Umeéni komunikace je branou
k uspéchu v profesionalnim i
osobnim zivoté a praci.

Rétorika — uméni komunikace mezi lidmi

Hlavnim néstrojem pfenaseni informaci, sdélovani myslenek, ale i postojl, ndzord, pfani a pozadavkd,
je nepochybné fec. Soucasnou rétoriku nechdpeme pouze jako teorii a praxi fecnictvi ve vlastnim slova smyslu.
Obracime pozornost k procesu zakladnéjSimu, a to ke komunikaci jako jednani jednoho ¢loveka s druhym
lidskym jedincem, ¢lovéka s lidmi, k feci jako vyméné myslenek a zdmért mezi partnery.

Uméni mluvit je v zdsad€ uménim pii spravné piilezitosti, na sprdvném misté a ve spravnou chvili
Sdélovat potfebné myslenky, podnéty a vyzvy. A sdé€lovat je tak dobfe, spravn¢ a jasné, ze je lidé sleduji,
prijimaji a kladné prozivaji. Takové myslenky se pak mohou stat zakladem dal$iho uvazovani a hledani, rozviii
diskusi, vedou k vyméné nazort a iniciuji tviréi mysleni.

,,Dobfe sdélovat” znamena: 1. Slovy — verbalné

Zakladem je fe€ a jeji technika.
2. Mimoslovné — nonverbalné
Je vyjadiovano mimikou, gestikulaci, pohledy a drzenim téla.
3. Celkovy dojem — image
Jedna se o ptijemny vzhled, celkovou kultivovanost, znalost pravidel
etikety.
Pfi projevu se vSechny tfi slozky prolinaji a tvoii celek.

Verbalni komunikace

Kultura mluveného projevu

Chceme li spravné mluvit, musime hlavné dobfe znat jazyk, ve kterém mluvime. Musime si uvédomit,
ze fe€ nema jen funkci dorozumivaci, ale i estetickou. Matetsky jazyk je pro nas jesté né¢im vice. Mame k nému
hluboky citovy vztah, ktery se v nas upeviioval s prvnimi mat¢inymi slovy ptes nase détska slivka az k prvnim
vétam.

Kazdy jazyk ma formu spisovnou, obecnou a hovorovou. Vzdy uvazime, kdy mame kterou s forem
pouzit. Nemélo by nam byt lhostejné, jak mluvime. Vzdyt jazykova kultura ukazuje na kulturni vyspélost
jednotlivce i celého naroda. Pecujeme stale o celkovou kulturu svého projevu a ve vetejnych vystoupenich
uzivame spisovného jazyka. Abychom mohli tvofit kultivované véty a formulovat pfesné své myslenky, musime
dobfe znat moznosti, které nam soucasny spisovny jazyk nabizi. Rozhodné se nebudeme inspirovat
»profesionalnim* jazykem masmédii. M¢li bychom mit po ruce néktery ze slovnikti jazyka ¢eského, nejlépe
Slovnik spisovné ¢estiny pro Skolu a verejnost ( Academia Praha 1978, 1994). Tato ptirucka obsahuje zhruba
50.000 hesel. Svou fecnickou pohotovost také zlepSime, kdyz budeme neustale rozsifovat svou aktivni slovni
zasobu (napi. ¢etbou — Capek, Werich, Vancura).

Kultura mluveného projevu se utvati nejen pfimym cvi¢enim a zuslechtovanim jeho zakladnich forem
(mluvenim, recitovanim, zpivanim), ale téz zajmy, celkovym zivotnim stylem a vzory z okoli.

Hlasova kultura

Hlasova kultura je oznaceni kvality hlasového projevu, kdy se hodnoti dynamika, rezonance, barva,
artikulace a dodrzovani fonetické normy urcitého jazyka. Hlasovy projev hodnotime i z hlediska hygieny a také
podle soucasnych estetickych nazori. V soucasnosti se vyzaduje, aby byl hlasovy projev pfirozeny, samoziejmy
a civilni, ne vSak vulgarni.




Dnesni zZivotni styl je rychlejsi a uspéchanéjsi. Tomu odpovida i mezilidska komunikace, a to svou
zkratkovitosti a istupem od patetizmu. Cim méné viak mame ¢asu, tim kvalitn&j$i musi byt dynamika a barva
hlasu, modulace, akcenty i tempo feci.

Pozadavky, které klademe na hlasovy projev z hlediska hlasové kultury:

- zietelna, srozumitelna artikulace

- zvucny, barevné bohaty a pfijemny hlas

- zdravy, nenasilny, nenuceny zvuk

- spravna intonace a vyrazova modulace projevu

Mimochodem — V4§ hlas se podili na celkovém dojmu, kterym pusobite na lidi, zhruba 40-ti %, 50 %
pfipada na to, jak vypadate a jen 10 % na to, co fikate. Nesmite si ovSem myslet, ze kdyZ dobfe vypadate, dobie
se chovate a mate piijemny hlas, mtizete fikat cokoliv. Je tomu prave€ naopak! Své myslenky podtrhnete dobrym
vzhledem a kultivovanym fe¢nickym projevem.

Technika mluveného projevu

Abychom mohli dobfe mluvit, musime umét spravné dychat, mit zdravy hlas a spravné tvotit hlasky.
Spravnou technikou mluveného slova (dikci ) je tedy dokonalé ovladnuti mluvnich organt a jejich vhodné
uzivani pfi mluveni :

- prvni podminkou je spravnd ¢innost dobie utvafenych mluvnich organt ( zuby, rty, jazyk,
patro)

- druhou podminkou je pfesné tvoreni hlasek

- tieti podminkou je znalost a zachovani jazykovych norem ( gramatika a vyslovnost).

Jak spravné a ucelné dychat? Proces dychani musi byt dokonaly a dobfe nacviceny (dychani do bricha),
abychom se mohli soustfedit pfedev§im na obsah své feci. Pravidelné vdechovani a hlavné plynuly vydechovy
proud ma vliv na pevnost hlasu, jeho barvu, plynulost feci, tonovy rozsah a artikulaéni pfesnost.

- pred zacatkem feci se musime dostate¢né nadechnout. Nenadechujeme se vSak na maximum,
mohlo by dojit k vydechovému razu

- vydechovy proud ma byt plynuly, pozvolny a sporny

- zbytecn¢ hlas nezvySujeme, protoze pii zvySeném hlase je vyssi spotfeba vzduchu

- nadechujeme se Usty i nosem souc¢asné, podporujeme tak obli¢ejovou rezonanci

- aby se nam lépe dychalo, udrzujeme hrudnik mirné vypjaty, a tak dochazi k optimalnimu
smiSenému dychani hrudnimu i brani¢nimu

- mluvit bychom m¢li jen pfi dobrém zdravotnim stavu, predevs§im pii zdravi hlasového ustroji

- pfi prezentaci (projevu) mluvime hlasitéji nez pti bézné konverzaci

Druhou zakladni slozko feci je tvofeni hlasu. Lidsky hlas vznika rovnomérnym chvénim vzduchového
sloupce nad hlasivkami. Témito kmity vznik4 zakladni ton. Dulezitou kvalitou hlasu je jeho barva, kterou se
kazdy jednotlivec odliSuje od ostatnich lidi. Hlasové zabarveni mtizeme péstovat a zdokonalovat nebo dokonce
menit (imitatofi). Nekultivovany hlas je pro posluchace nepiijemny. Lidé, ktefi pfi svém povolani hodné
namahaji hlasové Ustroji — herci, zpévaci, politici, u€itelé — trpi ¢asto hlasovymi poruchami. Na vznik poruch
hlasu miva vliv $patna péce o hlas v détstvi, kdyz déti ziji v hlué¢ném prostiedi a nebo jsou neodborné vedeny ve
déti jako kiiklouny. Rodic¢e ani ucitelé tedy sami nesméji kiicet. Spravna poloha, intenzita i nasazeni hlasu se
daji procvicovat. Nikdy vSak necvicime az do hlasové unavy ani bezprostfedné po télesné namaze.

Z hlediska hlasové hygieny cvi¢ime a uzivame mékky hlasovy zacatek. Nejvhodnéjsi pro cviceni hlasu
je opakovani rytmickych celkt (détské tikanky), kdy nasi pozornost upoutd muzikalnost feci a funkci mluvidel
nevénujeme tolik pozornosti.

Nasemu hlasovému Ustroji Skodi, mluvime li:

- unaveni nebo nemocni

- vprasném nebo zakouieném prostredi
- v chladném prostiedi

- v mistnosti, kde je pfili§ suchy vzduch
- vroz€ileni pfili§ vysokym hlasem

Skodi téz piti piilis teplych nebo piilis studenych napojii, 1é¢eni chrapotu alkoholem, $epot (znély hlas, i kdyz
trochu chraptivy, uskodi nasim hlasivkadm méné, nez Sepot) nebo kdyz pti feci zbyte¢né odkaslavame.



Mistem, kde se lidsky hlas stava hlasem, jsou rezonanéni dutiny. Tvofeni hlasu se u€astni dutina ustni,
nosni a hrdelni ; tvorbé pevného hlasu vSak nestaci. Je zapotiebi jesté pfipojit horni hlasové dutiny a spodni
rezonan¢ni dutiny (prostor pod hlasivkami).

K tpravé hlasu dochazi v dutin€ ustni pomoci_mluvidel ( rty, éelisti se zuby, tvrdé patro, mékké patro a
¢ipek, jazyk). Dochazi k tvofeni hlasek — artikulaci. Pokud je vyslovnost (artikulace) nedbald, nepfesna nebo
vadna, je tfeba se postarat o napravu (logoped — jazykolamy).

Cesky jazyk mé pét samohlasek a pétadvacet souhlasek. P tvorbé samohlasek dochézi ke spojeni
hrtanového hlasu s vlastnimi tony rezonan¢nich dutin — vznikaji tony. Souhlasky se tvofi tfenim vydechového
proudu o prekazky vytvorené mluvidly — vznikaji Sumy.

Souhléasky délime : podle mista tvofeni na

- retoretné (p, b, m)

- retozubni (f,Vv)

- dasnové(t,d,a,s, 78, 2,¢,¢Lr,1)
- tvrdopatrové (t, d’, 1)

- mékkopatrové (k, g,ch)

- hrtanové (h)

podle ucasti hlasu na tvofeni na
- znélé
- neznéglé.

Ke kultivovanému mluvnimu projevu patii také dodrzovani pravidel spisovné vyslovnosti (ortoepie).
Dbejme na spravnou vyslovnost samohlések i souhlasek, vyslovovani predlozek ..., zvlastni pozornost vénujme
Cislovkam a vyslovnosti cizich slov.

V rétorice si v§imame slovniho i vétného ptizvuku, dale pak frazovani ( ¢lenéni véty na mensi zvukové
a vyznamové celky) a melodie (intonace).

Verbalni komunikace

Jedna se o vyménu informaci mezi lidmi prostfednictvim mluveného nebo psaného jazyka. Reénik,
mluvéi musi mit na zieteli, co a komu chee sdélit, posluchag, adresat se stava jeho aktivnim partnerem. Cilem
kazdého sd€leni by mélo byt pfedani informace s tim, aby pfijemce sdéleni jednoznaéné porozumél, podavanou
informaci pochopil a mohl dale zpracovavat. V komunikaci zalezi vzdy na vztahu mezi mluv¢cim a adresatem, co
a jakym zptisobem mluvéi sdéluje, v jakém Case a prostoru se k adresatovi obraci. Jasnou vyhodou pro kazdého
fecnika je, kdyz vi jakému publiku bude pfednéset nebo s kym bude diskutovat.

Efektivitu vykonu fe¢nika ovliviuji tfi zakladni faktory. Jiz zminéni posluchaci, prostor a ¢as. Pokud
jde o prostor je dobré védét, v jak velké, jak osvétlené, akusticky zptisobilé mistnosti budeme hovofit. V zadném
pripadé nesmime piepinat sviij hlas. Naucime se a budeme pouzivat mikrofon. Vymezeny cas se fecnik nauci
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pro téma a presvédc¢ivost vykladu.

Mluv¢i si musi svilj komunikaéni zamér piedem promyslet a ptat se na podnét, cil a obsah svého
sdéleni: 1. Koho chci informovat nebo aktivizovat?

2. Pro¢ a o ¢em chci informovat?

3. S jakym cilem chci aktivizovat?

Skute¢né dobry fecnik nezapomina na empatii (veiténi se do role posluchace). Je tak dobfe pripraven, ze
mize pii projevu neustale sledovat zpétnou vazbu publika.

Zlozvyky rFecnikii:

- pozdni pfichod

- tendence ke ,,Skolometskému‘* poucovani

- mnohomluvnost, odboc¢ovani od tématu

- nepfiméfend gestikulace

- zaliba ve frazich vypujéenych z denniho tisku

- nedbala vyslovnost, tzv. ,,Sumlovani

- monotoénnost ( chybna intonace, $patné frazovani )



- Casté vyplhovani pauz v mysleni parazitnimi slovy nebo zvuky (ehm, éé¢, tedy, prosté,
samosebou, rozumite apod. )

- vénovani pozornosti pouze n¢kolika poslucha¢tim

- ohlasovani, ze bude néco vysvétleno pozdéji, k cemuz nedojde.

Tréma

Tréma je psychicky stav, ktery provazi vefejné vystoupeni témér kazdého ¢loveéka. Pokud nema podobu
chorobného strnuti, které se projevi tim, ze fe¢nik neni mocen slova, je tréma signalem mobilizace organismu
k vykonu.

Nepiijemny pocit stazeného hrdla, vysychani v krku, tlaky kolem zaludku, buseni srdce a tieseni rukou
obvykle mizeji s prvni pronesenou vétou. Nejlepsim prostfedkem proti trémé je plné védomi praveé fe¢eného : ze
tréma je normalni stav k vykonu pfipraveného organismu a ze po zapoceti vykonu pomine. Proti trémé vSak
mizeme bojovat :

- navozenim pfiznivé atmosféry psychického uvolnéni jiz pfi piiprave referatu

- peclivou piipravou na vystoupeni ( prvni dvé — tfi véty se nauc¢ime zpaméti )

- vyznacenim si_opérnych bodii

- sezndmenim se s prostiedim pfedem

- nepfipousténim si trémy predem

- vzivanim se do pfednaseného tématu i atmosféry, soustiedénim se na osloveni, prvni pohyby a
gesta

- vsugerovanim si, ze pfed nami sedi ti, ktefi se na nas t¢si.

Uvédomme si, Ze nas posluchaci chtéji vidét jako klidného a zdravé sebevédomého fecnika. Proto na nas trému
nesméji poznat.

Pied samotnym vystoupenim je dobré se prodychat a uvolnit mluvidla procvicenim nékolika
jazykolami. Pokud méme sucho v stech, pomtize nam, kdyz rozzvykame kousek chleba, bonbon, zvykacku, aby
se nam vytvorily sliny. Je samoziejmé, ze pied projevem zvykacku odstranime. Chceme li se béhem feci napit,
ptipravime si sklenici mineralky nebo vody s citronem pokojové teploty ( ¢aj vysuSuje hrdlo, kava je
mocopudna, mléko tvoii hleny ).

Stavba reénického projevu
Klasicka anticka rétorika uvadi pét fazi ptipravy projevu :

Néapad, invence, shromazd’ovani informaci.
Usporadani materialu.

Jazykova formulace, stylistickd vystavba.
Uceni projevu nazpamet'.

Pfedneseni projevu na vetejnosti.
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Kromé memorovani muzeme pravidla respektovat i dnes. Platné jsou i Aristotelovy rétorické zasady kompozice
vetejného projevu :

1. Uvod.

2. Vlastni sd¢€leni, li¢eni faktl, vypravéni.

3. Uspotadani podle uréité osnovy do odstavci a jejich Cislovani.
4. Argumentace.

5. Protiargumentace.

6. Zaver.

Zjednodusen¢ lze fici, ze kazdy projev ma mit tfi hlavni ¢asti — tivod, stat’ a zavér.

Uvod — jeho cilem je piipravit posluchade na téma, o kterém se bude hovofit. M&l by byt kratky,
jednoduchy a klidny.



Stat® — podava objasnéni jednotlivosti i celku., doklada spravnost a pravdivost,poskytuje navrhy feSeni
problému, vyvraci opa¢né minéni.

Zavér — shrnuje vSechny podstatné myslenky, dosahuje pozadovaného Géinku, zavrsuje komunikacéni
dovednost.
Podle zakona o intenzité¢ vnimani pii komunikaci mezi lidmi je vhodné zacit pfesvéd¢ivou myslenkou (prvni

s

dojem) a na konec si nechat nejpusobivéjsi argument (posledni dojem).

Hlavni zasady logického mysleni a spravné argumentace

Dobry fe¢nik uvadi vse, co je nutné, aby predesSel moznym omyliim a nespravnym domnénkam. Hlavni
sdéleni uvadi uplné, presné a vécné. Nic ,,nenakusuje‘“a ,,nekouskuje®. VSechny své myslenky i jejich
zdtvodnéni dovede vzdy az do konce, aby byly jasné, plisobivé a piesvédcive.

Zakladni mySlenkové operace jsou : analyza, syntéza, srovnavani, zobecfiovéni a abstrakce.

Myslet logicky znamena mysle jasné a urcité, disledné, odivodnéné a spravné. MéEli bychom se tedy
vyvarovat pouzivani mlhavych a nepfesnych vyrazd. Své myslenky dobie formulujme. Vzdy bychom méli
dokazat prikazné zdtvodnit své nazory. Jen takovy feénik, ktery mtize sva tvrzeni dokazat, posluchace
presveédci, nadchne a tieba i pfiméje k néjakému rozhodnuti nebo ¢innosti!

Re¢nicka etika
(Pravidla pro odstranéni konfliktnosti diskuse)

Diskuse je verbalni komunikace mezi vice lidmi. Plni spravné sviij ucel tehdy, kdyz se snazi bez
postrannich imyslid objevit a vyslovit pravdu. Aby byla diskuse adna, slu$na a seridzni, musi dodrzovat urcité
zasady :

- mluvi jen jeden i€astnik. Diskusi fidi jede s diskutujicich, ten ud¢€luje slovo a mél by zabranit
,,skakani do rec¢i®.

- struénost. Vazme si ¢asu diskutujicich i svého.

- jasnost a srozumitelnost. Je li promluva komplikovana, znamena to, ze mluv¢i ma tendenci
néco zakryt nebo utajit.

- ndzornost. Pouzivani prikladii a citatd. Pozor vSak na exhibicionismus fecnika.

- empatie. Vciténi se do role ostatnich. Pak mizeme naptiklad uvést mozné protiargumenty
partnerti v diskusi a hned si na né sami odpovédét.

Abychom odstranili konfliktnost diskuse, musime rovnéz dodrzovat urcita pravidla.

- na ¢lovéku mame hledat vzdy nejprve to dobré, pozitivni, proto svého oponenta nechapeme
jako nepfitele, ale jako partnera pfi hledani pravdy.

- snazime se porozumét druhému. Formulujeme sami namitky oponenta, aby bylo ziejmé, jak
jim rozumime.

- nevydévame za argument tvrzeni bez vécnych dikaz.

- nesnazime se vyhybat nepfijemnym otazkam nebo argumentiim tim, ze svedeme diskusi jinam.
Neutikame od tématu.

- umleni oponenta jesté neznamena vyvraceni jeho argumentt ¢i popieni jeho myslenek.
Nesnazime se mit za kazdou cenu posledni slovo.

- nesnizujeme osobni diistojnost oponenta.

- nezaménujeme dialog za monolog.

Nonverbalni komunikace

Nonverbalni — mimoslovni komunikace je nezastupitelnym doprovodnym prostiedkem komunikace
slovni, dilezitym prostfedkem vzajemného pochopeni a porozuméni. Soucastmi nonverbalni komunikace jsou
mimika a gestikulace, pohled, pohyb, dotyky, drzeni téla, chovani i zptisob oblékani. Nase ruce, ramena, nohy
nehovoii o nic méné neZ nas jazyk a jsou upfimngjsi! Radu znakd této némé fe¢i mame vrozenych, dalsim se



muzeme naucit. Spravné pochopeni feci lidského téla je soucasti poznavani lidi i sebe sama. Mimoslovni
komunikaci davame najevo emoce, pocity, nalady, afekty, zajem o sblizeni, védomi o tom, kdo jsem ja a kdo jsi
ty. Mimoslovni komunikace tak miize ovlivnit a zménit postoje partnera nebo fizeni chodu vzajemného styku.
Mimoslovni komunikace se zpravidla vyjadiuje :

- ptiblizenim a oddalenim

- vyrazem tvafe

- postojem a pohyby

- gesty

- pohledy

- ténem feci

- upravou zevnéjsku.

Na druhém ¢loveku nés nejdiive zaujme jeho tvar. Vyrazem tvare — mimikou — se vyjadiuji pfedevsim emoce
(skute¢né i hrané). Jsou to : §tésti, pfekvapenti, strach, radost, smutek, roz¢ileni, spokojenost, zoufalstvi,
znechuceni, zajem i nezajem ...

Pro fecnika je nutné, aby vyraz jeho tvare odpovidal obsahu verbalniho sdéleni. V této souvislosti
pfipominame, Ze evropska kultura mezilidskych kontaktl reaguje rozpacité na americky uzus tzv.
profesionalniho ismévu témét v kazdé situaci (keep smilling). Je nevyhnutelné, aby mimoslovni komunikace
byla pruhledna a nedvojsmyslnd, aby podporovala slovni vyjadieni.

Chyby, které délame:
- rychle ménime mimiku (pfehnané grimasy, afektované pohyby)
- napadné a ptehnané gestikulujeme
- strnule sedime za stolem
- preslapujeme nebo se pohupujeme na miste
- nejsme dostate¢né upraveni, zanedbavame osobni hygienu
- pouzivame manyrismy (hrani si s perem, krouceni vlast, uhlazovani satd atd.)
- komunikujeme v nekulturnim prostredi

Etiketa

Slusnost a zdvorilost (etiketa) nejsou synonyma. Slusnost je podle Gutha —Jarkovského forma takového
chovani, kterym ¢loveék nikdy védomé nikomu neublizi. Zdvofilost je védomy vnéjsi vyraz sluSnosti. Zdvoftilost
znamend skromnost, zdrzZenlivost, sebezapirani, ochotu, laskavost. Slusnost miize byt ¢lovéku dana. Zdvotilosti
— etiketé — se musi ucit. (Zdvoftilost vSak neznamena servilitu nebo patolizalstvi! )

Zvladnuti pravidel etikety je pfedpokladem uspéchu naseho jednani s lidmi.

Pravidla etikety nejsou na vzdy neménnd. Postupem doby jsou zjednoduSovana, ubyva formalnosti, ale
nastupuji i nova pravidla — pouzivani mobild, etiketa e- maild.

Pravidla etikety jsou téz rozli$na v riznych zemich a kulturach (napf. zdraveni).

My sami musime ovladnout tak, Ze ndm bude samozicjmosti dodrZzovat pravidla zdvorilosti nejen ve
spole¢nosti, kdy ,, ndm na tom zalezi®, ale také v bézném styku doma, v rodin€. Jednak si to nasi nejblizsi
zaslouzi, jednak nacvi¢ené a ucelové chovani ptisobi kieCovité a neupfimné.

V kazdé spolecenské situaci, do které se v zivot¢ dostaneme, dokdZeme rozhodnout, kdo ma pied kym
prednost — tedy koho pustime sednout a od koho naopak ¢ekame, ze nam zidli pfinese. Pfi urCovani miry
spolecenské vyznamnosti ndm pomiize téchto péet kritérii :

VéEk — star$i ma prednost pred mladSim

Pohlavi — Zena ma pfednost pfed muzem

Funk¢éni zafazeni — nadiizeny ma pfednost pred podfizenym

Véhlas — obecné znama osobnost ma prednost pied osobnosti obecné neznamou

Zdravotni stav -¢lovek s postizenim ( také t¢hotna Zena ) ma piednost pied zdravym jedincem.

i

Zdvotily ¢lovek se neobejde bez ohleduplnosti, Gcty k lidem a estetiénosti ( vkusné chovani, potlac¢eni
zlozvyki). Na nasem kniznim trhu je dostatek publikaci, kde se dozvite, jak se dobfe obléknout a upravit, jak se
predstavit, jak oslovovat, jak telefonovat, jak stolovat, jak se chovat pfi riznych spolecenskych akcich.



Vystoupeni

—_—

Zkontrolujte sviij vzhled, méjte u sebe Cisty kapesnik.
2. Postavte se tak, aby na vas vSichni vidé€li a vy na n€. Neschovavejte se za bariéry, nedrzte se stolu, zidle.
Vydechnéte, nadechnéte a pii dal$im vydechu za¢néte pomalu a hlasité mluvit.
Prubézné se divejte do o¢i v§em zacastnénym, tvaite se mile a piijemneé.
5. Megjte ruce v klidu, pomozte si tim, Ze v nich budete drZet papir, ukazovatko ... Obcas pouzijte mirna
vstiicna gesta ( oteviené dlané, nevztyCovat ukazovacek).
Nepteslapujte, nehoupejte se, necouvejte; prechazejte pouze cilené, naptiklad pii pouzivani techniky.
Predstavte sebe i instituci, kterou reprezentujete.
8. Mluvte v kratkych vétach, dobrou ¢estinou, dejte si pozor na paraziticka slova. Promluvu nezacinejte
slovicky ,, tak“ nebo ,,takze*. Na konci informace klesnéte hlasem.
. Dbejte na spravnou gramatiku.
10. Dobfe artikulujte, nedrmolte, vyslovujte fadné konce slov, nazvy, jména ...

W
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Pfipravte se, uvolnéte se, soustfed’te se a ... kdyz se vam néco nepovede, nevadi. Piisté to bude lepsi. Nikdo
neni dokonaly a co byste konec koncti po cely zbytek zivota délali? Hodné zdaru!

Marie PeSova



