TEORETICKE ZAKLADY VEDENI
ROZHOVORU



Komunikace a rozhovor

Komunikace

,<Komunikace je proces vytvdreni vyznamu mezi dvéma
nebo vice lidmi a dilezité je pro ni to, kdo Fika co,
jakym kandlem ke komu a s jakym Gcinkem.”

(Capek, s. 128)

Rozhovor

»Rozhovor je interpersonalni komunikace, jejiZz dva
Ucastnici spolu hovori, jeden druhému naslouchaji a
navzdjem si poklddaji otazky a odpovidaji na né.”

https: / /www.szscb.cz /wp-content /uploads /2016 /09 /VY_32_INOVACE_PS8-BI-04.pdf



Ldkladni druhy rozhovoru

Pfed zapocetim kazdého rozhovoru je tfeba se zamyslet nad cili a vystupy, které
od néj ocekdvdme. Zdkladni druhy profesiondlniho rozhovoru jsou popsdny nize.
Tyto druhy se mohou v rdmci jednoho rozhovoru prolinat.

Anamnesticky

Zisk informaci o ditéti, rodiné, prfedchozim priobéhu vzdéldvaciho
procesu....

Podpirny

Zaméreny na podporu, poradenstvi, doporuceni vychovnych postupl
Informacni

Vzdjemné preddni informaci, domluva dalsiho postupu spoluprdce

Edukativni

Pfeddni odbornych informaci a znalosti rodici



FAze rozhovoru
-

71 PFiprava na rozhovor

0 PFivitani

o Hlavni sdéleni
71 Souhrn, uzavreni, domluva dalsiho postupu

11 Pozndmky / z&pis z rozhovoru o




Faze rozhovoru - PRIPRAVA

Zamysleni se nad cilem, formou a podstatou rozhovoru
Priprava zdkladnich okruht, otdzek a ndvrhu k rozhovoru

PFiprava a zajisténi vhodného mista
ldedlné - bezpedcné, tiché, klidné, nepruchozi, uklizené, Cisté
Mdme-li spolecny kabinet, je vhodné, aby druhy ucitel na
krdtkou Cas kabinet opustil, ne aby délal, Ze se nic nedéje a
shendpadné” pokracoval ve své prdci

Ocekdavate-li mozné komplikace, ¢i konflikt, je dobré domluvit
se predem s kolegou a Ucastnit se hovoru s nim



Faze rozhovoru - PRIPRAVA

Domluva vhodného a dostatecného casu

Napf. v konzultacnich hodindch (ty by ale mély byt stanoveny
tak, aby byly pro rodice dostupné), &i v Case, ktery je vhodny
pro obé strany

Vyhrazeni dostateéného Casu (je vhodné jiz pfi domluvé, ¢i na
zacdtku rozhovoru upozornit, kolik ¢asu je vyhrazeno — napr.:
»Na rozbor tohoto problému mdme 30 minut.“ To d& rozhovoru
nejen pevnou linku, ale i pocit, Ze jej neukoncujeme z jinych
divodi. Casové vymezeni také pomize zbyteéné neprotahovat
rozhovor, neopakovat jiz recené, atd.)

Kontaktovdni rodice (informace o G&elu a tématu rozhovory,
domluva konkrétniho ¢asu vyhovujiciho obéma strandm)



Faze rozhovoru - PRIVITANI

PFrivitani rodice

Rodi¢ by mél mit pocit partnerského a rovnocenného jedndni
Tvorba pfijemné pracovni atmosféry

Nap¥. nabidka éaje /kavy

Otdzka na cestu do MS
Vzdjemné naladéni se na sebe

Zjist&ni aktudlniho ladé&ni/ potfeb rodice

Ocekavani a pripadnych obav z rozhovoru

Posileni /prohloubeni vztahu

Informace o ditéti — nejen ve smyslu kritiky, ale i ukdzdni zajmu ucitele o
dité (popis pozitivnich strdnek, Ospéchd, zlepseni, ukdzka zdkovych praci)



Faze rozhovoru — HLAVNI SDELENI

Po kvalitnim navdzadni
kontaktu a tvorbé prijemné
pracovni atmosféry je
mozné prejit k hlavni ¢asti
rozhovoru. Jednd-li se o
zpravy, které mohou byt
pro rodice neprijemné, je
vhodné uzivat v rozhovoru
postupy popsané nize v
prezentaci.

\ectorStock




Faze rozhovoru — HLAVNI SDELENI

Postup:
Nastoleni problému
Vysvétleni, rozpracovdni a hleddni reseni
Aktivni naslouchdni, reagovdni, rekapitulace,
doptdvdni, uprfesnovdni

Névrh a stanoveni dal$iho postupu/Fedeni



Féze rozhovoru —SOUHRN, UZAVRENI,
DOMLUVA DALSIHO POSTUPU

Reflexe a zpracovdni pocity, doddni nadéje

Reseni situace neni nemozné, pokud se dodrzi dany
postup, bude probihat vzdjemnd spoluprdce

Shrnuti obsahu
Souhrn obsahu schizky a domluveného postupu
Plan ndslednych krok0 (dle postupu SMART — viz slide
nize

Prostor pro otdzky a doplnéni



F&ze rozhovoru — SOUHRN, UZAVRENI,
DOMLUVA DALSIHO POSTUPU

71 Termin revize

Urceni terminu schizky, na které se shrne realiovany
postup a urci se dalsi smérovdani

01 Pozitivni zavér, podékovani, rozlouceni
Vyjadreni angazovanosti ze strany ucitele

Povzbuzeni rodicu k aktivité

Zavér rozhovoru nekondi ve ztracenu



SMART metoda

SMART je mnemotechnickd pomucka pouzivand pri
stanovovdani cilu.

https: / /www.youtube.com /watch?v=1-SvuFIQjK8

SMART
Oogwu g~ ga@N O

REALNY CASOVANY



https://www.youtube.com/watch?v=1-SvuFIQjK8

Measurable

A Attainable




Faze rozhovoru — POZNAMKY /ZAPIS Z
ROZHOVORU

Po ukonceni kazdého rozhovoru je vhodné posadit
se a sepsat si zdkladni body - clovék md tendenci
sis odstupem pamatovat jen malou ¢dast probiraného

Co je mozné a vhodné si zapsat
Ldkladni agendu rozhovoru
Domluveny postup a terminy
Otdzky, které z rozhovoru vyplynuly
Ukoly na strané uéitele /rodi¢e /Zdka
Vlastni dojem z rozhovoru/ndpady, jak rzhovor vést
pristé efektivnéji



Priprava rozhovoru

Inlervim?
preparation




Priprava rozhovoru

Stanoveni cilU
Ujasnéni typu rozhovoru
Vytvoreni oshovy rozhovoru
Dulezity podklad pro dalsi kroky
Doplnéni informaci a priprava materidlo
Na zdkladé stanovenych cilU je tfeba doplnit potfebné

informace a pripravit si podklady a materidly k
rozhovoru



Priprava rozhovoru

Priprava témat a otdzek

Vylouéeni otdzek, na které je odpovéd pouze ANO/NE
(nepodnécuiji /ukonéuiji dialog)
Priprava podnécujicich otdzek

Jaky je vds ndzor na...

Jaka je vase predstava o...

Jaky je vds postoj k ...

Mohl byste jmenovat dalsi divody...

Pfiprava otdzek, na které chce /potfebuje uéitel odpovéd
Sefazeni otdzek do logického celku

nejprve obecnéjsSi a méné osobni otdzky

poté otdzky vice osobni/citlivé

nakonec otdzky tykaijici se konkrétnich tdaju



Vedeni rozhovoru

PARENT=TEACHER
DVMUNGAT

»Komunikace rodice a uéitele je komunikace dvou odbornikd.

Uéitel je odbornik na vzdélavani, rodi¢ je odbornik na své dité.”



Lakladni pravidla pro komunikaci s rodicem
(dle Capek 2013, s. 142)

Dbdme na to, aby ndm rodi¢ rozumél

Volime kratsi véty, pfi kterych se opakované ujistujeme, zda ndm
rodi¢ rozumi

Vyhybdme se cizim slovium a odbornym vyrazim

Neuhybdme, nelzeme, nemlzime, nevymlouvdme se a mluvime
jednoznacné a konkrétné

Vyhybdme se expresivnim vyrazim a prehnanym emocim
Neprehdnime, nevénujeme se extrémim

Ponechdme prostor pro rodice, pro jeho odpovédi a otdzky —
komunikace by méla byt vyvdzend, zadné ucitelské monology



Pravidla pro prezentaci problému
(dle Stech in Capek 2013)

Uprednostnéni popisu pred hodnocenim

Hovofrit o problému neutrdlné (objektivné jej popsat) s relativnim
odstupem bez hodnoticich soudu

Napfr.: VAs syn se véera popral se dvéma spoluzdky vs. Vés5-synie
ergresor
Uprednostnit operacni slovnik pred vyrazy dispozié¢nimi
Mluvit o tom, jak s Zak CHOVA, ne JAKY JE
Napr.: Vasemu dynovi se pfFilis nedari zapojit mezi ostatni déti X
Kazdé predlozené stanovisko je tfreba podlozit dukazem, argumentem
Argumentace = osvétleni pfFicin, souvislosti a podminek daného

problému



Dalsi pomucky k vedeni rozhovoru

Kritické sledovani odpovédi a premysleni nad nimi

Odpovidd mi dotyény skutecné k véci? Dozviddm se to, co
jsem chtél védét? Rozumim dostatecné odpovédi?

Nebat se rozvinout svoji otazku

doptat se na podrobnosti, rekapitulace vypovédi, pro
ovéreni sprdvného porozuméni

Leptat se na stejnou véc jinym zpUsobem, z jiného Uhlu

Doptat se na né mize byt pfinosnési, nez trvat na
puvodnich otdzkdach.

Vracet se k téematu

Nebdt se slusnou formou prerusit dotyéného, pokud
odbihd od tématu a vrdatit na stdl puvodni otdzku.



Chyby profesiondlniho rozhovoru

Lhostejnost, nesoustiredénost

Manipulace, autoritativnost

Spéch, prerusovani, skakdni do redi

Devalvace, ignorovdni, zlehCovani

Aktivni negativismus, mlceni

PoucCovdni

Obvinovani, napaddani

Nadmérné zobecnovani (uitel by mél mluvit pouze za
sebe)

Slysim, co slyset chci a neslySim co nechci

Odbihdni od podstaty véci



Chyby v komunikaci

Halo efekt
prvni dojmy ovliviuji do jisté miry pozdéjsi dojmy z téhoz
objektu
https: / /www.youtube.com /watch2v=tW-U1q5uQ3M

Ldakladni atribuéni chyba

Obecné zkresleni procesu prisuzovdni; projevuje se tim, ze
pri vysvétlovdni chovdni ostatnich lidi md clovék sklon
nahodnocovat osobni vlastnosti clovéka a podcenovat tlohu
situace prostredi.

https: / /www.youtube.com /watchev=HR_q96-YRzk



Chyby v komunikaci

1 4

Sebenapliujici se proroctvi

,Fenomén, kde ocekdvdni budoucich uddlosti vede k chovani, které
zapricCini, ze se dand skutecnost opravdu stane.”

Pygmalion efekt

»Pozitivni oCekdvdni vede k pozitivnimu vysledku. Je to fenomén, pfi kterém
nevédomé ovliviivjeme situaci a lidi tak, Ze naplni nasi povodni
predpovéd’.”

Golem efekt

»Negativni oéekdvdni vede k negativnimu vysledku.”


https://www.youtube.com/watch?v=hTghEXKNj7g
https://www.youtube.com/watch?v=4aN5TbGW5JA&t=22s

Chyby v komunikaci

Stereotypizace

Podlehnuti obvyklym soudim (napf. romsky rodi¢ nebude
dité doma ndlezité pripravovat)

Predsudky

Soudy ucinéné predem (napfr. kolegyné uvede, ze s danym
rodicem je Satnd domluva a dany ucitel k rodici takto o
priori pristupuje)


https://www.youtube.com/watch?v=QHSvZZ1pnm0&t=103s
https://www.youtube.com/watch?v=JKQ4ncr3p8w

Vseobecné atributy dobrého rozhovoru




Vseobecné atributy dobrého rozhovoru
I

71 Asertivita

1 Védomi dopadu neverbdlni komunikace

-1 Aktivni naslouchdni

01 Zjistovdni potreb

11 Lpusob kladeni otdzek



Asertivita

1 4

Asertivita je vyraz pochdzejici z latinského ,,asserere,
znamenaiiciho tvrdit s jistotou, zdOraziiovat. Cesky preklad
pojmu assertivity znamend ,,zdravé sebeprosazeni, prfimé
jedndni®. Jinymi slovy pojem asertivita oznacuje schopnost
prosazovat jiny ndzor, stanovisko nebo zdjem a to

zpUsobem, kterym nenarusujeme prdva ostatnich.


https://www.youtube.com/watch?v=kin2OdchKMQ
https://www.youtube.com/watch?v=PIumypOgAfE

Védomi dopadu neverbdlni
komunikace

Neverbdlni komunikace md v komunikaci velky vyznam.
Vyjadruje interpersondlni postoje a city, osobni ndklonnost,
zdjem o priblizeni, Zadost o zvétsovdni odstupu, podporuje

verbdlni komunikaci doplnénim smyslu slovniho sdéleni,
poskytovdnim zpétné vazby, signalizaci pozornosti. V radé

situaci muze nahradit rec.



Aspekty neverbdlni komunikace

Paralingvistika

zvukovad strdnka verbdlni komunikace. ,,Parajazyk” mize byt
vyjadren védomé i nevédomé. Zahrnuje pouzity tén, rychlost
redi, intonaci, objem reci, plynulost, chyby v fedi, sprdvnost
vyslovnosti, kvalitua ¢lenéni redi

Proxemika

druh neverbdlni komunikace, spocivaijici ve vyjadreni vztahu
mezi lidmi prostfednictvim vzddlenosti, kterou k sobé
komunikuijici subjekty zaujimaii.



Aspekty neverbdlni komunikace

Haptika
Dotykovy kontakt, kontakt hmatem
Poddni ruky, popldcdni po zddech,...

Posturologie
disciplina zabyvajici se postoji a uspordddnim téla v
prostoru (mj. i sdélovani fyzickymi postoji a
jednotlivymi ¢astmi téla)

Kinezika
Disciplina zabyvaijici se pohyby téla v socidlni
interakci a jejich koordinaci.



Aspekty neverbdlni komunikace

Gestika

vyrazové pohyby rukou, které dopliuji nebo do jisté
miry i nahrazuji slovni, recovy, mluvni projev

Mimika

vyjadfovdni vyrazem tvdre




Aktivni naslouchdni

Aktivni naslouchdni =

zisk vétsiho mnozstvi informaci o détech a jejich
rodindch

Lisk hlubokych znalosti rodicu o jejich détech
Rodice uciti, Ze si vdzite jejich zkusenosti, ndpadu a
ndzorU a berete jejich obavy vdzné.



Aktivni naslouchdni

Co pomdhd aktivnimu naslouchdni ¢
Naladéni se na rodice
Pozorné naslouchdni
Ldrzeni se predcasnych soudu

Pokldddni otevienych otdzek

Reflektovdni (Feceného i pocitl) e
Ovérovani
Shrnovani Active

Listening



Zjistovdni potreb

Nepredpoklddat, ale zeptat se
Poklddat otdzky logicky za sebou

Ljistit co je pro rodice duilezité

Ljistit specifické pozadavky a ocekdvdni

Poskytnuti vsech informaci



Lpusob kladeni otdzek

Lachovdni logické posloupnosti

Kldst otdzky klidné a pravidelné
Nechat ¢as na rozmyslenou
Nepokladat nékolikandsobné otdzky

Nepokldadat sugestivni otdzky



