunikace

» Je ucinngjsi, presnejsi, umoznuje
lepsi vzajemné pochopeni



Smery komunikace v organizacich

Sestupna komunikace

> tzv. shora doll @
» Pracovni instrukce, obézniky, manualy, informace o cilech aj.

» Casto neadekvatni a nedostateéna

Vzestupna komunikace ® O
> Byva problém zajistit ve vétsSich organizacich
> Predpoklad racionalniho rozhodovani
» Schranky pro navrhy a pripominky, skupinové porady a;.
e O O
Horizontalni komunikace
» Komunikace pracovniku na stejné hierarchické urovni w w w
» Moznost koordinace €¢innosti a FeSeni problému mezi utvary
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Diagonalni komunikace
» Napfri€ mezi riznymi utvary a jejich urovnémi
» Méneé vyuzivana, avSak pfinosna vzhledem

k mozné uspore ¢asu a prace

b
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Druhy komunikace

+ Zpravu lze opakované revidovat
+ Trvaly zaznam, ktery lze ulozit
+ Prijemce ma vice €asu na reakci

USTNi - Odesilatel nema kontrolu, kde,
Osobni diskuze kdy a’zda byla zprava ctenav_
Telefonni hovory - Odesilatel nedostane okamzitou
Formalni schiazky zpétnou vazbu

Prezentace a projevy

1 I

+ Okamzita zpétna vazba
+ Moznost klast a zodpovidat dotazy
+ PresvédcCivéjsi zpusob komunikace
- Riziko spontannich

Ci neuvazenych reakci
- Neexistence trvalého zaznamu

ISEMNA
E-maily

Dopisy
Soubory v PC

P
>
» Poznamky
>
>

ELEKTRONICKA

> Telekonference
» Socialni sité a;.

I

+ Moznost sdileni znaéného
mnozstvi informaci

+ Rychlost, efektivita a nizsi
naklady pri predavani rutinnich
zprav mnoha pfijemcim
v riznych ¢astech svéta

- Riziko zahlceni informacemi

- Omezeni pri reseni

W Eg WEWr



Ucéinnost Ustni komunikace

» Vyznamnost sdéleni

> Aktualnost a zajimavost

> Hlasitost sdéleni (intenzita a barva hlasu)

» Osobnost mluvéiho (vztah k posluchagi,

profesionalita, atraktivnost aj.)
> Zpusob prezentace sdéleni (neverbalni
B projev, vyuziti modernich technologii aj.)
ae G > Oéekavani posluchace
» Psychicka pohoda a aktivita

» Schopnost a ochota aktivné naslouchat
v prubéhu komunikace

KDO, KOMU, KDY, KDE, CO a JAK fika...
ma vliv na zapamatovani



Aktivni naslouchani

» Pomaha resit problémy, zvysit

> Strategicka dovednost uspésnych @ presnost chapani sdélenych
manazert i obchodnikii informaci, snizit cetnost omyl
> Projev respektu vici partnerovi a chyb, ovladat vlastni emoce,

vyuzit ¢as pro promysleni
dalsich krokt atd.

CO JE CILEM

> Ziskat maximum informaci
a pochopit sdélené ve vSech
souvislostech

MOTO

,Kdo chce presvéddcit,
musi umét naslouchat...“



Koucovani

PRINCIPY:

Zakladem je aktivni
naslouchani a kladeni otazek » Kazdy Cloveék je jedine€nou

) _ . , individualitou a vnima svét jinak
Nastroj manazera pro osobni

rozvoj podrizenych Lidé se mohou zménit pouze sami

Podpora tvuréiho mysleni Zmeéna je mozna kdykoli

Aktivni dialog mezi nadfizenym
a podrizenym za ucelem zlepseni
vykonu, pochopeni problému,
povzbuzeni pracovnika, efektivni
zpétné vazby apod.

| malé zmény mohou mit velky dopad

YV V YV V

Kazdy ¢lovek ma vzdy prostor
pro zlepseni

> Nezbytna je uprimnost, klid a podpora




Prezentacni schopnosti

Schopnost efektivhi komunikace a uméni
presvédcit ostatni = dulezity predpoklad
pro manazerskou praci

Je tfreba pusobit duvéryhodné

pfi prezentovani navrh, ukolu a cilt
v ramci porad, skoleni, prednasek,
prodejnich prezentaci apod.

Nutnost mit neustale na pameéti hlavni
sdéleni (cil) prezentace

Je treba sdélit vyznam uvadéenych informaci
a odpovédet na dotazy pritomnych

Uéinnost prezentace je zavisla na miie
peclivosti pripravy




Neverbalni komunikace

GESTA, POSTOJ, MIMIKA OBLICEJE,
OCNIi KONTAKT, PODANI RUKY,
SILA HLASU, RYCHLOST MLUVY atd.

> Dulezita souc¢ast komunika¢énich dovednosti

» Nutnost souladu slovniho projevu
s projevem neverbalnim

» Dodrzovani interpersonalnich zén:
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osobni —od 0,5 m do 1,5 m pro pratele,
socialni —od 1,5 m do 3,5 m v neznamém prostredi,

vefejna — nad 3,5 m pfi verfejném vystoupeni




Bariéry komunikace (zdroje Sumu)

> Casové omezeni (spéch)

» Neporozumeni (jiny uhel pohledu,
odliSné znalosti Ci zkuSenosti)

> Predsudky, stereotypy (neménny nazor)

» Nedostatek pozornosti (nezajem)

» Odlisny zpusob vyjadrovani (slang)

> Verbalni a stylisticka pochybeni

» Filtrovani (zadrzovani, ignorovani
Ci zkreslovani informaci)

AR X

» Nadmeérné zahlceni informacemi

» Volba nevhodného kom. média

> Konflikty mezi aktéry komunikace

» Fyziologickeé vlivy (Unava, nemoc)

» Nevhodné prostredi (hluk, jiné osoby)

» Manipulovani, pou€ovani, vyhrozovani,
moralizovani, zesmésnovani a;.

» Kulturni diverzita

1) .
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Provérovat (kontrola pochopeni sdeleni)

Regulovat informacni toky
(kvalita i mnozstvi informaci)

Vyuzivat efektivni zpétné vazby
Byt empaticky (schopnost vcitit se)
Zjednodusovat jazyk

Efektivné naslouchat
(naslouchat s porozuménim a chapat)

Vyuzivat ,,suskandy“ = neoficialniho
komunikacniho kanalu v organizaci
(poskytnuti presnych informaci

pro rychly pfenos informaci)




Dekuji za pozornost
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