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KOMUNIKACE

O puvodni vyznam slova komunikace — z lat. communicare = Cinit néco spolecnym, spolecné sdilet, vespolné se
ucastnit (Vybiral, 2009)

o Zanden (1987): ,komunikace je proces, jimZ lidé pfeddvaji informaci, ideje, postoje a emoce jinym lidem*

o Nakonecny (2009) zakladni struktura komunikace tvorena tfemi Ciniteli:
o komunikator (zdroj, sdélovatel)

o komunikant (prijemce, recipient)
o obsah sdéleni (komuniké)

O obecné - pfenos informaci od odesilatele k prijemci: myslenka odesilatele-)» zakédovani do srozumitelného
jazyka-> vlastni pfenos sdéleni-> pfijemce sdéleni pfijima a dekdduje-> zpétna vazba od prijemce (pokud
prijemce neporozumi ¢i nerozkdduje sdéleni, vznika , komunikaéni Sum*

o schopnost komunikovat a kooperovat — klicové kompetence napr.pro uplatnitelnost na trhu prace
o komunikativnost = byt pfipraven a schopen védome a harmonicky komunikovat, vypovidat o sobé ostatnim co

nejjasnéji a nejsrozumitelnéji, védome ostatnim naslouchat, umét rozlisit podstatné od nepodstatneho, byt vstricny
k potfebam jinych a byt si vedom neverbalnich signalu



KOMUNIKACE
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FUNKCE A CILE KOMUNIKACE

1. Informacni funkce — cil informovat; predat informaci jedné Ci vice osobam

2. Instruktazni funkce - cil instruovat; predat informace, dat navod na vykon urcité ¢innosti;
dllezitd zpétna vazba, porozumél a pochopil recipient?

3. Persuazivni funkce - cil presvédcit; zmeénit nazor protistrany, argumentovat ve prospéch
urcitého reseni nebo urcité osoby

4. Vyjednavaci funkce — cil jednat o nasledné spolupraci; vyjednat vzajemné vyhodné
podminky

5. Zabavni funkce — cil pobavit pratele, kolegy; rozptylit posluchace a odvést je od zavazného
tématu; zpétna vazba prostrednictvim mimiky a gest..

Vybiral (2009)



FORMY KOMUNIKACE

o verbalni x neverbalni

o prima x zprostredkovana

o jednostranna x vicestranna

o specifické formy (vyukova, firemni, tymova..)



PROSTREDKY LIDSKE KOMUNIKACE

o kulturné zavislé (naucené)

o kulturné nezavislé (zdédéné)

*» verbalni komunikace — re¢ psana a mluvend (hlasitost, zfetelnost, rychlost, kadence a melodie,
rytmus, pauzy)
** neverbalni komunikace —rec téla (drzeni téla, gestika, mimika, vyména pohled)

- fe€ objektl (objekty blizké télu-vlasy, obleceni..; objekty vzdalené télu-
zarizeni bytu,

automobil..)

- fe€ prostoru (zony podle vzdalenosti-intimni zdna, osobni zéna, socialni
zona;



FAKTORY OVLIVNUJICI KOMUNIKACI
ZASADY EFEKTIVNI KOMUNIKACE

FAKTORY KOMUNIKACE:

o zivotni zkusenost zacastnénych, jejich znalosti, hodnoty, postoje, nazory, aktualni rozpolozeni nebo
socioekonomicky status

o znalost dorozumivaciho jazyka, znalost terminologie, znalost slovniku pouzivaného v urc¢itém oboru

o kultura a zvyky, ve kterych ucastnici komunikace vyrustali, ve kterych pracuiji...

ZASADY EFEKTIVNIi KOMUNIKACE:

o komunikace je sdéleni

o kazda komunikace ma obsahovy a vztahovy aspekt

o kazda komunikace podléha interpretaci

o nemohu , nekomunikovat”

o ke kddovani sdéleni je tfeba pouzit symboll srozumitelnych pro obé strany

o komunikaci je tfeba dikladné pfipravit



KOMUNIKACNI BARIERY

o vznikaji z rGznych ddvodU (kulturni a rodinné prostredi, rozdilny kdd reci..)

Prekonavani bariér:

o spolec¢né jednani misto mluveni

o aktivni naslouchani

o vypracovani co nejkonkrétnéjsich krokt reseni
o kratké a jasné vety

4

o dulezité je vedomé pouzivani neverbalnich forem komunikace

v

o presvedci ,,harmonicka“ osobnost



KOMUNIKACE V TYMU

o komunikace je nastroj, jehoz pomoci tym dosahuje spole¢ného cile

o komunikace je zakladem spoluprace uvnitr tymu

o spoluprace v tymu vyzaduje komunikaci, v ramci niz ¢lenové pochopi, jak uvazenym a smysluplnym

rd

zpUsobem fidit interpersonalni vztahy se svymi spolupracovniky

o to vyzaduje od Clent tymu, aby byli schopni vyrfesit spory vedené mezi sebou zpisobem,
ktery nebude kazit spolupraci, ale naopak ji podpori

o prostFednict\_/l'm,l[<on)unikace je uskutecnovana motivace clent tymu (popis prace, jasné pokyny , vysvétleni
vyznamu ,rutinni“ prace, oznaceni pracovnich pozic)

o komunikace v tymu ma mnoho podob — z o¢i do oci, psané materidly, porady (nejuzitecnéjsi), telefon, email,
intranet...

o vyznamné aspekty komunikace: - vybér vhodnych kon;unika(”:m'ch metod (interni sdéleni, email,
porada..

- srozumitelnost sdéleni (dostatecné podklady)
- vhodné nacasovani

- kdo je/neni s kym ve styku?



BRAINSTORMING

o technika analyzy problému produkci co nejvétsiho mnozstvi napadu
o zbavuje ¢leny tymu zdbran, podporuje kreativitu a komunikaci
2 faze:

= faze ,,chrleni“napadd, cilem je co nejvétsi pocet moznosti (v této etapé neni dovoleno
subjektivni hodnoceni — napr. typu ,to uz jsme zkouseli a nefungovalo to”, ,,je to prilis
slozité/jednoduché”, ,to neni mozné*“..)

= faze vyhodnoceni vzniklych napadt (skupina hodnoti vSechny napady, ty nepouzitelné jsou
vyrazeny ze seznamu, ty dobré se hodnoti, béhem této faze se pripousti kritika)



VYZNAM ROLI
V TYMOVE KOMUNIKACI

o role zamérené na plnéni ukolu
- Clovek vyhledavajici nebo poskytujici informace a nazory, vyptava se, odpovida, hleda objasnéni diskutovanych
problémU, prezentuje fakta ¢lenum tymu
- ¢lovék hodnotici a kritizujici rozhodnuti skupiny, logiku ¢i prakticnost ndvrh(, poskytuje skupiné pozitivni i negativni
zpétnou vazbu

- technik procedur a zaznamu pecuje napf. o distribuci materiald v tymu, svolavani porad, zaznamenava
cinnost skupiny, navrhy a rozhodnuti, slouzi jako ,pamét“skupiny

O role zamérené na budovani a udrzovani tymu

- Clovék povzbuzujici a harmonizujici, povzbuzuje cleny socidlnim ocenénim nebo chvalou jejich ndpadl a urovnava
mezi nimi neshody

- hleda¢ kompromis( se pokousi fesit konflikt mezi svymi napady a napady druhych kompromisem
- Ir<1élsled<|)vn|'k vzdy souhlasi se ¢leny skupiny, pasivné prejima napady druhych, funguje vice jako posluchac nez jako
aktivni ¢len

o individualni role - kontraproduktivni chovania jednani '
- agresor a clovek blokujici jednani vyjadruje negativni nazory na cleny a skupinu 5 .
o - ¢len tymu usilujici o uznani a zdUraznujici sebe sama, vyjadruje vice vlastni pocity nez, aby se zaméroval na
skupinu

-dominantni ¢len zkousi vést skupinu a jeji ¢leny, vychloubd se svou funkci a dllezitosti



JAK ZEFEKTIVNIT A ZPRIJEMNIT
KOMUNIKACIV TYMU?

o spojovat individualitu s orientaci na skupinu

o pruzné a dynamické reseni problémd
o kreativni napady a vlastni nazory, ale bez pevné formulovanych zavéru

o konflikt je béZnda soucast komunikace a spoluprace v tymu, dllezité soustredit se na skute¢né problémy /ne na
osobni neshody/

O pozor na emocionalné zabarvené reakce v pripadé odmitnuti napadu skupinou
o neutocit na jednotlivé ¢leny tymu /“ten tvlj napad je velmi Spatny“/
o pfistupnost navrhdm ostatnich a schopnost upravovat svoje nazory na zdkladé diskuze

o dllezité je porozumét nazoriim a myslenkam ostatnich ¢lenl tymu a stejné tak se ujistit, Ze nase myslenky a
informace byly pochopeny

o vyuziti asertivniho ptistupu — spontanni projev, vyjadreni kladnych i zdpornych citd, prosazeni svého pozadavku,
schopnost fici ,,NE“ bez pocitu viny, omluv.., byt schopen poskytnout a prijmout zpétnou vazbu



JAK ZEFEKTIVNIT A ZPRIJEMNIT
KOMUNIKACIV TYMU?

Vyuziti komunikacnich technik: (méli by si osvojit vedouci i ¢lenové tymul)

1. technika aktivniho naslouchani — schopnost jedince soustredit svou pozornost na vSechny
informace, které mu sdéluje druha strana a toto sdéleni a informace pochopit; dobry posluchac neni jen
pasivnim prijemcem informaci, mél by pribéziné ddvat odesilateli najevo, Zze ho posloucha

- je vhodné ddavat najevo zajem a vstricny postoj, poslouchat
objektivné /davat prednost logice pred emocemi/, nevyhybat se pohledlim, klast vyjasnujici otazky,
neskakat vsak do reci

2. technika vyjednavani - proces, pfi némz se dveé nebo vice stran snazi najit reseni, které by
meélo byt prijatelné, pro vSechny zucastnéné strany; snahou je vytvorit podminky, které potfebujeme ke
splnéni predem stanovenych cill

- pfi vyjednavani bychom méli ucinné prezentovat své nazory,
aktivné naslouchat ndzordm ostatnich, vécné analyzovat informace, hledat alternativni zplsoby rfeseni



JAK ZEFEKTIVNIT A ZPRIJEMNIT
KOMUNIKACIV TYMU?

3. technika kladeni otazek - vhodné otdzky mohou pomoci ziskat potfebné nové informace, souc¢asné pomoci nich
muzeme ovlivhovat tempo a smér komunikace

- je tfeba dat partnerovi ¢as na rozmysleni odpovédi
- pozor na osobni otazky v nevhodné situaci (,,to i doma s manzelkou resis problém takto?)

Typy otazek:

oteviena - nedd se odpovédét jednoznacné ANO/NE, klademe na zacatku rozhovoru, aby se partner mohl volné rozhovofit o tématu,
zaCina co?, jak?, kdy?..(,,jak se ti libi m0j navrh?“)

uzaviena — pouzijeme, pokud chceme urychlit rozhovor, odpovéd ANO/NE, iniciativu v komunikaci pfebira tazajici (,shodneme se na
tomto ndvrhu?“)

informacni — obvykle kratka, zjistuje skutkovou podstatu véci, neni vhodné poufZit vice za sebou (,,odnesl jsi ty materialy?*)

sugestivni — ovliviiuje odpovéd partnera, jeho stanovisko, partner odpovi podle prani tazatele a ne dle svého vlastniho nazoru (,jisté
vite, ze..?“, ,jisté se shodneme na tom,ze...”)

kontrolni — ovéfuje pochopeni toho, co ndm partner chtél sdélit (,,rozumim tomu dobre,ze..”, ,madm tomu rozumét tak..”)

protiotazka — umoznuje Celit namitkam, partner musi sam zapfemyslet, aby odpovedeél, pozor na uvedeni partnera do trapné situace,
paklize nebude znat odpovéd (,,proc si myslite, Ze je to zbytecné..?

motivacni — vyvolava dlvéru u partnera, pUsobi na jeho ego (, jako zkuSeny manazer urcité vis, ze...”)
recnicka — tazajici si sam odpovida, pouziva sek probuzeni zajmu u partnera (,,jisté té zajim3, jakd pozitiva z toho pro tebe plynou..”)




JAK ZEFEKTIVNIT A ZPRIJEMNIT
KOMUNIKACIV TYMU?

4. technika sebeprezentace — patfi mezi nejslozitéjsi dovednosti souvisejici s efektivni komunikaci

- sebeprezentace ovlivnéna mnoha faktory (priprava projevu, struktura, vlastni obsah, vyrovnani se s
nervozitou, hlasovy projev, pestrost vyjadrovani..)




