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UvoD

Takmer vsetky vojny, konflikty, rozvody vznikli neschopnostou fudi medzi sebou komunikovat.
Neschopnost dobre komunikovat, nevediet ako efektivne, presvedcivo komunikovat, aby sme vyvolali
Zelatefny vysledok je Casto aj pri€inou straty zamestnania, taktiez nezamestnanosti, nepochopenia,
materialnej i duchovnej biedy.

LenZe dobre komunikovat neznamena len dobre zaujimavo a mudro rozpravat. Znamena
predovSetkym najma dobre pocuvat, prejavovat zaujem o druhého partnera aj o to ¢o nam oznamuije,
Cize zaujem o obsah jeho sprav. Samozrejme [udia nas nepochopia a neporozumieme sa navzajom,
ak nebudete vediet rozpravat jasne, stru€ne, otvorene, primerane, nahlas, zrozumitelne, nie prili§
rychlo, a nie velmi pomaly. Musime vediet ¢o chceme povedat, ¢o musime, kedy, kde a komu
povedat.

Hlasom, slovami oznamujeme inym CO im chceme oznamit, povedat. Na druhej strane
takzvanou recou tela bez slov, pohybom tela, o¢ami, pohybom ust, obocia, licnych svalov, rychlostou
reci, Ci silou hlasu, pohybmi ruk, oznamujeme inym AKO to chceme povedat. ReCou tela tak
oznamujeme pocuvajucim nase city, pocity, ale najma nase vztahy k nemu. Ako je vidiet, re€ tela je
teda zdrojom mnohych uzitoénych informacii a mézeme ju so zaujmom sledovat. Ked pozorne
vhimame slova a sledujeme telo partnera, hovorime potom o aktivnom podpornom poduvani, vciteni
sa do postavenia nasho partnera. LepSie ho pochopime, lepSie mu rozumieme €o nam vlastne hovori,
oznamuje, o ¢om nas informuje. Poznat to, vediet’ o tom dopredu, znamena mat’ istotu.

Ak vieme komunikovat a aktivhe sa navzajom pocuvat, lahSie si rozumieme, lepSie sa
chapeme, sme zaujimavejsi, jednoducho ste vo vyhode a mate z toho jednoznacné zisky.

Ak chce$ dobre rozpravat nau€ sa dobre pocCuvat, ak vie$ dobre pocuvat a dobre rozpravat
nauci$ sa rozliSovat medzi dobrom a zlom, ato je cesta k vyhodam, k porozumeniu, ku ziskaniu
doévery od druhych. O tom vSetkom ako odburavat chyby pri posudzovani inych fudi, ako ich ziskat ,
ako reSpektovat odliSnost inych — €o je zakladom tolerancie, chceme sa s vami radit' a prehlbovat’
vasSe poznatky ako na to.

Chceme vas nau it ako presvedCovat inych, ako prezentovat svoje zru€nosti, schopnosti, aby
ste druhych zaujali, ako si postavit ciel, ako si zalozit malu firmu, €i Zivnost, jednoducho byt Uspesny
na trhu prace pri hladani pracovného miesta po opusteni Skoly. Ked opustite Skolu, uz je &asto
neskoro sa tomu venovat. Treba vyuzit ¢as teraz, kym ste v Skole. Budeme s vami spolupracovat pri
ziskavani spomenutych poznatkov, s pre vas zaujimavymi spdsobmi ucenia, ktoré ste doposial
nepoznali. Casto to budu zaujimavé spoloéné rieSenia praktickych uloh a cvigeni, hranie roli, aj za
pritomnosti kamery a videozaznamu. Od ucitelov, lektorov poc€as pripravy dostanete mnoho
uzitonych pracovnych listov, testov sebapoznania a vzorov, ktoré vdm pomézu uvedomit si vase
silné stranky a odhalit’ vase slabé stranky a zorientuju vas a pripravia v postupoch ako na to. Cielom
pripravy a novych pristupov pri uéeni je pribliZit, vam blizkym spésobom, cesty uspechu v pracovhom
a podnikatelskom prostredi. To preto, aby ste sa naudili lepSie spoznavat fudi réznych kultdr, rézneho

veku, muzov a zien, aby ste vedeli s nim, pre vas lepSie, spravne vychadzat.
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Ziskate tak lepSi rozhlad aj o vaSich pravach, struéné poznatky o ekonomike, €i o tom ako si
zalozit zivnost, ako si poziadat o prispevok na zacatie podnikania. Nemenej ddlezitym ciefom

spoluprace s vami je poradit vam ako naucené poznatky pouzivat v Zivote.



Komunikacné a prezentacné zruc¢nosti

1. KOMUNIKACIA

Komunikacia je reagovanie v situaciach medziludského kontaktu, proces dorozumievania fudi
s vymenou informacii medzi vysielatefom spravy a prijemcom. Je to vlastne spolupdsobenie fudi za
ucelom vymeny sprav, nazorov, postojov, ale taktiez citov a pocitov.

Pozname komunikaciu uUstnu, pisomnu, telefonickl a neverbalnu, &iZze komunikaciu bez slov,
pomocou oci a tela.

Vecna, komunikacia re€ou, nas poucCuje &o hovorime, teda vety aslova. Emocionédlna
komunikacia, reCou tela ndam oznamuje ako to hovorime, CiZe je to rovina citov a pocitov. Iba 25-30 %
verime tomu, ¢o nam oznamuju ustami, 35 % tomu, ¢o nam hovoria o¢ami, ale 30-35 % tomu, ¢o nam
hovoria pohybom tela, oCami.

Komunikaciu vyrazne zlepSuju schopnosti ako - pozorné aktivne pocCuvanie a vnimanie slov,
zaujem o osobu, partnera, zaujem o obsah, spolupracu, jasnost’ a stru¢nost reci a schopnost sa vcitit
do postavenia druhej osoby. Komunikaciu zlep3uju aj spravne poloZené otazky.

Bariérami a prekaZkami ucinnej komunikacie su kritizovanie, urazky, rozkazovanie, skakanie do
reci, davanie nevyziadanych rad, moralizovanie, zmena témy (ja o voze, ty o koze), zdérazfovanie
svojej osoby (ja a ja), nezaujem o osobu nositela spravy, zdihavé nekonkrétne reénenie.

Preberanie sprav od druhej osoby o tretej osobe vyrazne skresluje pravdivost, jasnost,

objektivnost spravy.

2. NEVERBALNA KOMUNIKACIA - REC TELA

2.1 Neverbalna komunikacia — REC TELA

Neverbalna komunikacia, mimoslovna komunikacia tzv. ,re¢ tela®, je reCou oci, mimiky tvare,
gestikulacie, dotykov, vzdialenosti tiel v priestore, hlasového zafarbenia, modulacie, artikulacie, sily
hlasu — tzv. paralingvistiky.
Rec€ou v komunikacii, slovami oznamujeme informéciu, ¢o chceme vlastne partnerovi

povedat.

Neverbalna komunikacia — re¢ tela je starSou formou komunikacie medzi fudmi, ako Ustna

komunikacia. Na svet sa narodime s reCou, u€ime sa ju pouzivat vlastne cely zZivot. Oproti tomu vSak aj

od narodenia slepé nevidiace deti, bez zraku tie, ktoré mimiku ani gestikulaciu vidiacich nikdy nevideli,

pouzivaju niektoré vrodené prejavy a tiez gesta napr. Pokyvovanie hlady, to€enie ramien, odmietavé gesta

Ci ukazovanie penazi Suchanim prstov. Mimické prejavy nikdy nevideli. Pouzivaju vSak usmev, povytahuju

obocie, zvieraju pery a pod. Prirodné kmene v Australii, Afrike aj v Amazonii maju jazyky jednoduché, ale

gestikulaciu a mimiku velmi bohatu. Pretoze re€ tela je starSia, tazSie sa vélou ovlada. Oznamujeme fiou

najma pocity, a vztah k inym. Vyraz oci, mimika, gestikulacia zistena odbornikmi s modulaciou ténu hlasu

tvori az 70 % informacnych vyznamov pre pochopenie, porozumenie, presvedCivost a efektivitu

porozumenia pri komunikacii.
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Pre lepsSiu zrozumitelnost, skuste pozorne vnimat telo ludi, napriklad pri rozhovore na televiznej

obrazovke.

2. 2 Reé rik — GESTIKULACIA

Otvorené dlane, vystreté k Cloveku, znamenaju otvorenost, zblizovanie, podobne stisk ruky.
Naopak, strieSky z ruk na stole pred sebou znamenaju — neprijimanie, ukazovanie prstom — obvifiovanie,
mentorovanie, trest, podobne past, sekanie dlafiou — vyhrazky, konflikt. Vyvazené gestikulovanie oboma
rukami nam preukazuje vyvazenu zrela osobnost, objektivitu v prejave.
Horizontalny stisk ruky — partnerstvo, jedna z dlani navrchu, druha pod fiou, pooto¢enie ruky znamena
dominanciu, nadradenost. Spojené podanie ruk pod pasom, znaci nizSie sebavedomie, ale aj pokoj.
Vystreté ruky — zblizenie, istota, otvorenost, pohyby hankami opakom ruky od tela — nezaujem, negovanie
partnera. Spustené zopnuté ruky — Statnické gesto — neutralita, pokora, rovnost. Ukazovak vodorovne na
Cele — uvaZovanie, ale aj nedbvera, zdvihnuty ukazovdk — mentorovanie, dominancia, podobne
poukazovanie prstom na partnera tzv. gesto bodavej dyky.
Gesta pri Ustach, cez usta, nos, umuzov za golierom s prstami, sU znamenim istej manipulacie,
Spekulacii, neobjektivnosti rec¢i. Sanka v dlani vyvratena nabok, je stratou zaujmu o obsah reci. Prsty pod

bradou, na brade — zaujem o partnerovu re€, uvazovanie. Prsty na Cele — nedbveru o obsah reci atd.

2.3 Reé o€i. O&ami prechadza az okolo 30 — 35 % informacii pri vnimani re¢i fudi.

Negacia, odmietanie — odi stipom, ukazujeme bielka, $trbiny z oé&i tieZ odmietanie az zlost. Ked hybeme aj
hlavou, mykanie s o€ami dofava, doprava — sprisahanectvo s vedla stojacim. Naopak rozSirenie zrenic
v oku, tzv. rozsirenie o&i a lesklé ogi st znakom Zivého z&ujmu o partnera, o jeho reé. Casty oény kontakt
je znakom zaujmu, prezivania obsahu, naopak spustené rolety - spustené vieCka s znakom nezaujmu,
podobne ako odklon hlavy a tiez pohlady na vlasy, usi ako cez stenu, su znakom nezaujmu o obsah redi,
ale aj oosobu! Casty pohlad je vlastne pritakavanim a udrziavanim pozornosti partnera. Muzi vsak

neznasaju dlhé pohlady 3 — 4 sek., citia to ako tlak, zaénu sa podrazdene branit, alebo unikat.

2.4 Pohyb tela. Obycajné naklonenie tela k ¢loveku je znakom zbliZenia, zaujmu a

doévery. Odklon dozadu je spolahlivym dokladom nezaujmu o partnera. Dotyk zlomkom sekundy je
presvedéenim o obsahu. Usmev je vybornym zbliZzovatelom a oznamom, ja som OK — ty si OK, nemame
problémy. Usmev nie je Ziadnou investiciou, ale vybornou poméckou, dokonalym ziskom.

Okolo tela mame intimnu zénu, iba pre najblizSie osoby, 50 cm az 1,5 m - priatel'ska komunikacia, 1,5 az 3
m - socialna nezavisla zéna v komunikacii, verejnd zéna — viac ako 3,5 m - publikum, chodec z ulice

a pod.

10
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3. PREZENTACIA

Prezent znamena v latin¢ine dar, obdarovat druhého nie¢im. Prezentacia je suc¢ast vyjednavania. Je

to vyjadrena ponuka, ktora smeruje k tomu, aby sa dosiahla dohoda na vymenu pre spolo¢ny zaujem.

Prezentujeme sa zjavom, reCou, konanim, skutkami, pismom.

Ciele prezentacie: informovat, vzbudit zaujem, ziskat’ priazefi a pochopenie druhych, hlfadat' a najst

prijatelné rieSenie, zjednotit navzajom stanoviska, ziskat pochopenie a spolupracu.

Taktika prezentacie:

1.

w

© N o o &

9.

Na ludi za&ne$ posobit skor ako otvori§ Gsta. Upravou zoviiajsku, oblegenim, gestami, mimikou,
Cize reCou o€i a tela.

Pamataj, ze [udia su ako zrkadlo — na tvoj usmev sa usmievaju, na mracenie sa Skfabia.

NecCakaj, ze ta budu mat radi, predpokladaj a ver, ze tomu uz tak je, preto bud iniciativhe
priatel'sky.

Hadavych ludi nepresved¢is hadanim.

Svoj prejav ozivi$ striedanim kratkych a dlhSich viet.

Ked chce$ byt zaujimavym, zaujimaj sa o inych.

Ked chces byt zazivny, prezivaj obsah rozhovoru s druhymi.

Ked chces byt vypocuty, po€uvaj ich.

Uznavaj inych, budes§ uznavany. Daj im pocitit, Ze su pre teba dbleziti, bude$ pre nich vyznamny.

10. Ked chces byt zrozumitefny, musi$ sa o porozumenie sam snazit.

11. Tlieskaj im a budu ti hrat’ a spievat.

12. Vyhybaj sa tomu ¢o je zlé pre mna i pre teba.

UROB S| Z UVEDENYCH OSVEDCENYCH RAD NAVYKY!

Chyby pri prezentacii:

¢ nehovor mnoho, dlho a podrobne,

e nepoucuj, nemanipuluj druhych,

e nehovor vela o sebe,

e nemen ¢asto témy v rozhovore,

e nehovor s partnermi o tom, ¢o druhych nezaujima,

nehadaj sa,
e 0sv0j si pristup: PRIJIMAM VAS NAZOR, SUHLASIM, ALE JA MAM INY NAZOR

( zdévodni preco),

¢ nebud egoista a reSpektuj odliSnost inych — bud tolerantny k ich odliSnym nazorom, moézu byt pre teba

zdrojom poucenia.

11
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4. SEDEMSTUPNOVA STRATEGIA HODNOTENIA LUDI

Ao b~

© N o o

Aktivne poCuvajte, koncentrujte sa na informacie, ktoré vam oznamuiju.

Kontaktujte fudi o¢ami, aktivhe pozorujte f'udi o¢ami, predovSetkym rec tela.

Viac pocuvajte ako hovorte. Mate dve usi, ale iba jedny Usta.

Podrobte analyze svoj prvy dojem, nerobte unahlené rozhodnutia, vylucte priliSni sympatiu
a nesympatiu — Cierno-biele videnie.

Doprajte si €as, neunahlite sa s vyuzivanim informacii, ktoré ste sa dozvedeli.

Budte opatrni, nadmerne sa neangazujte, nevnucuijte.

Rozmyslite si ¢o chcete povedat. Kladte doraz na akciu, nie reakciu.

NezneuZivajte déverné informacie.

Najvacsou prekazkou pri objektivnom hodnoteni druhych je vade vlastné JA. Preto si vypocujte aj

nazory druhych.

5. CO JE VLASTNE VOLBA POVOLANIA.

PredovSetkym je to hladanie suladu medzi vasimi zaujmami, schopnostami, osobnymi

vlastnostami (prednostami aj nedostatkami), medzi vasim zdravotnym stavom a medzi poziadavkami,

ktoré na vas kladie urcité povolanie.

Vybrat’' si vhodné povolanie, teda predovsetkym znamena:

1.

o > DN

o

Poznat a zhodnotit sam seba.

Vediet €o chcem robit v blizkej aj vzdialenej buducnosti.

Postavit' si ciel ist’ za ciefom, nie iba o cieli snivat.

Poznat vSetky klady a zapory profesie, zivnosti — podnikania.

Porovnat’ svoje prednosti, sebahodnotenie s poziadavkami na profesiu, nebat’ sa priznat svoje
chyby, ale aj pravé dévody k volbe zamestnania a povolania.

Mat zodpovednost za seba pri rozhodovani.

Byt rozhodny v krokoch pre svoju buducnost.

Postavenim i plnenim svojho ciefa zvolit’ si UspeSnu buducnost pre svoj Zivot.

SVOJU BUDUCNOST MOZES ZMENIT UZ DNES, IBA SNiVAT NESTACi. ROZHODNI SA
KONAT, BYT PRE SEBA PRINOSNY, AKTIVNY!

.Nikto nie je odsudeny ku smole. Chudoba aj bohatstvo pochadzaju z myslenia. Chudoba v3ak

prameni z nedostatku myslenia, vedomosti“. Autor citatu Napoleon HILL.

12
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PRACOVNE LISTY - PRIRUCKA PRE ZIAKOV
MODUL 1 - MOTIVACIA

Obsah:

Test Sebaanalyza

Test Ako sa vies$ presadit’

Test Viete spravne komunikovat’
Test Hodnoty v zamestnani

Principy efektivneho telefonovania.

13
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UvoD

Pracovna priru€ka ma pripravit zZiaka prostrednictvom cvi¢eni, autodiagnostickych technik a
tréningu komunikaénych a prezentaénych zrudnosti na prehibenie sebapoznania a Uspe$né
dosiahnutie svojich cielov.

Nasledujuce pracovné listy maju ziakovi pomdct analyzovat pristupnym spdsobom svoje
klady a nedostato&né stranky osobnosti, maju za ulohu zlepdit jeho sebapoznanie. Pre motivaciu
k roz8irovaniu poznania a zmenSovaniu chaosu v naSom vedomi ateda aj konani, suU nesmierne
ddleZité odpovede na nasledovné otazky:

Vediet, ¢o chce$ povedat’

vediet, ¢o mas povedat’

vediet, ¢o musi$ povedat’

vediet, ¢o by si mal povedat’, ak zostane &as, je rozumné, prinosné a je pre teba vyhodou vediet to

dopredu.

15
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1. SEBAANALYZA-SEBAPOZNANIE-SEBARIADENIE

Uvedené cvidenie pomoze Ziakovi prehibit svoje poznanie o prioritach hodnét délezitych pre
Uspe$nu sebarealizaciu v praci. Ziak po analyze azodpovedani uvedenych otazok, zisti svoju
orientaciu v nedostatkoch a pozitivnych strankach svojej osobnosti. Pozorne precitajte kazdy vyrok

a napiste si na zvlastny harok odpoved, ktora je pre vas dblezita, priznacna.

Davas si ciele do buducna? Urcujes si mnozstvo €asu na ich dosiahnutie?

Mavas kratkodobé plany ( 1, 2 dni), dlhodobejsie ( tyzder, mesiac)?

Casto narézas$ na necakané okolnosti, pretoze nevie$ predvidat?

Si presvedceny, ze vSetko vie$ urobit lepSie ako ostatni?

Si zaujaty podrobnostami? Chce$ sa zucastnit na vSetkom a tak mas malo ¢asu?

Ak sa venuje$ naraz mnozstvu réznorodych veci, odliSuje$ dolezité, od menej podstatnych?

UCiS sa spolu 8 az 10 hodin denne?

® N o gk~ DN =

Riesenie problémov sa vzdy snazi$ odlozit az na zajtra? Ak ano, robi$ si poradie ddleZitosti uloh,

ktoré ta Cakaju ?

©

Riesis, dotahujes svoje zalezitosti do konca?

10. Aky mas vztah k dalSiemu vzdelavaniu, u€eniu, praci na sebe? Kladny, alebo lahostajny? (oplati
sa to?)

11. Mas rad fudi, mas viac ako 4-5 priatelov?

12. Uprednostriuje$ samostatnu pracu?

13. Si priebojny, aktivny, iniciativny typ osoby?

14. ZaleZi ti v prvom rade na peniazoch za pracu, alebo na dobrych vztahoch?

Pouzivanie metodiky:

Uvedeny dotaznik ziak vyhodnocuje sam, podlfa pokynov lektora. Sluzi k objektivizacii
sebapoznania, jeho slabSich a silnejSich stranok osobnosti. Kladné odpovede su 1,4,7,9,12,13,
zaporné su 3,5,6,8,14 alternativne odpovede su otazky 2 a 10. Lektor oceriuje a posilfiuje pozitivne

volby a odporu&a vyludit negativne volby.

2. TEST SEBAPOZNANIA ,,AKO SA VIES PRESADIT“

Uvedeny test — pracovny list je uréeny pre analyzu svojich schopnosti v oblasti sebapresadzovania.
Ziak pri kazdej z 19 situacii ma& 3 moznosti spravania podla svojich skusenosti a doteraj$ich
poznatkov.

Najprv si Ziak pozorne precita 3 mozZnosti spravania pri kazdej z uvedenych 19 situacii.
Pozornou analyzou situacii a ich porovnanim, zakruzkuje moznost, ktora mu najlepsie vyhovuje (a, b,

c), alebo zakruzkuje plosné obrazce (trojuholnik, kruh, alebo Stvorec). Nasledne si kazdy ziak zrata
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pocet kruhov, pocet trojuholnikov a pocet Stvorcov. Sucet uvedenych moznosti musi byt 19. Podla
vyhodnotenia troch suctov ur¢i poradie podla velkosti Cisel, ku ktorym analyzou dospel.

V moznostiach jednotlivych druhov spravania, uvedenych v dotazniku, su zakddované ftri
druhy spravania. Ciefom cviCenia je zistit o sebe aky typ spravania uprednostiiujete, ked sa
presadzujete :

a. takticko-diplomatické spravanie,

b. priebojné, aktivne az dravé spravanie,

C. pasivne, alibistické spravanie,

V spolupraci s ucitefom si kazdy vyhodnoti pre seba typické spravanie. Popis jednotlivych
druhov spravania oznami ziakom ucitel, ktory ich ma v svojej metodike. Vysledky vasho spravania
vyhodnotené z cviCenia, vam rozSiria poznanie o sebe, ku ktorému typu osobnosti pri presadzovani

svojich ciefov patrite: aktivnemu, takticko-diplomatickému, alebo pasivhemu .
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VIETE SA PRESADIT?

Zivotna prax ukazuje, Ze schopnost presadit sa je dolezita. Niekomu je tato schopnost dana,
iny sa tomuto ,umeniu“ musi naucit. Su vSak aj taki, ktori sa napriek velkému usiliu nikdy nedopracuju
k sebapresadzovaniu. Tento test vam prezradi, ako ste na tom prave vy.

1. |Dokazete ist’ tak dlho za svojou vecou, az 11. |UZ ste niekedy kupili nie€o preto, ze vas
dosiahnete svoje? predava¢ jednoducho uhovoril?
a) vacsinou ano ® a) bohuzial ano, a nie raz o
b) obvykle nie [ ] b) iba raz ¢&i dvakrat [ ]
c) niekedy ano, inokedy nie, zalezi na A c) nie A
mnohych okolnostiach
2. |Viete poziadat niekoho o pomoc alebo 12. |Co myslite, dokazali by ste sa Zivit' ako
radu? poist'ovaci agent?
a) ano o a) asiano ®
b) iba vynimogne | | b) urgite nie [ |
c) nie A c) nemozete odpovedat jednoznaéne A
3. |Pozerate sa ¢loveku, s ktorym hovorite, 13. |Kapili ste si topanky a doma zistite, ze
priamo do o¢i? jedna z nich ma chybny Sev. Nie je to
a) pokusam sa o to, avSak uhne oami o vidiet’, ale vy o tom viete, o urobite?
b) ano A a) skutoéne neviete |
c) radSej nie, o€i niekedy zradzaju | b) poziadate o vymenu o
c) asini¢, zmierite sa s tym A
4. |Pokial vas niekto nepravom z nie¢oho 14. |Priatel, pripadne priatel’ka vam nevratila
obvini, dokazette sa branit'? pozi¢anu knihu. Pripomeniete muljej to?
a) Vacsinou nie ® a) nie |
b) ako kedy a proti komu | b) éno o
c) ano, ste schopny vec dat na sud A c) az podla situacie A
5. |Nemate niekedy dojem, ze vas druhi 15. |Dokazete na druhého, napr. diet’a aj
vyuzivaju? zakricat’, aby urobil to, ¢o pozadujete?
a) nie ® a) ano o
b) niekedy vam to uz napadlo | | b) ako kedy, ako na koho [ |
€) ano, nedokazete nikomu ni¢ odmietnut A c) nie, krikom sa ni¢ neurobi A
6. |Verite prisloviu, ze bozie mlyny melu sice 16. |Ako riesite problémy?
pomaly, ale isto? a) Co najskor a najrychlejSie ®
a) ano ® b) vzdy s rozvahou A
b) obcas si to hovorite H c) velmineradi a zvy€ajne zle [ |
c) je to hlupost, takato spravodlivost nie je A
7. |Stojite v rade a niekto vas predbehne. 17. |UzZ ste niekedy povedali partnerovi v zlosti
Vytknete mu to? nieco, ¢o vas potom mrzelo?
a) samozrejme o a) nie o
b) podla situacie [ ] b) jeden alebo dvakrat |
c) urcite nie, neradi sa hadate A c) niekolkokrat A
8. |Ako by vam bolo, keby ste mali prehovorit’ 18. |Prekazaju vam l'udia, ktori meju vo zvyku
pred vacsim poctom ludi? priblizovat’ sa v rozhovore, alebo sa
a) hrozne a trapne ® dokonca dotykat’ druhého?
b) norélne [ ] a) ano, ale vydrzite to o
c) velmi prijemne A b) ano, a neznesiete to [ |
c) nie A
9. |Ruku na srdce, boli by ste schopny pri 19. |Su nejaké situacie, ktorym sa vedome
hadke niekoho fyzicky napadnut? usilujete vyhnuat'?
a) neviete ® a) nie L
b) urcite nie, to nie je vas styl H b) ano, ale nie je ich vela | |
c) zrejme ano, pokial by vas pekne vytodil A c) ano, a je ich dost A
10. [Sedite v kine a susedia stale hovoria. Co
urobite?
a) poziadate ich, aby prestali ®
b) nebudete si to vSimat n
Cc) neviete A
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VIETE SPRAVNE KOMUNIKOVAT?

Ak ano, preverte si, ¢i medzi uvedenymi tvrdeniami — vyrokmi, poznate tie, ktoré su spravne. Precitajte

si kazdy vyrok a oznacte, Ci je spravny, alebo chybny.

spravne chybné

Clovek by sa mal pokusit' urobit’ svojimi vedomostami dojem 0 0
2. Clovek by sa mal vzdy pokusat posilnit sebatctu

partnera v komunikacii 0 0
3. Ak informaciu pre &loveka zopakujeme este raz,

mdzeme sa vyhnut nedorozumeniam

Nie je dblezité udrziavat s Clovekom kontakt oCami

Pri odovzdavani informacie by sa mali pouzivat

lahko zrozumitelné slova 0 0
6. Ked partner mi¢i, znamena to urcite, Ze vadmu

posolstvu porozumel a prijal ho

Cim viac hovorite, tym lepsie komunikujete

Schopnost efektivnej komunikécie je vrodena

Komunikacia bude efektivnejsia, ak sa ustna

informacia eSte potvrdi aj pisomne 0 0
10. Zvuk vasho hlasu informuje rovnako ako

vlastné slova, alebo dokonca vacsia €ast informacie 0 0
11. Prostrednictvom redi tela prijimaju ini od vas

priame signaly nezavisle na tom, ¢o hovorite 0 0
12. Nie je zdvaZznym problémom, ak Zelanie partnera

v komunikacii zle pochopite 0 0
13. Efektivna komunikacia s nadriadenym je doblezitejSia,

nez efektivna komunikacia medzi rovnocennymi partnermi 0 0
14. Dobri pracovnici svojich predstavenych

vzdy priebezne informuju 0 0
15. Lahko privreté o€i znamenaju priznak zaujmu

s obsahom partnerovej reci 0 0

Ucitel Ziakom zddvodni a vysvetli preco a ktory vyrok je spravny, alebo chybny.
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uspesné zvladnutie pracovného miesta — zamestnania.

PODSTATNE HODNOTY V ZAMESTNANI.

Uvedeny test vas zorientuje pri sebahodnoteni v podstatnych hodnotach potrebnych pre

Pozorne si precitajte vSetky nasledujuce hodnoty v zamestnani. Zamyslite sa nad nimi,

a oznacte sedem z nich, ktoré su pre vas rozhodujuce. Vybraté Cisla prislusnych sedem hodnét

zapiste na spodny riadok, v poradi od jedna po sedem.

© N kN

Vysoky plat.

Dobré vztahy v skupine (kolektive).
Dobré pracovné prostredie.

Vyhodna organizacia pracovného ¢asu.
Méj osobny Uspech.

Moznost pracovat s fudmi.

Presved&enie toho, Ze robim uzitonu pracu.

Hrdost' na svoj podnik, spokojnost’ s podnikom.

Moznost uplatnit’ svoje schopnosti, tvorivost’ a iniciativu.
. Pracovat v zahranici, hlavne pre prijem.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Mat zaujimavu pracu.
Samostatnost’ a nezavislost v praci.
MozZnost presadit svoje napady.
Istota mojej pozicie v zamestnani.
Dostatok volného &asu.

Uznavat prestiz firmy, podniku v spolo¢nosti.

Spravanie sa veduceho, jeho Styl vedenia ludi.

Socialna starostlivost 0 zamestnancov.
Hrdost' na svoje povolanie, remeslo.

Moznost' byt ndpomocny druhym.
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PRINCIPY EFEKTIVNEHO TELEFONOVANIA.

Zle vykonany telefonicky rozhovor vas obera o ¢as, o peniaze a vyraba viac prace.

Hrubé chyby pri telefonovani:

¢ nechat’ dlho zvonit telefon,

e nepozdravit’ sa,

e skakat do redi,

e smiat’ sa pri telefonate,

¢ pasivne pocuvat, bez hlasu ( napr. ano, po€ivam, mhm), to znamena druhe;j,
strane nedat’ o sebe vediet, Ze po¢uvam, €o zna&i nezdujem,

¢ hovorit s druhou osobou v miestnosti pocas telefonovania,

e jest, pit, kaslat pri telefone,

¢ odbit’ partnera jednym slovom,

¢ nepodakovat sa za volanie a nezhrnut zasadné Casti rozhovoru.

Principy spravneho telefonovania:
e pozdrav,
¢ predstavit’ sa - meno a priezvisko,
¢ aby sme nekomolili meno, poprosit partnera o zopakovanie mena,
e ohlasit miesto, tu Kosice, tu Zilina,
e opytame sa, i nerusime,
e otazka, €i hovorime so zodpovednou osobou,
e pouzivame kratke, holé vety, menej suveti,
¢ hovorime pomalSim tempom ako pri rozhovore zoci-vogi,
o pri telefonate si pripravte papier a pero na zapisanie udajov, adries, Cisiel,
o pri telefonate pritakavame, ano, mhm, €o prenesene znamena zaujem, o¢ny kontakt,
e v zavere polozit otdzku, &i sme sa spravne pochopili a podakovat,
o fakty, argumenty, udaje mézete Citat pripravené na papieri pri aparate,
Pouzitie metodiky:
Uvedenu metodiku lektor pouZije tak, Ze posadi chrbtom k sebe dvojice, navrhne im tému
rozhovoru, da im vyS$Sie uvedenu metodiku — chyby a principy spravneho telefonovania a po odzneni
telefonatov hodnoti spravnost vykonanych telefonickych rozhovorov. Cvi¢enie sa pouziva v zavere

Casti o prezentacnych zru€nostiach.
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