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UvoD

V sulade s cielmi projektu ,Podpora integrovaného vzdelavania Rémov* podpora vytvarania
interkulturalnej spolo€nosti, zmena pristupov a nahladov majoritnej Casti spolo¢nosti na Rémov,
pripravili sme Studijna priru¢ku pre pedagdégov so zameranim na vychovu k tolerancii a na ucinnu
pripravu Ziakov k aktivnemu prechodu Ziakov zo Skoly do pracovného a podnikatelského prostredia.
Ulohou expertov realizaéného timu v projekte nie je suplovat poslanie vychovnych poradcov,
Skolskych psycholégov &i pedagégov , ale poskytnut odborné texty, prirucky i metodiky s novym
aktualnym obsahom pre pedagdgov a ziakov. Ugitelia by potom po kurze v ulohe lektorov za pomoci
expertov timu pripravili Ziakov pre prax. Vysledkom ich ucinkovania budu poznatky, ktoré su uzSie
spojené s praxou a po osvojeni su ihned aplikovatelné pre ucinné spinenie cielov projektu.

Dalsim planom realizaéného timu projektu pri plneni uréenych cielov je obohatit spdsoby
prace pedagégov. Ziskat ich preintenzivne uplatfovanie novych ucinnych metéd, interaktivheho
zazitkového uéenia so Ziakmi.

V oblasti vzdelavania pre sufasné storolie je megatrendom permanentné celoZivotné
vzdelavanie, ¢o znamena naucit sa efektivnym spésobom ucenia, naucit’ Ziakov, prijaté zvnutornené
poznatky aplikovat do €inorodej aktivity v Zivote.

Ulohou expertov realizaéného timu v spolupraci s pedagégmi $koly, po tréningovom kurze,
bude cez poradenstvo a aktivnu spoluucast expertov s pedagogmi pri vyucbe, pomdct’ Ziakom zvysit
kvalitu ich kvalifikacie pre prax v oblasti efektivnej komunikacie a prezentacie svojich schopnosti
a vychovy k tolerancii. Jednym z vysledkov pésobenia projektu ma byt, pre Ziakov, ziskanie poznatkov
pre zaloZenie vlastnej Zivnosti a ziskanie kompetencii potrebnych pre uspesné umiestnenie sa na trhu
prace.

Nase poradenstvo vo vztahu k pedagégom, ale najma k ziakom je zalozené na vztahu
partnerskej pomoci. Ucitel - lektor aj poradca bude predovsetkym podporovat rozvoj, rast zrelosti
Ziaka pre jeho aktivne uplatnenie sa na trhu prace, po opusteni Skoly, alebo pri odhodlani samostatne
podnikat.

Ucitel i poradca bude nachadzat u Ziakov najma pozitivne zdroje, ktoré podporia a posilnia
jeho spravanie a pomdézu Ziakovi odhalit aspekty a situacie, ktoré povazuju za rusivé.

Uslachtilé ciele sa daju dosahovat iba uslachtilymi prostriedkami a pristupmi zaloZzenymi na
vztahu pomoci, nie mentorskom udelovani rad, univerzalnych receptov na okamzité rieSenie vSetkych
problémov. Hlavnymi pristupmi k ziakom bude hlavne motivacia k ochote naudit sa nieCo nové,
osozné, viest zZiakov kvzajomnej dbvere a lcte, k sebaregulacii, sebaovplyviiovaniu a cez
sebariadenie k sebarozvoju. Principialnym pristupom bude aj zohfadfiovanie ich individualnych kvalit.

Ulohou ugitela i poradcu je viest Ziakov ku $pecifickému spravaniu, ulah&ovat a odstrafiovat
prekazky, tazkosti, ktoré im mozu blokovat prinosné &iny, a tak zmen3ovat ich seba- déveru. Aktivha
spolutast’ Ziaka s pedagégom na rieSeni réznorodych praktickych cvi¢eni a metodik, ho ma viest
k sebaposilfiovaniu, nie ku sebaspochybriovaniu.

Odbévodnenie projektu: vrealnom ¢ase Castych turbulentnych zmien, aby pedagdgovia

efektivne usmerfiovali zZiakov zelatefnym smerom, musia vediet analyzovat seba, diagnostikovat
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skupinu, svoje pedagogické a didaktické procesy a svoje prostredie. Musia dokazat identifikovat
pozadované a vhodné reakcie a vediet ich uc¢inne regulovat a spravne predvidat.
Zamedzit chaosu pri realizacii novych uloh, mozno len rozvojom poznania, ktoré sa da

dosahovat len aktualnymi ,technolégiami“ permanentného vzdelavania.
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MODUL 1 - KOMUNIKACNE A PREZENTACNE ZRUCNOSTI

CAST 1 KOMUNIKACIA

V3etky Zivé organizmy maju tendenciu rast, rozvijat’ sa, €ize menit sa v €ase. Zmena je teda
prirodzenym prejavom Zivota, Zivych bytosti. Clovek ako otvoreny, organizovany systém, dosahuje
zmeny prostrednictvom stavania si ciefov, organizovanim a planovanim prostriedkov, energii

a kontaktov s fudmi v ¢ase.

Vymenné medziludské vztahy medzi socialnymi bytostami na rozdiel od zvierat, zivocCichov,
prebiehaju pomocou vedomej komunikacie. Vediet komu, kde, ¢o, ako v ta prava chvilu oznamit
a vediet to dopredu, znamena byt pripraveny, byt vo vyhode. Nakoniec cielom i vysledkom uvedenej

vymeny informacii je pochopenie, vzajomné porozumenie.

,Ciel je stav, ku ktorému &lovek smeruje, alebo stav, ku ktorému ma zamerany, postaveny

nejaky plan“'.

Pre Uspesné zvladnutie cielov, najma v oblasti sebarealizacie, prace, zamestnania, potrebuje
Clovek , pat zvlastnych schopnosti:

1. sebavedomie — poznat sam seba
sebariadenie — ovladat' nalady, pocity, myslenie
sebamotivacia — verit' si, dokazem to, vytrvalost, trpezlivost

empatia — vcitit' sa do postavenia inych ludi, rozumiet im

o > 0N

angazovanost — nebyt iba divakom, aktivna spolupraca s rudmi.

VSetky uvedené vlastnosti pre svoje UspeSné uplatnenie predpokladaju u ¢loveka dobré

komunika&né schopnosti.

! Hilgerman R.H. 1996, Cilovy management , Praha, Grada Publishing, str.14

% Brockert S. — Braunova G. 1997, Testy emocialnej inteligencie, Bratislava, IKAR, str.24
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1. KOMUNIKACIA

1. 1 Komunikaény proces — zakladné prvky

KOMUNIKATOR A | SPATNA H POROZUMENIE
- VAZBA
IIvysielac/
PERCEPCIA PERCEPCIA
/vnimanie/ B |
MYSLIENKA C G KOMUNIKANT
/podanie, odkaz/ /prijemca/
E
...D.... LFe
ZAKODOVANIE MEDIUM DEKODOVANIE

KOMUNIKACIA je proces odovzdavania (vymeny) informécii a porozumenia im.

KOMUNIKATOR podanie KOMUNIKANT

1. 1. 1 Zakladné principy Géinnej komunikacie (Rogers, Dyer)®

1. Co podéavas a preco podavas maj v sulade s tym, ako to podavas. Zhoduju sa tvoje pocity
s myslienkami a skusenosti (spravanie) s uvedomovanim seba samého?

2. Udalosti alebo ich désledky radSej popi8, skér nez by si zaal hodnotit’ udalosti z pohfadu
niekoho, napr. vinnika. Na verejnosti sa snaz oddelit negativne spravanie od adresného
nositela.

3. Orientuj sa na problém, nie na osoby. Co je taz$ie: zmenit spravanie ¢loveka alebo sa
snazit vyrieSit problém?

V komunikacii reSpektuj rovnost komunikujucich.
Priznaj hodnotu fTudom v komunikécii (ich nazorom, problémom, akceptuj navrhy a pod.)
Lahostajnost, nepristupnost, diskvalifikacia je znehodnocujuca.

6. Nehovor stile ojednom atom istom. Bud komunikativne pruzny, nie strnuly. Prijimaj

dalSie a nové informacie.

7. 'V komunikacii rozliSuj, Specifikuj, nebud vSeobecny.

3 Kopc&aj A., 1997, Komunikaéné vedomosti manazéra, Ostrava, Silma 90, str. 2

11
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8. Neodbiehaj od témy, nezavadzaj re¢ inam, pokial to nie je vhodné. Co mas na jazyku,
odpovedz. Neskac do redi.
9. Maj stale na pamaéti, Ze nesie$ zodpovednost za svoje nazory, &i vyroky a nie niekto iny.

V komunikacii bud' priemerne déverny, intimny vzhlfadom k cielu a vztahu ku komunikujucej

osobe.

1. 2 Aktivnhe poc€uvanie - je proces, pri ktorom vstrebavame myslienky

a informacie a vytvarame si vlastny nazor

»Je mozné, ze ked’ nebudeme dnes ochotne pocuvat’ druhych

Pudi, nebudu ani oni zajtra ochotni poéuvat’ nas.“

Anne Long

Zasady aktivneho pocuvania

Prejavte svoj zaujem. Dajte najavo, ze to, o vam druha strana hovori, je najddlezitejSie.
Nepremyslajte o inych veciach, zatial ¢o sledujete komunikaciu. Nepozerajte sa na hodinky,
nerozptylujte sa okolim, schovajte svoju pracu alebo preruste, <o momentalne robite. Podporujte
opatovné pohlady z o¢i do odi.

Nedavajte komplikované otazky, alebo otazky s odpovedami ano alebo nie. Nerobte chytrého.
Pytajte sa takymi otazkami, ktoré otvoria komunikaciu.

Desifrujte podanie.

Overte si to, ¢o ste pochopili z toho, ¢o vam bolo povedané.

Zostarite neutralny vo svojich emaciach.

1. 3 Pravidla efektivneho pocuvania (Luis Robert)

5 © o Nk b=

12

0.

Neprerusujte.

Nezaoberajte sa vnutornymi argumentaciami.
Uvedomte si drzanie tela.

Brarite sa drzanim tela.

Nenechaijte sa rozptylovat'

Nedokoncujte vety inej osoby.

Ked druha strana prestane hovorit, chvilu pockaijte.
Vo vhodnej dobe micte.

Neponahlajte sa so zavermi.

Pozorujte druhu stranu.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Nedaijte sa prili§ ovplyvnit fyzickym vzhladom druhej osoby.
Neponorte sa prili§ do svojich poznamok.

Pestujte si trpezlivost.

Nepocuvajte vyberovo.

Cvicte schopnosti vcitit sa.

Pytajte sa. Kladte otazky.

Zhrite argumentaciu druhej strany.

Maijte otvorenu mysef.

Vyhody lepSieho poéuvania

Pochopenie toho, €o by bolo povedané, Setrite vlastny Cas.

Prejavte uctu druhej strane.

Umozni vam ziskat patricné informacie na mieste, tzn. rychlo rozpoznat ciele, stratégiu a taktiku
druhej strany.

Mbzete vycitit reakcie druhého este skér, ako dohovorite.

Druha strana bude schopna vnimat, ze pozorne pocuvate.

Ked su vovzdusi pocity krivdy a nedbvera, pocCuvanie poskytuje isty okamzity upokojujuci
ucinok.

Poc&uvanie je nevyhnutné v situécii, ked jednate zo slabej pozicie.

Vysledkom pocuvania je predpoklad, Ze budete vypoduty.

1.4 Empatia - umenie vzit’ sa, sucitit’

»Empatia znamena vstupit’ do prezitkového sveta, mysliet’ a citit’

ako on mysli a citi.”

Michael Jacobs

Tri hlavné charakteristiky empatie (Heilman 1972)

Zahriiuje presné vnimanie obrazu spravy inej osoby.

Schopnost’ venovat pozornost emotivhym (citovym) prvkom a nevyjadrenému jadru vyznamu
podania.

Zahriiuje porozumenie a vztahy k pocitom dalSich oséb, sympatie zahriuje prijatim tychto

pocitov.

Jednanie empatickych posluchacov

1.

VSimaju si nielen obsah, ale aj pocity a zdéraznia vyznam, ktory je vyjadreny v podani.

13
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2. Sleduju svet zpohladu komunikujicej osoby, oddaluji osobné hodnotenie a odpovedaju
s intenzitou podobnou, ako im to bolo povedané.

3. Zacinaju sa vzivat do problému (so zameranim na obsah) v ranom S$tadiu nacuvaju a potom
postupuju smerom k vy8Sej urovni vnimania (v8imaju si emadcie hlbSich vyznamov a odovzdanych
podani).

4. Su vnimavi k naznakom defenzivy /obranné reakcie/ alebo odporu, tak mézu narastat vplyvom

nepriaznivého vnimania, alebo nevhodnych odoziev.

1. 5 Efektivna komunikacia - u€inné spésoby kladenia otazok

~1en, kto kladie otazky, rad reziruje rozhovor

» St'aznost’ je vlastne nenaplnena potreba“

Problémy v prvych kontaktoch :

1. Nespokojnost’ - Trapi vas nie€o? Pochopili ste ma?

mléanie MéZem vam nejako poméct

2. Micanie z neistoty - Chcete sa nieCo opytat? Potrebujete pomoc?

Nie je vam niec€o jasné?

3. Podozrievanie - Chapem vas, poCuvate ma pozorne?
Nieco nie je v poriadku? Ste nerozhodny?
Radi sa nechate prosit?
4. Okazalé mi€anie - Aky nazor, postoj mate k tomu...? Ma to pozitiva pre nasu vec, Ze miite?

Preco neodpovedate?

Metodika stavania, kladenia otazok tzn. SPIN /(S. R. Covey/)
S — Situation questions (situacné otazky) P — problém question
otazky na problémy (I — implication) naznakové, veduce k dosledku

N — Need pay off (otazky na vyhodu)

Situaéné - Ako ste cestovali? Potrebujete nejaké bliZSie informacie? Mate

k nam nejaké otazky? Boli ste uz u nas? Chcete s nie¢im poradit?
Problémové - Co vam v nasich kontaktoch najviac nevyhovuje? Mate nejaké

negativne skusenosti v minulosti? Co si Zelate, &omu sa mame spolo&ne vyhnut?
Implikaéné - Co robievate radi vo volnom &ase? Aké mate odakavania o pobyte? Chcete byvat

sam sama, alebo vo dvojici?

14
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Budete chodit nacas, Ze? Zvyknete sa otvorene postaZovat, ak nie ste so

sluzbami spokojni?

Vyhodné, zamerané na vyhodu

- Uvitate nas okamzity, pripadne Specialny servis? Poznate nase cesty?

Zelate si nase cenniky?

Radi by ste vyuzili nase sluzby, taxi, sprievodcu? a pod.

Neovplyviujte odpoved partnera v komunikacii tzv. sugestivnymi otazkami

typu : Paci sa vdm u nas? VSakze ste s nami spokojni? IsteZe viete? a pod.

,, Pracovat’ poctivo za plat je samozrejme nutné, ale napinat’ potreby inych, si odmeny pre

vasu firmu, ale taktiez predovSetkym pre vas!“

Otvorené otazky: Kto, kde, ¢o, aké - nazory ,postoje, mienka ?

Zatvorené otazky: Casové udaje, do kedy ?

Kvantitativne udaje a pod.

Typy kladenia otazok

Kto sa dokaze spravne pytat a pocuvat, vela sa dozvie !

1. Otvorené otazky :

Typy otvorenych otazok:

2. Motivacné otazky:

3. Uzavreté otazky :

Napr. otézky typu:

4. Sugestivne otazky:

Ak sa chcete od partnera viac dozvediet, polozte mu v prvom rade
otvorené otazky, ktoré predpokladaju volna odpoved partnera.

Ako sa mate? Co si o tom myslite...? Aky mate nazor ? Aké su vaSe
postoje ku ...? Aku mate o tom mienku ?

Bude vas zaujimat ? Mame podobny nazor ? Viete, aké Vam to
prinesie vyhody ? Mate oto zaujem ? Aké mate potreby stym
suvisiace ...7

- polozenim uzavretej otazky sa vela nedozviete, limitujete
v rozhovore partnera, pésobite vySetrujico! Jeho iniciativa, aktivita je
Vami zmarena v komunikacii.

Bud — alebo — Boli ste spokojni, alebo nie ? Budete robit hodinu,
alebo dve.

Limitujuce :Budete tu do 20 minut? Ste to schopni urobit do dvoch
dni ?

tzv. naivné podsuvajuce odpoved.

VSakZe sa vam u nas paci ? Iste viete ze...? VSakze si zelate...?
Predsa by ste nechceli ...? Otazkou PreCo ? sa mbzete branit,

zastavit tarajuceho v re€neni, otazka pOsobi neutralne !

15
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5. Kontrolné otazky: Davame v zavere pre lepSie pochopenie: Mate na mysli? Pokial som

dobre rozumel...? Hovorili ste, Ze ? Aby sme sa pochopili myslite si

teda, ze ...?

Otazkami, ak dokazete pozorne pocuvat, riadite tempo a smer rozhovoru.
Rada! Nechajte ludi hovorit’ o sebe, o tom, €o ich zaujima, lepSie ich pochopite, porozumiete im. O to

vam predsa ide v kontakte s fTudmi !

1. 6 Pravidla pre uéinnu spatnu vazbu

Ten, kto poskytuje spatnu vazbu

zameraj sa na konkrétne prvky v spravani a na prejavy spravania,

podavaj svoje spatné informacie sposobom, ktory méze prijemcovi skutoéne poméct,
podavaj ich pokial mozno ¢o najskér,

hovor za seba,

vystrihaj sa moralneho hodnotenia interpretacii a zovieobecneni,

zachovaj pomer pozitivnych a negativnych informacii, neponukaj len negativne spatné vazby,
= svoje spatné informacie ponukaj, nevnucuj ich, netrvaj na ich poskytnuti.

NajucinnejSia spatna vazba je ta, ktora je vyziadana.

Ten, kto prijima spatna vazbu:
- neargumentuj a nebran sa agresiou ¢i obhajovanim,
- pocuvaj, pytaj sa a premyslaj o tom, o si 0 sebe pocul,

- mas pravo na svoj nazor, ale druhi to mozu vidiet' inac.

Uginna pomoc, ktori méZe spatna vazba poskytnut, zavisi vo velkej miere na otvorenosti prijemcu

voci sebe a vo¢i zmenam na sebe.

Pamata;j:
- nie je délezité, aki sme, ale ako reagujeme,
- v spravani je délezity vlastny dobry pocit,

- ni¢ nie je racionalne, ¢o neprejde emdciou,

vztahy medzi ludmi nie su zlé preto, ze su zli ludia, ale kvoli komunikacii.

16
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1.6.1 JA - ODKAZ

JA - odkazom ¢lovek vyjadruje vlastné pocity.
JA - odkaz je jasny a neohrozujuci spOsob vyjadrenia toho, €o chcete aako citite. Déava
pocuvajucemu moznost volby a rozhodnutia, €i spravi to, €o od neho o¢akavate alebo nie
Ak CElovek pocuje Ja odkaz, vie Ze neurobil nie€o, o sa od neho chcelo, alebo o€akavalo.
Mbéze sa preto citit neprijemne, ale nie je obvineny, alebo ohrozeny, neciti sa byt napadnuty ( ja sa

nazdavam...).

TY - ODKAZ

Ak sformujete TY odkazy, poCuvajuci sa citi obvifovany, alebo kritizovany. Ma pocit, ze si
myslite o nom, zZe je zly ¢lovek.

Pri TY odkaze, poduvajiuci neuvazuje o zmene svojho spravania, ale rozmysfa o tom, ako sa

ubranit resp. ochranit pred “ ato€nikom®.

TY - odkaz je teda obviniujuci , alebo kritizujuci, vedie k obrane, protiutoku

napriklad: ...ty ma nikdy nepoc€uva$, ty stdle meskas, alebo obvifiujuce - ty si absolutne

neporiadny

JA - odkaz je pritom jasnym vyjadrenim toho, €o citi vysielajuci. Je to Specificky, neposudzujdci vyrok,
ktory vedie k pozitivnej zmene v spravani po€uvajuceho.
Napriklad: ja si myslim, Ze ..., ja to tak citim, Ze ..., ja som toho nazoru...

JA - odkazy su spolahlivou ochranou, prevenciou proti moZznym konfliktom, vedu k vyjasneniu stavu,

porozumeniu.

TY odkazy naproti tomu buduju, vyvolavaju konflikt, nevrazivost, potrebu tniku, odpor.

1. 7 Komunikacia

Komunikacia je

- reagovanie v situaciach socialneho kontaktu, spolupésobenie

- proces dorozumievania vymenou informacii medzi odosielatefom spravy a prijemcom, vymena
sprav, postojov, citov, pocitov

- druhovo orientovana, ak ide oludi, hovorime o medzifudskej komunikacii participativna,

interaktivna komunikacia

I. Druhy komunikacie

- Ustna

- pisomna, telefonicka, osobna, skupinova
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neverbalna - o¢ami, telom, bez slov

Il. Zlozky komunikacie

digitalna - verbalna, vecné obsahy su sprostredkované pomocou slov (pojmov, Cisel)

analégova - neverbalna, mimo slovné obsahy komunikacie

lll. Roviny komunikacie.

Vecna — Co hovorime. Rovina informativneho obsahu.

Emocionalna — Ako hovorime. Rovina citov.

Prisudzovana hodnovernost’

—7 % tomu, ¢o hovorime alebo &o podujeme

—93 % tomu, €o hovorime, ako po&ujeme, ako hovorime
—25-30 % ustne, 35-38 % ocami,

— 30-35 % nonverbalne prejavy

Faktory efektivnej komunikacie

empatia a intuicia, schopnost vcitit sa do pozicie iného
akceptacia, prijimanie informacii so zaujmom
neprotirecivost, zaujem o obsah

aktivne po€uvanie, koncentracia, vnimanie

Prekazky efektivnej komunikéacie

hovorenie v 3. osobe (fudia, vSetci) - vidiet' ,nefér”, zamery u druhej strany
neadresné hovorenie - davanie ran ,,pod pas,*

nekonkrétne hovorenie - nalepkovanie

dvojkolajnost’ (ja o voze, ty o koze) - zneuzivanie informacii o rodine

zdbraziovanie svojej osoby

Bariéry efektivnej komunikacie

kritizovanie - moralizovanie

uraZanie sa- nadmerné vypytovanie sa

posudzovanie - davanie rad
interpretacia - zmena témy
rozkazovanie - uteSovanie

hroby - logické argumentovanie

Ubytok informacii - percentualne zastupenie v sprave po prechode cez

niekolko komunikaénych rovin - nositelov informéacie, je po kazdej asi 10 %
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1. 8 Zdroje osobného magnetizmu

ZDROJE OSOBNEHO MAGNETIZMU
Stisk ruky

Kontakt oci

Tén hlasu

Drzanie tela - sulad mimiky s vnatornym myslenim, citenim
VyZarovanie myslienok

Starostlivost o dobry vyzor - zovnajSok, Sarm

N o o~ Dhd =

Citové zaujatie - sexualna energetizacia

AKO SI ZISKAT PRIAZEN ?

Usmievajte sa !

Uprimne sa zaujimajte o druhého.

Oslovujte fudi menom - pamatajte si ich.

Budte pozornym posluchacom, vedte ludi, aby hovorili osebe.
Hovorte o vSetkom, ¢o zaujima druhého.

Vzbudte uprimne v druhom pocit, Ze je dblezitou osobou.

N o o~ Db~

Vyhybajte sa hodnoteniu a kritike partnera.

19
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2. NEVERBALNA KOMUNIKACIA - REC TELA

2.1 Neverbalna komunikacia - REC TELA

Neverbalna komunikacia, mimoslovna komunikacia tzv. ,rec¢ tela“, je reCou o€i, mimiky tvare -
gestikulacie, dotykov, vzdialenosti tiel v priestore a zafarbenia, modulacie, artikulacie, sily hlasu - tzv.
paralingvistiky.

Recou slov v komunikacii, slovami oznamujeme informaciu, €o? - partnerovi chceme oznamit.

Neverbalna komunikacia - ,re€ tela“, je starSou formou komunikacie medzi ludmi, ako Ustna
komunikacia. Na svet sa narodime s re¢ou, u¢ime sa ju pouzivat vlastne cely Zivot.

Oproti tomu vSak aj od narodenia slepé deti, ktoré mimiku ani gestikulaciu vidiacich nikdy
nevideli, maju niektoré vrodené gesta napr. pokyvovanie hlavy, to¢enie ramien, odmietavé gesta Ci
ukazovanie penazi Suchanim prstov. Mimické prejavy nevideli, maju vSak usmev, povytahuju obodcie,
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 volou ovlada. Oznamujeme
fiou najma pocity, a vztah k inym. Vyraz o€i, mimika, gestikulacia zistend odbornikmi s moduléciou
ténu hlasu tvori az 70 % informacnych vyznamov pre pochopenie, porozumenie, presved&ivost
a efektivitu porozumenia pochopenia pri komunikacii.

Pre lepSiu zrozumitefnost, m6zZu nasledovat ukazky, ukazané demonstratormi.
2. 2 Reé ruk - GESTIKULACIA

Otvorené dlane - otvorenost, zblizovanie, podobne stisk ruky, strety rik na stole pred sebou —
neprijimanie, ukazovanie prstom - obvifiovanie, mentorovanie, trest, podobne past, sekanie dlafou —
vyhrazky, konflikt. Vyvazené gestikulovanie oboma rukami - vyvazena zreld osobnost, je prejavom
objektivity.

Horizontalny stisk ruky - partnerstvo, jedna z dlani navrchu, druh& pod fiou, pootoenie ruky,
znamena dominanciu, nadradenost. Spojenie ruk pod pasom, znaci nizSie sebavedomie, ale aj pokoj.

Vystreté ruky preukazuju - zbliZzenie, istotu, otvorenost, pohyby hankami opakom ruky od tela
- nezaujem, negovanie partnera. Spustené zopnuté ruky - statnické gesto - neutralitu, pokoru, rovnost.
Ukazovak vodorovne na Cele naznaluje - uvazovanie, ale aj neddveru, zdvihnuty ukazovak -
mentorovanie, dominanciu, podobne poukazovanie prstom na partnera tzv. gesto bodavej dyky.

Gesta pri Ustach, cez usta, nos, u muzov za golierom s prstami, su znamenim Spekulacii,
neobjektivnosti re€i. Sanka v dlani vyvratena nabok je stratou zaujmu o obsah re¢i. Prsty pod bradou,

na brade - zaujem o partnerovu re¢, uvazovanie. Prsty na ele - nedéveru o obsah re¢i a podobne.
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2.3 Rec o€i - oc¢ami prechadza priblizne asi okolo 30 — 35 % komunikaénych

vyznamov

Negéacia, odmietanie - odi stipom, ukazujeme bielka, trbiny z o&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 odi a lesklé oCi su znakom Zivého zaujmu o partnera, o jeho
re¢. Casty ogny kontakt je znakom zaujmu, preZivania obsahu, naopak spustené rolety - spustené
vie€ka su znakom nezaujmu, podobne ako odklon hlavy a tieZ pohlady na vlasy, usi ako cez stenu su
znakom nezéaujmu o obsah regi, ale aj o osobu! Casty pohlad je vlastne pritakavanim a udrziavanim
pozornosti partnera. Muzi vSak neznaSaju dihé pohlady 3 - 5 sek., citia to ako tlak, zacnu sa

podrazdene branit, alebo unikat.

2.4 Pohyb tela - vzdialenosti, priblizovanie

Obyc&ajné naklonenie tela k ¢loveku je znakom zblizenia, zaujmu a dévery. Odklon dozadu je
spolahlivym dokladom nezaujmu o partnera. Dotyk tela, zliomkom sekundy je presvedéenim o obsahu.
Usmev je vybornym zblizovatelom a oznamom, ja som OK. - ty si OK., nemame medzi sebou,
problémy. Usmev nie je Ziadnou investiciou, ale dokonalym ziskom.

Okolo tela mame intimnu zénu, iba pre najbliz8ie osoby, 50 cm az 1,5 m - priatelska
komunikacia, 1,5 - 3 m. - socidlna nezavisla zéna v komunikacii, verejna zéna - viac ako 3,5 m —

publikum, chodec z ulice a pod.

Odporucanie:

Odporu¢am kombinovat vyucbu textu s videozaznamom pri uvedenej €asti 2. Rec tela, alebo
s ukazkou demonstracnych rol, prikladov hranych lektorom na Zivo pred posluchaémi, publikom.
Zahrajte rozne situacné ukazky s u€astnikmi vo dvojiciach.

V naslednej Casti, pre pedagdgov, vyCerpavajucim spdsobom naznaCujeme vSeobecne name

druhy, spdsoby neverbalnej komunikacie.

2. 5 NEVERBALNA KOMUNIKACIA - Sthrn

Rec¢ telom, bez slov, je vyvojovo starSia forma komunikacie. Je viazana na pozornost, avSak je
zdrojom velkého mnozstva informacii o spolu komunikujucom. VSeobecne, bezné zname prejavy su:
Paralingvistika - vSetko, €¢o doprevadza slovny prejav - hlasitost, vysSka, farba hlasu, dikcia,

intonacia, prestavky, rychlost, chybovost a pod.

Mimika - vyraz tvare, hlavne ust, o€i, obocia, vieCok
Pohflad - prechadza nim az 30 — 35 % informacii
Proxemika - fyzické vzdialenie, alebo pribliZenie tiel komunikujucich
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Posturika - postoj, t. j. konfiguracia €asti tela pohov, rozkro€enie, strnulost’ a pod.
Kinestika - pohyby rukami, nohami, ch6dza, drzanie hlavy

Gestika - kulturne normalizované gesta, postoje a pohyby, najma rukami
Haptika - dotyky ludi - podanie ruky, potlapkanie a pod.

Celkovy vzhlad - imidz (vyzor, pach, véne, obleCenie a pod.)

Prostredie - aranzman - estetika, vyber prostredia, material

Farby - vyber tmavych, svetlych, kombinacia a pod.

Vzdialenosti - z6na intimna, osobnd, spologenska, verejna

Pozicie - spOsoby sedenia, statia, uklony, odklon tela a pod.

Artefakty - kresba, pismo, vytvory vlastnej prace
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3. PREZENTACIA

3. 1 Interaktivna komunikacia v socialnom styku

Prezent — dar

ANATOMIA PREZENTACIE

M
1. Vzajomna zavislost - vychodisko A
2. Partnerstvo - rovnost Sanci N
3. Vzajomna dbvera A
4. Napinanie ich potrieb a zaujmov z
5. Otvorenost M
6. Tvorivost - vyvolat zmenu postoja E
7. Komunikacia - efektivna komunikéacia N
re¢ T
aktivne poc€uvanie
empatia
8. Prezentované
Slovo, navrh, tovar, sluzba \"
musi mat HODNOTU V4
9. Inovacia — zavadzanie novych vztahov, povinnosti T
10. Presviedcanie A
11. Dohoda H
0]
Vv

PREZENTACIA - sucast vyjednavania, proces ponuky vyjadreny navonok tak, aby sa dosiahla
dohoda na vymenu, spolupracu, alebo realizaciu spolo¢ného zaujmu!

Je to zakladny prostriedok na dosiahnutie toho, o chcete od inych!

Je to komunikacia tam a spat’ uréena na dosiahnutie

dohody, hoci zaujmy su zvy¢ajne odliSné !

KTO - osobnost — samostatna charizma, Zivy
informator
iniciator
hovorca — komunikator vysiela¢ i prijima¢ odozvy
presvedcovatel

reprezentant
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CIELE : - Informovat’

- vzbudit’' zaujem

- ziskat’ priazen, pochopenie
- zistit’ a odstranit’ nejasnosti
- najst’ prijatel'né rieSenie

- zjednotit’ stanoviska

- ziskat’ spolupracu

DIPLOMACIA PREZENTACIE

Na ludi za¢nes pbsobit’ skér, nez otvori$ usta, Uprava, gesta, mimika, hlas a najma oci - Rec tela.
Pamataj, ze ludia su ako Zrkadlo - na Usmev sa usmievaju, na mracenie Sklabia.

Necakaj, ze ta budu mat radi, predpokladaj, ze to tak uz je a bud iniciativne priatel'sky.
Hadavych ludi nepresvedcis hadanim.

Ozivis prejav striedanim kratkych a dlhSich viet.

Ked chce$ byt zaujimavy, zaujimaj sa o nich.

Ked chce$ byt zaZivny, preZivaj rozhovor s nimi.

© N oo gk~ 0Dbd =

Ked chce$ byt vypocluty, po€uvaj ich.

9. Uznavaj inych, bude$ uznavany. Daj im pocitit, Ze su déleziti, budes$ pre nich vyznamny.
10. Ked chces byt zrozumitelny, musi$ sa o porozumenie sam snazit'.

11. Tlieskaj im, budu Ti hrat a spievat.

12. Vyhybaj sa tomu, €o je zIé pre mia i pre Teba.

UROB S| Z UVEDENYCH OSVEDCENYCH RAD NAVYKY !

CHYBY: nehovor mnoho, dlho, podrobne
Nepouéuj, nementoruj druhych
nehovor prili$ vela o sebe
nemen €asto témy v texte
nehovor s druhym o tom, ¢o tretich nezaujima
nehadaj sa, PRIJIMAM VAS NAZOR, ALE NESUHLASIM S NiM, SOM INY AKO
STE VY INY PRE MNA.

USPECH PREZENTACIE - ginitele vykonnosti
1. Oboznamenie s cielom, poslanim, G¢innostou, tvojim ocakavanim, vyhodami efektivnymi cestami

k cielu.
2. Dobré priprava - 60 % Uspechu prezentacie ciela.
Dobra pripravenost - zdroj presvedcivosti pre dobré prijatie ciela i teba.
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© ® N o

Sebaddvera, zdravé sebavedomie, nie triumfovanie energetizuje tvojich partnerov, vytvara doveru
pre splnenie poZiadavky.

Zaujem o ludi - zaujimaj sa o ludi, bude$S zaujimavy, bud pozornym, aktivhym, trpezlivym
poslucha¢om, nielen re¢nikom a poradcom.

Akceptuj, uznaj, pochval kvality inych, tym posilfiujes, iniciujes, pozitivne usmeriiujes

k samostatnosti i prijimaniu tvojho obsahu poziadaviek.

Déveruj druhym a sam bud déveryhodnym, otvorenym, informuj objektivne, pravdivo, so zapalom.

Pytaj sa otdzkami na zvy3enie zaujmu o obsah, na zvy3enie koncentracie vnimavosti.

Zachovaj postupnost, formuluj alternativy rieSenia, kratkodobé, dihodobé ciele.

Ak chce$ presved@it skupinu, presved€ najprv 1 - 2 jednotlivcov, bud vecny, zrozumitelny

Vv prejave.

. Opvytaj sa, prever si, €i si bol spravne pochopeny.

Spravidla rovnaky obsah nechapu vsetci rovnako !

3. 2 Interaktivne tréningové metody - Prezentacia v skupine

Kratky popis
Praca v skupinach je socialna forma uéenia sa.
Skupina sa rozdeli na mensie skupiny 3-7-&lenné, a pracuju s cvi¢enim, alebo problémom.

Vysledky su neskér prezentované celej skupine.

Priklady aplikacie

Praca v skupinach sa pouziva za uéelom:

- aktivovat u€astnikov

- zahrnut acastnikov, ktory nie su aktivni poCas seminara

- dat ucastnikom moznost robit rozhodnutia v time

zozbierat skusenosti , vedomosti a napady ucastnikov

dosiahnut efektivne vzdelavacie ciele (komunikacny proces)

Vyhody/nevyhody
+ Praca v skupinach zvySuje motivaciu Uc¢astnikov (spolo¢na zodpovednost za vysledky,

zahrnutie do skupin, prilezitost pre vlastnu aktivitu).

+ Praca v skupinach podporuje interakciu medzi uéastnikmi.

+ Praca v skupinach podporuje kooperativne Styly spravania.

+ Praca v skupinach méze poméct minimalizovat komunikaéné blokady.

+ Praca v skupinach pomaha ucastnikom, ktori nie su aktivni, su menej aktivni.

+ Praca v skupinach poskytuje socialnu a emocionalnu bezpeénost, ktora ruca blokady

efektivneho ucenia sa.

- Praca v skupinach je ¢asovo narocna.
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Praca v skupinach vyzaduje dékladnu pripravu trénera.

Je mozny nétlak skupiny.

Ako ju pouzivat? (kontrolny harok pre trénerov)

Kedy ma praca v skupinach vyznam (vzdelavacie ciele)?

Kolko skupin bude zostavenych?

Ako dlho to bude trvat?

Kolko miestnosti bude dostupnych?

Podla ¢oho budu skupiny zostavované (podla stupna, nahodne, ucastnici rozhodnu sami)?
Je tloha VHODNA pre pracu v skupinach?

Je uloha formulovana JASNE a v pisomnej forme?

Su dostupné podporné materialy (handouty, flipchartovy papier, fixky atd.)?

Vedia ucastnici, aké vysledky maju prezentovat’ a ako?

3. 3 Zasady vystupovania pred publikom

1. ETAPA - Priprava
1. Obsah a Struktura
2. Vizualne pomécky
3. Miesto

4. Vy

1a) Obsah

I) Zaznamenajte si vSetky myslienky

Il) Rozdelte ich podla nasledovnych priorit:

€¢o musim povedat

¢o by som mal povedat

¢o by som mohol povedat, ak zostane ¢as

1b) Struktara

I11) Vhodnym sp&sobom ich zluéte do skupin

logicky
chronologicky
psychologicky

(odporu¢ame pouzit jeden spbsob)

IV. Pripravte si kostru (iba hesla - uvod, zhrnutie, zavery)

2. Priprava vizualnych pomocok - tak, aby boli:
l) Citatelné
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(pri pisani na félie pre spatny projektor nepouzivajte beznu velkost pisma, ale aspofi 1,5 cm

vysoké)
II.) Struéné

(pri dlh§om napise ostante ticho, kym posluchaci precitaju)
Ill) Jednoduché

(prejdite od jednoduchého ku zlozitejSiemu)

3. Pripravte miesto

I) Nezabudnite na:

viditelnost (vas a vasich pomocok)
osvetlenie
ventilaciu

oddych a uvolnenie

II) Skontrolujte, &i vSetky pombcky:

sU na spravnom mieste

funguju

su spravne nastavené a zaostrené
su zapojené v sieti

su spravne zoradené

nepdsobia rusivo

4. Pripravte sa.

I) Skontrolujte svoj zoviiajSok

II) Dokonale si pripravte svoje uvodné vety

2. ETAPA - PREDNES
1. Nadviazanie kontaktu s publikom

2. Udrzanie kontaktu s publikom

1. Nadviazanie kontaktu s publikom

I) Pokuste sa nadviazat prvotny zrakovy kontakt

Il) Snazte sa urobit dobry dojem hned na zadiatku

budte uvolneny
budte sebavedomy

budte rozhodny

2. Udrzanie kontaktu s publikom

1) Buduijte zrakovy kontakt s posluchaémi €o najéastejSie
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II) Vyuzivaijte rozdielne

tempo

intenzitu a modulaciu hlasu
pomdcky

farby

poziciu

III) Nevtieravym spésobom vyuzivajte

gestikulaciu
poznamky
ukazovadla

IV) Vyhybaite sa odputavaniu pozornosti publika

afektovanim

,<fozpravanim sa s poméckami“

rozpravanim cez pomocky (nerozpravajte spoza meotaru)
zakryvanim pomdcok (netiente diaprojektoru)

pravopisnymi chybami

Kroky pri tvorbe tréningového programu

1. Identifikacia a analyza tréningovych potrieb

A) Kto bude klientom vasho tréningu - U€astnici tréningu
B) Akeé Specifické tréningové potreby maju buduci u€astnici tréningu?
- analyza ich vykonu a naplne prace
- plan kariéry
- potreby organizacie
- buduce potreby v oblasti rozvoja pracovne;j sily
C) Aky stupen expertizy (vedomosti, zru€nosti a skusenosti ...) chcete dosiahnut’ ?
D) Aké su oCakavania u€astnikov tréningu?

2. Stanovovanie cielov

a) zalozené na oCakavanych vysledkoch tréningu
b) ur€ované Standardom - kompetencie vasho tréningového programu: ¢o bude uUcastnik tréningu

vediet (€o bude schopny urobit) ¢o zvladne po skon&eni tréningu?

3. Priprava planu tréningu

a) v8eobecny plan - slogickym sledom jednotlivych tém /problémov definovanych v sulade
s tréningovymi potrebami a cielmi tréningu

b) detailny plan - agenda tréningového programu s popisom
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4. Vyber, tvorba a priprava tréningovych materialov

a) ucastnici tréningu potrebuju praktické nastroje, techniky a nie hory papiera s tedriou a képie
ucebnic
b) menej je viac: do tréningového manualu zaradte len tie materialy, ktoré ucastnici po€as tréningu

naozaj pouziju a ktoré budu neskér vyuzivat vo svojej praci.

5. Hodnotenie tréningu

kedy, kto, ako...

Tréningové metédy pouzivané v zazitkovom tréningu.

e Brainstormingové techniky

e Projekty s vyuZitim tvorivého rieSenia problémov a aktivity podporujuce tvorivost
e Hranie roli

e Hry

e Simulacie

e Vyjednavanie

e ,Zivé“ pripadové Studie

e Posilfiovanie pravomoci

e Zadania

e Debrifingy

3. 4 Pravidla pre vytvaranie vizualnych pomécok.

KONTROLNY ZOZNAM

Znaky Vytvarné prvky

1. Citatelnost’

druh pisma tlagené pismo

velkost pisma félia - 5 mm, harok papiera /flipchart - 30 mm

2. Prehladnost’

Struktdra maximalne tri roviny (bod 1, 1.1, 1.1.1)

- rozsah textu hesla, naznadujuce obsah slovom

-~ mnozstvo Cisel len doblezité Cisla, maximalne trojciferné
- stupen presnosti vzdat sa detailov

- usporiadanie vertikalne, horizontalne
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3. Pritazlivost’

nazov /titulok nadpis pre kazdu foliu /harok papiera
- farba nie viac ako tri farby
- vytvarné ramceky, rastrovy podklad, kruhy, Sipy

spracovanie
obrazkyjednoduché nakresy, piktogramy

tabuflky len horizontélne roz€lenenie

3. 5 Stratégie spravania sa lektora

3. 5. 1 Na ¢o musi lektor (tréner dbat))

Neverbalne pristupy

o kontaktovanie uc€astnikov oCami

e pbsobit priatelsky (usmievat sa atd.)

e vypovede ciefavedome podporovat rukami
e neschovavat ruky

e pbsobit uvolnene (nie hekticky alebo kicovite)
e byt otvoreny

e pOsobit angaZovane

e mat spravny prizvuk

¢ hovorit modulovane

o silu hlasu prispdsobit miestnosti

e hovorit hlavne v strednej hlasovej polohe
e nehovorit prili$ rychlo

e vkladat prestavky do verbalneho prejavu

Verbalne pristupy

e hovorit uvolnene

e jasne a zretefne vyslovovat

e pouzivat kratke vety (maximalne 14 az 17 slov)
o formulovat pregnantné vypovede

e spravne dychat

e vystrihat sa prebyto¢nych slov

e zvolit uroven reci adekvatnu ucastnikom

e poskytnut nazorny a zrozumitelny vyklad
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o formulovat z pozicie u€astnikov (vystrihat sa ,Ja")

e zddraziovat uZitok pre u€astnikov

e dbat na logicku stavbu vypovedi

e dOlezité pasaze (vstup/zaver) si pripravit doslovne

3. 5. 2. Kracové kompetencie (Lektora)

Personalne

Intrapersonalne
Sebadbvera

Sebahodnotenie

Uprimnost

Nezavislost

Iniciativnost

Pripravenost podavat vykon
Mobilita

Flexibilita

Pripravenost udit sa
Tvorivost a nové pristupy
Odvaha menit

Interpersonalne
Komunikaéné zruénosti

Otvorenost

Schopnost porozumenia
Schopnost angazovat sa
Dévera

Schopnost riesit konflikty
Schopnost kooperovat
Otvorenost

Schopnost integrovat’ sa
Tolerancia

Schopnost tvorit hodnoty
Schopnost prijimat technologie
Schopnost tolerovat

Metodické

Zruc¢nost riesit’ problémy
Rozhodovanie

Pracovné navyky
Manazment ¢asu
Techniky tvorivosti
Moderatorské schopnosti
Prezentaéné zruénosti
Zrucénosti rozvoja a vzdelavania sa
Ziskanie a vyuzivanie informacii
Interdisciplinarne zruénosti

Profesionalne
Objektova orientacia
- expertiza vo svojom odbore

- jazykové znalosti

- ovladanie PC

Cielovo orientované

- strategické myslenie

- Strukturované myslenie

- schopnost vidiet trendy

- schopnost’ vyhodnocovat riziko
- schopnost prijat’ kritiku

- orientacia na buducnost
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3. 6 Pohovor s uc¢astnikom prezentacie

v takychto situaciach si osoba, ktora vedie pohovor, musi uvedomit, Ze sa prejavi u hodnotiaceho

pracovnika isty pocit stiesnenosti, podrazdenia, neistoty a nervozity.

Skusana osoba

signaly prezradzujuce nervozitu alebo nedostatok sebaddvery
slaby alebo nevyrazny stisk ruky

pohlad smerujuci dole alebo bludiaci po miestnosti

skrizené ruky pred telom ako bariéra

pohravanie sa napr. s hodinkami, ceruzou, kon&ekmi prstov a pod.
dotykanie sa rukami tvare

dajte €as a priestor skudanému, aby sa adaptoval, naznacte gesta, Ze mu vychadzate v ustrety,
natiahnuté ruky, usmev na tvari, pohlad o¢i, fyzicky kontakt bez bariér

pohyb smerom od vas, preloZenie nohy cez nohu, skrizenie ruk pred telo, signalizuje znamky
neprijemnych pocitov pri poloZeni otazky, nechce byt otvoreny a Uprimny

pokial skusany pohybuje rukami od seba s dlafiami hore, mdze to byt signal prosby, aby ste prijali
to, €o navrhuje, alebo nazorovo prezentuje

ak vSak ruky dviha hore, hoci len s mierne otvorenymi dlafiami smerom k vam, dole, alebo k sebe
otocenymi, mbéze to znamenat, ze neprijima to o hovorite, alebo ma na vec iny nazor

ak v8ak skudany vyjadruje slovny suhlas, ale si pritom rukou prechadza po tvari, v zatylku, moéze

to znamenat, Ze suhlas nie je uprimny

Pracovnik, ktory vedie pohovor - odporuéenia:
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sediet skor za okruhlym stolom, konferenénym stolikom, ako za pisacim,

potlacit symboly svojej nadradenosti, nezdérazriovat symboly v kancelarii vytvarajuce bariéry pri
komunikacii,

prejavte zaujem pohladom, na klonenim sa dopredu, sedenim na stolicke pokyvanim hlavy, Ze
rozumiete, nevenujte sa inym €innostiam a pod.,

ak pocitite prejavy nervozity u skiSaného, pouzite napodobovanie prejavov partnera, sadnite si
priblizne tak ako on, a nenapadne napodobujte jeho pohyby ruk,

pohyb smerom k nemu a do osobnej (intimnej) zony, signalizuje vas zaujem, ale tieZ isty natlak,

v opacnom pripade nenaliehanie, prirodzeny prejav.



Menej znama rec

3. 7 Vedomé hospodarenie s €asom

Ak nechcete svoje ciele v ¢ase riadit’, nechcete ich uréite dosahovat.

Vytyéovat', planovat’ ciele, znamena vyhladavat’ Sance a uréovat’ ich kvalitu aj kvantitu v €ase !

PLANOVANIE - je vytvaranie vOle a jej smerovanie,
analyza priorit, dolezitého od nepodstatného,
usmerhovanie aktivity, jej organizacia v Case,
planovat znamena predovSetkym predvidat buducnost,
odburavat neistotu, chaos v improvizacii
rozhodovat' v predstihu

Planovanie je samoucelné, ak nie je priebezne v Case kontrolované — korektury.

VAS CAS - VAS DRAHOCENNY MAJETOK.

Latinské slovo ,data“ — darovany, dany, ,chronos“- ¢as, solarne hodiny — prvé zndme meranie €asu.
Skuste ratat’ a uvedomit’ si, Ze 7 dni — 1 tyzdefh ma 168 hodin (56 hodin spanok) x 52 dni = 8736
hodin - 2820 hodin spanok.

Otazka: ako ste stravili rok, mesiac, tyzden?

1. tyzden - 168 hodin
- 56 hodin spanok ? premarneny ¢as
- 40 hodin praca ? stratené hodiny ?
Terminy - pravidelne opakované &asové Useky - lahky poriadok
nepravidelné terminy - planovat, napr. pamatat termin narodenin
VIAC CASU ZISKATE UZ TERAZ, AK VYRIESITE SVOJE PROBLEMY S CASOM!

Cakate &asto a dlho na druhych?

Ste spokojni so svojou produktivitou ? Robite si vSetko vzdy sam ? Ako Casto hladate veci okolo seba,
ktoré by mali byt poruke ? Ako Casto zabudate na terminy, sluby, predsavzatia ? Beriete si pracu
Casto domov ? Je naozaj vSetko nutné, ¢o Casto cez den robite ? Chyta vas ob&as €asova panika ?
K gomu ste sa pri najlep$ej voli nedostali ? Mate na stole neporiadok ?- SIROKE POLE PRE
VEDOME RIADENIE CASU.

Organizacia ¢asu ma zmysel vtedy, ked’ sa realizuje !

Zapisat’ poradie uloh
Odhadnut’ dobu trvania ¢innosti
Rezervy ¢asové uréit’

Rozhodnutie v prioritach, delegacii — rozdelenie uloh

o M DN =

Preniest’ utriedené ulohy do ¢asového rozvrhu zaznamu
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Co, preéo, ako, kde, kto ? (pri ulohach si vzdy davajte na ne odpovede)

SEBAKONTROLA — KONTROLA USPECHU !

1. Pred zacatim planovania si prejdite vSetky predchadzajuce

2. Ktorych Cinnosti sa méZem zriect v tyzdni ?

3. Kitoré ulohy trvajuce 1 - 2 hodiny mbézem urobit’ v polovicnom Case ?
4. Ktoré ¢innosti mézu byt delegované na inych, za pomoci inych ?

5. ZAVER - kontrola Gspe$nosti

6. Vytvorte si z planovania navyky !

7. Diskusia.

3. 8. Diskusia

Diskusia je vlastne organizovany riadeny rozhovor viacerych u€astnikov s volnostou nazorov,
slobodou prejavu ku konkrétnej téme. Diskusiu riadi lektor, tréner, alebo veduci na porade.
Veduci manaZér v diskusii riadi o Com kto hovori, kde a kedy na rokovani ako dlho komu dat’
slovo, uréuje limity, dizky hovoru u jednotlivych &lenov.
Lektor ma pravo: - vyzvat k vecnosti,
- odobrat slovo,
- vyzvat k pokoju,
- urobit’ pauzu,
- odrocit' Cast diskusie,
- uzavriet diskusiu,
- urobit’ zavery.
Navod na riadenu diskusiu:
Privitanie.
Oboznamenie s programom.
Vysvetlenie ciela programu diskusie (stru¢ny komentar).
Odsuhlasenie programu, doplnkov rokovania.

Najdélezitejsi bod ako prvy v programe.

1

2

3

4

5

6. Riadit diskusiu so stru¢nymi otazkami.

7. Nepripustit zbyto&né reci a hovory viacerych naraz.
8. Uzavretie diskusie.

9. Prijatie rozhodnuti, uznesenia, opatreni.

1

0. Oboznamenie vysledku diskusie, podakovanie, uréenie Casu a datumu nasledujucej schédze.

Slovo autora na zaver:
Bud’' im konzultantom a nie len uchadzacom o pracu, poznaj a oznam im svoje vyhody, maj

tuzbu poznat’ a preukazat’ svoje schopnosti.
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4. METODICKA PRIRUCKA PRE UCITELOV - MODUL 1

Komunikacia a prezentacia

Ulohy moderatora

1.

10.

11.

Usmernit’ skupinu, informovat a organizovat’ ¢innost’

Postarat sa pouzitim vhodného metodického pdsobenia (najma partnerskych u¢ebnych metdd)
o transparentnost nazorov a potrieb skupiny

- cviCit so spatnou vazbou

- vytvorit moznosti intervencie

- pozorovat U€astnikov, priamo ich oslovovat

Vytvorit uvolnent atmosféru na ulahCenie komunikacie v skupine, na umoZnenie vztahov

sympatie a na lahSie uvedenie u¢ebnych procesov do pohybu

Zdrzat sa autoritativneho pristupu, aby sa skupina mohla vyvijat. Hlavnym cielom je sebariadenie

skupiny.

Zabranit neustalym zddvodriovaniam, aby nevznikla Ziadna bojova nalada.

Casto chvalit, posilfiovat, aby boli G&astnici ochotni aj vzajomne si davat pozitivnu spatni véazbu.
Zabranit tomu, aby doSlo s u¢astnikmi k sporom, nezneuZivat vlastnu odbornu kompetenciu.
Pozorovat nalady v skupine a volit’ individuélny pristup k ¢lenom skupiny.

Podla situacie odporucat, aby si pravidla hry skupina stanovila sama a v pripade konfliktu
stimulovat' najdenie novych pravidiel hry. Mobilizovat ¢lenov skupiny k tvorivym pristupom
rieSenia problémov.

Ponuknut ustretové techniky, ako vysvetlovanie, zjemnenie, vzajomny reSpekt a Uctu.

Spontanne klast’ otazky, aby zachytili momentalne potreby, alebo poruchy skupiny v u€eni bez

toho, aby bola zrejma ,stratégia“ spytujucej sa osoby.
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Motivujuce spravanie vediceho kurzu

1. Vzhladom na uéastnikov kurzu:
- davat bezprostredné upevnenie
- vyzdvihovat a posilfiovat motivaciu k u¢eniu
- prena&at [ahSie ulohy na ,slabsich® €lenov skupiny
2. Vzhladom na obsah uéenia:
- vysvetlit vyznam a atraktivnost kone¢ného ciela
- rozdelit konec¢ny ciel na relativne jednoduché Ciastkové ciele a u¢ebné kroky
3. Vzhladom na uc¢ebnu atmosféru:
vytvorit obsah ucenia blizky skutoénosti
= ucenie prostrednictvom realnych prikladov
zbavit strachu pred netspechom
vytvorit’ klimu bez strachu, napr. humorom, uvolnenim atd'.
- vytvorit prehladné postupy pri kontrole
- vykonu, rozvazne hodnotenie
4. VzhPadom na priestor, okolie
priestor, okolie, zasadaci poriadok a moznosti kontaktov by mali byt vyhodné pre vSetkych
u€astnikov kurzu - rovnost Sanci

svetlo a vzduch

Didakticka realizacia
1. Partnerské metody:
- nechat uciacich sa, aby sa aktivne podielali na vytvarani u¢ebného procesu
podporovat’ spolurozhodovanie (obsahovo, metodicky, organizaéne)
posilnenie prostrednictvom socialneho prostredia, skupiny, odmena - uznanie, zdévodnena
kritika
2. Vyuébu prisposobit’ situacii:
nadviazat na predchadzajice vedomosti uciacich sa
- vyzdvihnut aktivnych u€astnikov pri ich témach, pri ich situacii
3. Didaktika kurzu:
ucebné ciele formulovat tak, aby boli viditeIné nové poznatky a zmeny v spravani
striedanie metdd, vytvorit’ priestor na porovnavanie
vyvarovat sa abstraktnych tedrii, vizualizovat priebeh uciva a ucenie sa
4. VonkajsSie ramcové podmienky:
odstranit rusivé vplyvy - hluk a p.
velkost a zloZenie skupiny

dbat na proporcionalitu trvania jednotlivych &asti kurzu, podnietit’ rozhovory medzi sebou
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Principy aktivheho poé€uvania

Nase navyky, zlozvyky pri poCuvani oby€ajne vyplyvaju z nedostatku, z nepocuvania
partnerov pri komunikacii (uvedomte si, ze Clovek ma dve usi, ale iba jedny Usta).

Aktivne poluvanie je poCuvanie s vysokou koncentraciou a vnimanim slov i zaujmom o osobu,
ktora ndm informaciu odovzdava. Znamena to zdrzat’ sa kritiky posudzovania, kritizovania, pripadne
ignoracie. Medzi principy aktivheho poc&uvania patri rozhodne o€ny kontakt, fyzické naklonenie tela,
hlasité pritakdvanie a v zavere zhrnutie obsahu. Partnera podnecujeme k rozpravaniu prikyvovanim

hlavy na znak suhlasu.

Uzitky z aktivneho poéuvania:

e pocuvanim zistite, kto su vas8i partneri v komunikacii a ¢o vo&i vam zmyslaju
e mate Cas na analyzu a pripravu odpovede

e zistite zmeny postoja a v om su problémy

e mate pristup k pochopeniu a napadom

¢ ak ich poCuvate, budu aj oni po€uvat vas

e vnimavym pocuvanim zlepSite vzajomné pochopenie a porozumenie

¢ vyvarujete sa moznych konfliktov

Cvicenie na aktivne pocuvanie

Ugelom cvitenia je aktivizovat posluchagov k spolupraci s lektorom zaZitkovym uéenim,
nechat ich zaZit vnimanie, koncentraciu na slova, obsah, i zaujem o osobu nositela spravy a pochopit

presne odovzdavanu informaciu.

Postup pri metodike:

Lektor hra ulohu majstra v navrharskej dielni, rozda kazdému biely harok kancelarskeho
papiera, oznami posluchacom, Ze budu navrhovat predmet, ktory uZ dnes iste drzali v rukach.
Neoznami v§ak, o aky predmet ide. Pravidlo hry je v tom, Ze nikto nesmie lektorovi klast otazky, kym
nedopovie poslednu vetu. Je to zamer. Kazda veta je pokynom k ukonu. Kazdy €len timu potrebuje

pero alebo ceruzu. Lektor hovori struéne, zretefne pat viet:

1.veta: Nakreslite 2 kruhy, jeden nad druhym.
2.veta: Spojte 2 kruhy po stranach dvomi rovnobezkami.
3.veta: Medzi 2 rovnobeZky nakreslite 2 subezné vinovky.
4.veta: Nakreslite z pravej strany rovnobezky polkruh.
5.veta: Subezne rovnobezne s polkruhom nakreslite dalsi polkruh.
Ulohou posluch&gov samozrejme bolo nakreslit hrnéek. Zvy&ajne 40 - 60 % zu&astnenych
pozorne aktivne poc€uvajucich hrnéek nakresli, o je dékazom, Zze sa naudili a uvedomili si, v om

aktivne podporné poc€uvanie spociva.
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Otazky k metodike:

- kto urobil tlohu najlepSie

kto ma ulohu urobenu presne podla pokynov lektora

pochopili ste podstatu vnimavého podporného aktivneho poc¢ivania?

Spravna odpoved: Ulohu splnili vSetci, tak ako to kazdy najlepsie vie. Napriek tomu je vysledok
rozdielny z dévodu réznej koncentracie, vnimania a rézneho dekddovania vyznamu slov. Kazdy &len
timu je originalitou, ktora nema vo svete v zivote duplikat. Aj ked hovorite ku vSetkym po slovensky,
iba pat’ viet a mate pre pracu vsetci u€astnici v skupine rovnaky material - harok papiera, vysledok je
rézny. Plynie z toho poucenie - nie vSetci aktivne poduvame, nie vSetci vietko poCujeme, nie vSetci

vSetkému rozumieme.

Cvicenie na empatiu

Postup pri metodike:

Lektor vyberie zo skupiny jednu osobu muzského pohlavia, jednu osobu Zenského pohlavia,
posadi ich oproti sebe na stoli¢ky, pri€om hra rolu moderatora. Zi¢astnenych na cvi€eni poziada, aby
si vymenili role pohlavi, to znamena, Ze muz je vyzvany, aby bol Zenou na uréitu dobu a Zena je
poziadana, aby hrala rolu muZa. Lektor im odporudi, aby sa rozpravali o téme, ktora im vzajomne
vyhovuje, ktoru dobre poznaju. V pripade, Ze zu€astneni si nevedia vybrat tému, alebo su si neisti vo
svojom prekvapivom postaveni, navrhne im lektor, moderator, aby komentovali priebeh doterajdej
prace z dneSného dfia na kurze, ¢o by im nemalo robit problém. Akonahle muz rozprava v zenskom
rode a zena rozprava v muzskom rode slovesa a pod., mézeme cviCenie prerusit a pocas cvicenia
poziadat’ zuCastnenych, aby sa na mentalnej urovni snazili byt osobou iného pohlavia. To znamena
vcitit sa do zivotného postavenia os6b iného pohlavia. Ak demonstrujici partneri prijma opacéné role,
moderator musi prejavit hraCom rol uznanie, ocenenie. Na principe zaZitkového uéenia zucastneni
pochopia princip empatie v Zivotnej praxi. M6zete polozit pomocné otazky:

- Co by si robil, robila na jeho mieste?
Co by si robil, robila na jej mieste?

Co prezivate, 6o by ste prezivali?

Metodiky na sebapoznavanie
Sebaanalyza-sebapoznanie-sebariadenie

Davas si ciele do buducna? Urcuje$ si mnozstvo ¢asu na ich dosiahnutie?
Mavas kratkodobé plany (1, 2 dni), dlhodobejSie ( tyzden, mesiac)?

Casto narazas$ na ne¢akané okolnosti, pretoZe nevies$ predvidat?

e

Si presvedc€eny, Ze vSetko vie$ urobit’ lepSie ako ostatni?
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Si zaujaty podrobnostami? Chce$ sa zucastnit' na vSetkom a tak mas malo ¢asu?

Venuje$ sa naraz mnozstvu réznorodych veci, pricom ti nie je jasné, ktoré su dolezité a ktoré nie?
UGS sa spolu 8 az 10 hodin denne?

RieSenie problémov sa vzdy snazi$ odlozit az na zajtra?

Riesi§, dotahujes svoje zalezitosti do konca?

5 © ©® N o o»

0. Aky mas vztah k dalSiemu vzdelavaniu, uceniu, praci na sebe? Kladny, alebo lahostajny? (oplati
sa to?)

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

12. Uprednostfiuje$ 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 Zziak vyhodnocuje sam, podfa pokynov lektora. Sluzi k objektivizacii
sebapoznania, jeho slab8ich a silnejSich strdnok 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 pozitivhe

volby a odporuca vylugit negativne volby.

Zaverom niekolko otazok a tvah na zamyslenie pre zZiakov:

Vedeli by ste pri prijimacom rozhovore bezprostredne popisat po kratkej uvahe svoje kladné
a zaporné stranky?

Viete analyzovat’ za kratky ¢as €o vas ohrozuje a v ¢om spocivaju vase prilezitosti pri hfadani
pracovného miesta, alebo pri Uvahe o zalozeni zivnosti?

Vedeli by ste polozZit’ otazky pri prijimacom pohovore fudom, ktori sa zaujimaju o vase schopnosti

a osobnostné kvality?
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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 11. Uz ste niekedy kupili nie€o preto, ze vas
vecou, az dosiahnete svoje? predavac jednoducho uhovoril?
a) vadsinou ano a) bohuzial ano, a nie raz ®
b) obvykle nie o b) iba raz ¢i dvakrat [ |
c) niekedy ano, inokedy nie, zalezi na|ll c) nie A
mnohych okolnostiach A )
2.| Viete poziadat niekoho o pomoc 12.| Co myslite, dokazali by ste sa zivit’
alebo radu? ako poist'ovaci agent?
a) ano o a) asiano ®
b) iba vynimoéne [ ] b) urgite nie | |
Cc) nie A c) nemdzete odpovedat jednoznaéne A
3.| Pozerate sa ¢loveku, s ktorym hovo- 13.| Kupili ste si topanky a doma zistite,
rite, priamo do o¢i? ze jedna z nich ma chybny Sev. Nie je
a) pokisam sa o to, avSak uhne oami ® to vidiet, ale vy o tom viete, €o
b) ano A urobite?
c) radSej nie, oci niekedy zradzaju u a) skutoéne neviete ]
b) poziadate o vymenu ®
c) asini¢, zmierite sa s tym A
4.1 Pokial vas niekto nepravom z nie¢o- 14.| Priatel, pripadne priatelka vam ne-
ho obvini, dokazette sa branit'? vratila pozi¢anu knihu. Pripomenie-te
a) vacsinou nie ® muljej to?
b) ako kedy a proti komu u a) nie [
c) ano, ste schopny vec dat na sud A b) ano ®
c) aZ podla situacie A
5.1 Nemate niekedy dojem, ze vas druhi 15.| Dokazete na druhého, napr. dieta aj
vyuzivaju? zakric¢at’, aby urobil to, €¢o pozadujete?
a) nie o a) ano o
b) niekedy vam to uz napadlo [ | b) ako kedy, ako na koho |
c) ano, nedokazete nikomu ni¢ odmietnut A c) nie, krikom sa ni¢ neurobi A
6.| Verite prisloviu, Ze boZie mlyny meli| |16.| Ako rieSite problémy?
sice pomaly, ale isto? a) Co najskor a najrychlejsie ®
a) 4ano o b) vzdy s rozvahou A
b) obdas si to hovorite ] c) velmineradi a zvy€ajne zle u
c) je to hlupost, takato spravodlivost nie je  |A
7.| Stojite vrade a niekto vas 17.| Uz ste niekedy povedali partnerovi
predbehne. Vytknete mu to? v zlosti niec¢o, €o vas potom mrzelo?
a) samozrejme ® a) nie ®
b) podla situacie [ | b) jeden alebo dvakrat [ |
¢) urdite nie, neradi sa hadate A ¢) niekolkokrat A
8.| Ako by vam bolo, keby ste mali 18.| Prekazaju vam ludia, ktori meji vo
prehovorit’ pred va¢sim poc¢tom ludi? zvyku priblizovat sa vrozhovore,
a) hrozne a trapne ® alebo sa dokonca dotykat’ druhého?
b) noralne | a) ano, ale vydrzite to ®
c) velmi prijemne A b) ano, a neznesiete to |
c) nie A
9.1 Ruku na srdce, boli by ste schopny 19.] S0 nejaké situacie, ktorym sa
pri hadke niekoho fyzicky napadnut™? vedome usilujete vyhnut'?
a) neviete ® a) nie ®
b) urcite nie, to nie je vas styl | | 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 v§imat H
C) neviete A
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Vyhodnotenie autodiagnostického testu ,,Ako sa vies presadit™:

Ak ste ziskali najviac Stvoréekov: vysledok prezradza, Ze patrite medzi tych fudi, ktori sa
presadzovat velmi nevedia. Mate druh povahy, ktora vam brani rieSit veci dérazne a zasadovo, skor
vyCkavate v Uzadi, ako sa problémova situacia vyvinie. Pocitujete obvykle zo svojho konania
znepokojenie, ale mézete si za to skutoéne predovSetkym sami. Skuste raz prekonat sami seba,
odhodlat’ sa k aktivite, k akcii. Nie je to fahké, ale pochopite, Ze ste objavili novy Zivotny rozmer pre
splnenie vasich cielov.

Ak ste ziskali najviac trojuholnikov: Vysledok prezradza, Ze presadit sa viete, nikdy vSak sa
nepresadzujete na Ukor druhych. Mate schopnost, respektive dar, rozliSovat veci podstatné od
malichernosti, preto dokazete v pravu chvilu postavit sa pevne za svoje postoje, inokedy vam nerobi
problém ustupit. TaktieZ dobre viete, v&om a kde sa chcete presadit, prifom smerujete za svojimi
cielmi bez zbyto€nych odboceni. To vam umozZfiuje pozerat sa na dianie okolo seba s nadhfadom
a Setrit’ si sily.

Ak ste ziskali najviac kruhov: Ste typ, ktory sa usiluje vzdy presadit, nech to stoji Cokolvek.
Neobzerate sa na to, Ci ste, alebo nie ste v prave, jednoducho idete za svojim ciefom, kam ste si
uzmysleli, prifom nazory ostatnych vas velmi nezaujimaju. Vase konanie byva az kféovité a Casto
prechadza do agresivity. Ste priebojny a svoju povahu a jedine¢nost si musite neustale dokazovat.
Vitazstvo vas napifia hrdostou, ale netrva dlho, pretoze &oskoro zistite, Ze je opat za ¢o bojovat.
Ludia vas nemaju velmi radi a ako Zivotny partner ste tazko znesitefni. Presadit svoju osobnost je

skuto&né umenie, ktoré nema s aroganciou a neuctou k druhym ni¢ spoloc¢né.

Pouzivanie metodiky:

ue

Uvedena metodika, test , Ako sa vies presadit®, sluZi k objektivizacii pohladu na vlastné kvality
osobnosti, na zlepSenie sebapoznania. Uvodom ugitel vysvetli Ziakom pojem ,partner* v komunikacii

a obsah préace ,poistovacieho agenta“ — poistovacieho pracovnika.

Odhaluje ziakovi, ¢i a nakolko je aktivny, priebojny typ osobnosti, dalej i je osobnost aktivna,
ale s taktickym cielavedomym - diplomatickym pristupom k socialnemu okoliu, alebo ¢&i je pasivnejSim
typom osobnosti, Ustup&ivym, alibistickym, menej rozhodnym typom osobnosti s tendenciami vyckavat
v Uzadi.

Metodika je pomocnym metodickym cviCenim na konci obsahovej Casti komunikacia

Studijného materialu pre ucitefov alebo uéebného materialu pre Ziakov.

Otazky a uvahy k aktivhym postojom pre ziakov:

- aky ste typ osobnosti? Priebojny, aktivny, pasivny alebo taktik - diplomat? Ak sa viete ohodnotit,

zdovodnite preco.

mate jasno vo svojich ciefoch vo vztahoch k praci? Aké su vaSe pracovné ciele?
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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, €i je spravny, alebo chybny.

spravne chybné

1. 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
7. Ked partner mici, znamena to urcite, Ze vaSmu

posolstvu porozumel a prijal ho

Cim viac hovorite, tym lepsie komunikujete

Schopnost efektivnej komunikacie 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 zavaznym problémom, ak Zelanie partnera

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

nez efektivna komunikacia medzi rovhocennymi 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

Pouzivanie metodiky:

Uvedeny test si vyhodnocuje Ziak sdm. UrCuje, ktory vyrok je spravny a ktory je nespravny.
Lektor po vyhodnoteni dotaznikov oznami Ziakom aj s prislusnym zddvodnenim, ktory vyrok je
spravny a ktory nespravny. Metodika tym sluzZi k overeniu ziskanych teoretickych poznatkov v oblasti
efektivnej komunikacie a Citania reci tela.
Spravne su vyroky: 1, 2, 3, 5,9, 10, 11, 13, 14. Nespravne su: 4,6, 7, 8, 12 a 15.
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Otazky a uvahy k zamysleniu pre Ziakov:

viete aktivne pocduvat?
uvedomujete si rec tela“ partnera pri vzajomnej komunikacii?

skuSate sa vcitit do postavenia druhej osoby, byt empaticky?

Principy efektivneho telefonovania

Zle vykonany telefonicky hovor vas obera o €as, o peniaze a vyraba viac prace.

Hrubé chyby pri telefonovani:

¢ nechat dlho zvonit telefén

e nepozdravit sa

o skakat do redi

e smiat’ sa pri telefonate

¢ pasivne pocuvat, bez hlasu (napr. ano, po¢uvam, mhm...), to znamena druhej
strane nedat o sebe vediet, Ze po¢uvam, ¢o znaci nezaujem

¢ hovorit' s druhou osobou v miestnosti

o jest, pit, kaslat pri telefone

o odbit’ partnera jednym slovom

e nepodakovat sa za volanie a nezhrnut zasadné €asti rozhovoru

Principy spravneho telefonovania:

e pozdrav

¢ predstavit sa menom a priezviskom

¢ 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-voci

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 otazku €i sme sa spravne pochopili a podakovat

o fakty, argumenty, udaje mézete Citat pripravené na papieri pri aparate
Pouzitie metodiky:

Uvedenu metodiku odporu&ame lektorovi pouzit tak, Ze posadi chrbtom k sebe dvojice,

navrhne im tému rozhovoru, d4 im vys8ie uvedend metodiku — chyby a principy spravneho
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telefonovania a po odzneni telefonatov hodnoti spravnost vykonanych telefonickych rozhovorov.

CviCenie sa pouziva v zavere Casti o prezentacnych zru¢nostiach.

Otazky a uvahy k zmene postojov pre ziakov:

¢o sa smie a o sa nema robit’ pre zvySenie porozumenia pri telefonovani?

ako priputate pozornost partnera pri telefonovani?

Podstatné hodnoty v zamestnani

Uvedeny test vas zorientuje pri sebahodnoteni v podstatnych hodnotach potrebnych pre
Uspesné zvladnutie pracovného miesta - zamestnania.

Pozorne si prelitajte v8etky 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.

Vysoky plat

Dobré vztahy v skupine (kolektive)
Dobré pracovné prostredie

Vyhodnd organizéacia pracovného ¢asu
Méj osobny uspech

Moznost pracovat s fludmi

Presvedc&enie toho, Ze robim uzito¢nu pracu

© Nk N =

Hrdost' na svoj podnik, spokojnost s podnikom
9. Moznost uplatnit svoje schopnosti, tvorivost' a iniciativu
10. Pracovat v zahranici, hlavne pre prijem

11. Mat zaujimavu pracu

12. Samostatnost a nezavislost v praci

13. Moznost presadit svoje napady

14. Istota mojej pozicie v zamestnani

15. Dostatok vofného ¢asu

16. Uznavat prestiz firmy, podniku v spolo¢nosti
17. Spravanie sa veduceho, jeho Styl vedenia fudi
18. Socialna starostlivost o zamestnancov

19. Hrdost na svoje povolanie, remeslo

20. Moznost byt napomocny druhym

Pouzitie metodiky:
Medzi hodnotami su zakddované negativne, tzv. egoistické hodnoty pod &islami: 1, 3, 4, 5, 10,

14, 15, dalej su tu preferované hodnoty preukazujuce, ze ziak ma ziaduce prosocialne spravanie
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délezité pre uspech v zamestnani: 2, 6, 8, 16,17, 18, 20 a hodnoty pre riadiacu, manazérsku pracu : 7,
9,11,12,13 a 19.

Zaverom niekolko otazok a uvah k zamysleniu pre Ziakov:

Ktoré hodnoty v praci su délezité pre uspech v praci?

Ktoré osobnostné kvality su ziaduce pre ziskanie pracovného miesta?

Zaver:

Ugelom a vysledkom pouzitia vy$Sie uvedenych metodik je prehibenie, zopakovanie
teoretickych poznatkov pre ich aktivnhe pouzitie v praktickom Zivote. Cielom pouzitia praktickych
metodik je aktivizovat Ziaka v procese vyuéby a prehibit jeho sebapoznanie pre Uspe$né zvladnutie
praktickych uloh po skonceni strednej Skoly v Zivotnej praxi.
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