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&8 Dusevné zdravie ako sucast’ zdravia

Dusevné zdravie predstavuje zékladnu hodnotu, ktora zasadne ovplyviiuje Zivot ludi.
Spokojnost’ s vlastnym Zivotom, schopnost’ tesit sa , zapojit' sa do spolo¢nosti, prisposobit’ sa jej
poziadavkam celkova kvalita Zivota, zavisia v zna¢nej miere od dusevného zdravia. DuSevné
zdravie ovplyvriuje aj telesné zdravie a schopnost’ ¢loveka prekonavat rézne formy zatazi bez
zdravotnych problémov a s ¢o najlep§ou moznostou vyuzivat' vlastné schopnosti.

TABU

vieme s inymi porozpravat, poradit’ sa , prekonavat ich s pomocou najblizsich alebo odbornikov.
Psychické problémy si vSak viésina ludi nechdva pre seba, hanbi sa niekomu zdéverit, vyhladat
pomoc odbornika. Ostavaju tak sami so svojim trapenim. Utrpenie pri mnohych dusevnych
chorobam vsak patri k najtazsich bolestiam, ktoré ludia poznaju. Nedostatok informovanosti,
vedomosti, predsudky v nich samotnych, ale aj v rodine ¢i okolitej spolo¢nosti,im utrpenie predlzuju.

Dusevné ochorenia okrem fudského utrpenia prinasaju aj tragické straty na Zivotoch.
Ludia s duSevnymi ochoreniami odchddzaju zo Zivota dobrovolne castejSie ako ini. Obava
z oznackovania s dusevnou chorobou a strach z vylicenia zo spolo¢nosti, obava so straty
zamestnania, ¢i priateloyv, zabrafuji mnohym navstivit’ odbornika psychiatra alebo
psychologa. Castejsie trpia aj inymi telesnymi ochoreniami, ich priemerna dizka zivota je o 10-20
rokov kratsia ako u ostatnych ludi. Dusevné ochorenia prinasaju aj nemalé naklady pre celu
spolo¢nost. SU tretou najcastejSou pricinou invalidity a z celosvetového hladiska je 5 dusevnych
ochoreni medzi 10 ochoreniami, ktoré st pre spolo¢nost’ najzatazujlcejsie.

DISKRIMINACIA A NEVEDOMOST

Napriek vietkym uvedenym faktom spolo¢nost’ meni svoje postoje k duSevnym ochoreniam
len velmi pomaly a neochotne.
Hoci na Slovensku navstivi psychiatra ro¢ne takmer $tvrt’ miliéna ludi, prave zo strachu
z mozného zosmiesiovania alebo z neskorsej diskriminacie sa neodvazia vystuipit’
na verejnosti a Ziadat zlepSenie podmienok starostlivosti a rovnocenného pristupu k dusevne
chorym nielen v porovnani s telesne chorymi, ale aj so zdravou ¢astou spolo¢nosti. Aj
organizicie pacientov a ich pribuznych, ktoré na Slovensku v poslednych rokoch vznikli, nie st
dostatocne silné a vplyvné, aby ovplyvnili verejni mienku, politikov a dosiahli zlepSenie
podmienok starostlivosti o chorych, ale aj v podpore pozitivneho dusevného zdravia a prevencie
dusevnych ochoreni.

KTO SME A AKE SU NASE CIELE

Liga za duSevné zdravie SR vznikla ako neziskova organizicia, ktora si dala za svoj ciel
zmenit pohl'ad spolo¢nosti na dusevné zdravie a ochorenia. Zdruzuje takmer 30 organizacii,
ktoré sa vo svojej ¢innosti zaoberaju dusevnym zdravim alebo ochoreniami. Ide o organizacie
odbornikov, ludi s dusevnymi poruchami, ich pribuznych ako aj dobrovolnikov, ktori sa im snazia
pomahat. Liga sa snaZi vytvorit’ spolo¢nt platformu, kde sa jej ¢lenovia mézu vzajomne podporit,
posilnit a vystipit na verejnosti s va¢§im dérazom.Tlak na politikov, od miestnej cez
medzinarodnu Uroven az po ovplyvnenie l'udi, ktori rozhoduju o organizacii zdravotnictva
a pridelovanie financii na najvys$$ej Grovni, je teda jednym z hlavnych poslani Ligy.



Dal$im ciefom Ligy je zlepenie informovanosti verejnosti o dusevnom zdravi
a duevnych chorobach. Najvi&sie skody pre dusevné zdravie robi prave neinformovanost. Zial
zotrvava v neodévodnenom strachu z dusevnym ochorenim a nevie, ako sa im da predchadzat.
Osveta na vsetkych Urovniach, pre vsetky vekové kategorie vSetky vrstvy spolocnosti je
prostriedkom nielen na to, ako si zachovat’ dusevné zdravie, ako predchadzat’ dusevnym
ochoreniam, ale aj ako vyhladat’ rychlu a G¢inni pomoc a zmiernit’ tak ich nasledky.

Tretim hlavnym ciefom Ligy je priama pomoc tym, ktori uz maji problémy so svojim
dusevnym zdravim: iniciovanie zlepSenia komplexnej siete starostlivosti, zlepSenie podmienok
liecby tak, aby sa vyrovnali v lie¢be telesnych ochoreni a neznizovali déstojnost’ chorych, pomoc
pri modernizécii psychiatrickym zariadeni, pomoc pri rozSirovani siete socidlnych sluzieb, pomoc
pri znovuzaradeni do prace a spolo¢nosti po prekonani ochorenia, dodrziavanie ludskych prav.

NASE AKTIVITY

Organizujeme verejné aktivity, na ktorych oboznamujeme fudi s problematikou dusevného
zdravia a duSevnych ochoreni.Aktivne spolupracujeme s médiami, odbornici ktori s nami
spolupracuju, prinasaju informacie prostrednictvom tlace alebo rozhovorov v televizii ¢i rozhlase.
Vydavame informacné letaky o dusevnych poruchach.

Liga sa podiela na priprave viacerych seminarov, konferencii, ndvStevy expertov Svetovej
zdravotnickej organizacie pri ich hodnotiacej navsteve Slovenska, pri priprave Narodného
programu dusevného zdravia.

Prevadzkujeme anonymnt a bezplatni Poraditu Nezabudka, pre verejnost, kde odbornici
poskytuju konzultacie a informacie tym, ktori sa z réznych dévodov neodvazili navstivit’ priamo
psychiatra ¢i psychologa vo svojom sidle.

Motivaéné centrum Nezabudka pontka programy na podporu ludi s dusevnou
poruchou, ich pribuznych ako aj vzdelavacie aktivity pre odbornikov v poméhajucich aktivitach.

Galéria Nezabudka podporuje tvorivych ludi s dusevnymi ochoreniami, predstavuije ich
tvorbu verejnosti prostrednictvom vystav a postupne zhromazduje zbierku vytvarnych diel.

Pri prilezitosti Svetového dia dusevného zdravia organizujeme kazdu jesen celoslovensku
informaént kampan Dni duSevného zdravia, ktora je spojena s verejnou zbierku Dni
Nezabudiek. Z vynosu zbierky podporujeme zlepSenie starostlivosti o ludi s duSevnou poruchou
v regionoch celého Slovenska.

Liga realizuje svoje ciele v spolupraci so svojimi ¢lenskymi organizaciami,
a regionalnymi zdruzeniami pacientov a pribuznych.Vdaka podpore z Eurépskeho socidlneho
fondu v ramci Operac¢ného programu Zamestnanost' a socialna inkltzia pripravila Liga pre ¢lenov
zdruzeni vzdelavaci cyklus v oblasti rozvoja fudskych zdrojov ,,Vzdelavanie multiplika¢nych
pracovnikov pésobiacich v pacientskych zdruzeniach®. Ciefom vzdeldvania je zefektivnenie
c¢innosti zdruzeni tak, aby dokazali i¢inne presadzovat' a obhajovat zaujmy a prava fudi
s dusevnymi poruchami.

Mgr. Alexandra Fischerova
vykonna riaditelka Ligy za duSevné zdravie SR



Uvod

V ostatnom case sa frekventovane stretdvame s vyrokmi typu ,, problém bol spésobeny
nedostatkom komunikacie®, ,, toto bolo dobre vykomunikované®, ,,vedenie l'udi je najma
o komunikacii“.Vo vicsich organizaciach st $pecializované utvary pre internt komunikaciu i pre
komunikaciu s verejnostou. Komunikacia sa stéva integralnou sti¢astou marketingovych
a reklamnych cinnosti a ¢astokrat sme v pokuseni domnievat' sa, ze komunikacia méze vyriesit
vietky naSe problémy.To urcite nemodze, ale Gicelna a efektivna komunikacia méze skutoc¢ne vela
problémom predist, alebo aspon prispiet’ k ich konstruktivnemu, resp. nezranujicemu priebehu.

Priatel'sky sa zhovarame, diskutujeme, sme Gcastnikmi porad, sedeni — to vietko je
komunikacia. Média nas zaplavuju mnozstvom informacii — noviny, ¢asopisy, radia, televizie nam
denne poskytuju mnozstvo informacii / z ktorych my mézeme spracovat iba zanedbatelnu
Cast’'/ - i to je komunikacia.

Délezitym ¢lenom kazdej cesty pri osidlovani zapadu USA bol stopar, ktory dokazal
identifikovat informacie zanechané tymi, ktori tadial’ presli predtym — i to je komunikacia.

Niekedy sa domnievame, Zze ak mi¢ime, nekomunikujeme. Omyl — ticho méze mat’ vela
vyznamov a obsahov.

Mamicky vedia, na zaklade charakteristiky placu a zvukov nemluviata lahko rozpoznat, ¢i ma
hlad, ¢i je smadné, je mu zima, alebo chce iba pohladenie a dotyk — i to je komunikacia.

Spoliehame sa na nasu vyre¢nost, na to, Ze dokazeme nie¢o dobre vysvetlit, zd6évodnit),
priblizit — ale ¢astokrat je dolezitejsie ako nase slova vyslovujeme a ¢im ich nasou recou tela
sprevadzame.

Zjednodusene by sa dalo povedat, ze komunikacia je procesom vysielania informacii, ich
prenosu a prijimania. Zd'aleka to v$ak nie je také jednoduché a verime, Ze tato prirucka, spolo¢ne
s vycvikovym kurzom vam prinesie potrebné informacie pre skvalitnenie vasich komunika¢nych
zruénosti, ukaze vam vase silné komunikaéné stranky a poskytne priestor na zamyslenie sa nad
vasimi rezervami.



& 1. KAPITOLA

Uspesnost’ ¢loveka v Zivote, praci a medziludskych
vztahoch

Od zaciatku rozvoja vedeckej psycholégie koncom 19.a zaciatkom 20. storocia sa
v§eobecne prijimal nazor, Ze zakladnym predpokladom Uspesnosti ¢loveka v najréznejsich
oblastiach Zivota st jeho rozumové schopnosti / inteligencia, intelekt/ - ¢im vyssi je jeho
rozumovy potencial, tym vysSie s jeho predpoklady pre zvlddnutie vzdelavania, dosahovania
pracovného a spolo¢enského postavenia. Zjednodusene povedané, ¢im vyssie ma ¢lovek 1Q /
inteligenény kvocient/, tym vyssia je zaruka jeho uspe$nosti.

Sami vSak pozname vo svojom okoli 'udi, ktori st vysoko inteligentni a napriek tomu nie st
velmi Uspesni. Je to dané tym, Ze myslia, uvazuju inak ako viésina populacie.Vidia vztahy
a suvislosti i tam, kde ich vaésina ludi nevidi, myslia rychlejsie / ¢asto ,,skokovo*/, o vedie
k tomu, Ze im vela ludi nerozumie a u nich samych to vyvolava netrpezlivost, ked’ maji svojmu
okoliu nieco vysvetlovat. Samozrejme, rozumové predpoklady st velmi délezité v mnohych
oblastiach ludskej ¢innosti : vede, vyskume, vyvojovej €innosti, pri tvorbe hardware a software
vypoctovej techniky.....atd’. Problematickejie je to vak v oblasti vztahov s ludmi
— so spolupracovnikmi, nadriadenymi, ale najma s podriadenymi. Niektoré vyskumy dokonca
naznacuju, ze veduci pracovnik by nemal mat’ ovela vyssie |Q, nez je priemer jeho podriadenych.

Postupne si vS§ak odbornici na medziludské vztahy, manazérsku Uspesnost), ale
i popularizatori teérie oblibenosti / D. Carnegy..../ zacali uvedomovat), ze su tu — okrem
intelektu — i dalSie dolezité / a mozno dolezitejSie/ faktory, ktoré zabezpeduju Uspesnost’
a oblibenost’ [udi.Tieto snaZenia / na zéklade rozsiahlych vyskumov a experimentov/ cca pred
30- timi rokmi viedli k formulovaniu tedrie tzv. emociononalnej inteligencie /EQ/. Jej zakladné
zlozky a schopnosti su tieto:

1. Schopnosti vzt’ahujice sa k vlastnej osobe

A.SEBAUVEDOMENIE

Schopnost’ orientovat’ sa vo vlastnych dusevnych stavoch a pochodoch, istota preferencii,
poznanie vlastnych moznosti, schopnost’ vyuzivat' intuiciu
- redlne sebahodnotenie: uvedomenie si vlastnych silnych stranok a rezerv, poznanie
svojich limitov a hranic

- emociondlne sebauvedomenie : cit pre vlastné emécie a objektivne hodnotenie
ich dopadu

- sebadbvera: sebaistota, uvedomovanie si vlastnej hodnoty, poznanie vlastnych moznosti
a schopnosti

B. SEBAOVLADANIE
Schopnost’ zvladat okamzité popudy, impulzy a emécie
- spolahlivost: schopnost’ dodrziavania zékladnych pravidiel slusnosti a zmysel pre
fair — play
- svedomitost: schopnost’ niest’ zodpovednost' za vlastné spravanie a za pracovny vykon
- prispdsobivost’ schopnost’ prispdsobovat sa zmendam — v sebe samom i vo svojom okoli
- schopnost’ inovacii: dobre prijimat nové napady, pripadne sam s novymi ndpadmi,
postupmi, pristupmi a informdciami prichadzat



C.MOTIVACIA KVYS$iM CIELOM
Tendencia priamo vedtca k osobnostnému rozvoju, alebo ho prinajmensom ufah¢ujica

ctiziadostivost: snaha o zlepSenie vysledkov svojej prace a vykonnosti

lojalita: stotozriuje sa so zaujmami a cielmi skupiny, alebo organizicie / zdruzenia/
iniciativa: schopnost’ pohotovo sa chopit’ prilezitosti

optimizmus: pozitivna orientacia do buducnosti, vytrvalost' na ceste k cielu, ochota
prekonavat prekazky, schopnost odlozit’ uspokojenie na neskorsiu dobu

2. Kompetencie v oblasti medziludskych vzt’ahov — schopnost’ spravne sa v nich
orientovat’.

D. EMPATIA
Uvedomenie si pocitov, potrieb a zaujmov ostatnych ludi

pochopenie: spravny odhad pocitov a tendencii druhych fudi a schopnost i ochota
zohladnovat ich a aktivne ich ovplyviiovat

schopnost’ stimulovat’ / podnecovat/ osobnostny rast ostatnych ludi: vycitit', kedy je
potrebné povzbudenie alebo podpora, ktora méze napoméct’ k rozvinutiu ich schopnosti
orientacia na druhych fudi : predvidanie a spravne rozpoznanie ich potrieb, spojené
so snahou tieto potreby uspokojit

snaha o rozpoznanie a vyufzitie diverzity / rozdielnosti medzi ludmi/ : lepSie vlastné
uplatnenie tym, Ze rozpozname a vyuzijeme existujlce objektivne rozdielnosti medzi
fud'mi

cit pre ,,politiku* organizacie / zdruzenia/, sledovanie trendov a tendencii: schopnost’
spravne sa orientovat’ v sthlasnych, nesthlasnych, konfrontaénych a protichodnych
prudoch vo vnutri skupiny /organizacie, zdruzenia/, cit pre premenlivost mocenskych
vztahov

E. OBRATNOST V SPOLOCENSKOM STYKU
Flexibilita / schopnost pruzne sa prispésobovat’ podmienkam / schopnost’ docielit’ Ziaduce
reakcie zo strany ostatnych

schopnost’ ovplyviiovat : volba spravnej taktiky a argumentacie na ziskanie sthlasu
vodcovské schopnosti : vediet' nadchnut’ ostatnych pre konkrétny ciel, vediet sa

postavit' do ¢ela skupiny a vediet viest ludi, mat’ charizmu

ochota ku zmenam : podnecovat /organizovat/ prospesné zmeny v osobnych vztahoch,

v skupine, organizacii, zdruzeni

schopnost’ zvladat konflikty: obratnost’ vo vyjednavani, rieSeni nedorozumeni a konfliktov
schopnost’ vytvarat vizby: podpora uzitoénych vzajomnych vztahov v skupine, schopnost
prispiet k jej stmeleniu a kooperativnosti

schopnost’ spolupracovat’ spolu s ostatnymi ¢lenmi skupiny organizicie, zdruzenia
vytvarat’ predpoklady a podmienky pre dosiahnutie vytycenych ciefov

schopnost’ timovej prace: na réznych tGrovniach prehlbovat’ timovu spolupracu,
podporovat, kultivovat’ spolo¢né zameranie

schopnost’ efektivnej komunikacie: vysielanie jasnych a presvedcivych signalov

Schopnost’ efektivnej komunikacie / komunika¢né zruénosti / patri medzi zakladné zlozky
emociondlnej inteligencie - i ked' je zamerne uvddzana na poslednom mieste — a bude jej
v dalSom texte venovana zodpovedajlca pozornost.



4 2. KAPITOLA
Zakladné predpoklady Uspesnej komunikacie

Na to, aby komunikdcia bola Gspesna je Ziaduce plnit’ urcité predpoklady. Toto su aspor tie
najzakladnejsie:

* efektivne fungovanie vysielaca + prijimaca,
ktoré detailnejSie rozvadzame v samostatnej subkapitole

* sulad verbdlnej, neverbalnej a paralingvistickej zlozky komunikacie.

verbalita predstavuje obsahovu stranku komunikacie, tj. to, ¢o hovorime.Tieto
obsahy moézu byt konkrétne, napr. stél, Zena, automobil, bazén, alebo abstraktné napr. $tastie,
spravodlivost, zodpovednost, pracovitost. Ludia sa podstatne ahSie zhodnu na vyzname
konkrétnych obsahov , nez obsahov abstraktnych a pri komunikacii je potrebné davat’ pozor
na to, ¢i si obe komunikujlce strany vysvetluji aspon priblizne rovnako.

neverbalitajeta ast komunikacie, ktora sprevadza verbalitu tym, o pri
komunikacii robime. Patri sem napr. mimika, gestikulacia, drzanie tela, pohyby, spésob sedenia.
Patria sem vsak i znaky, ktoré naznacuju prislusnost’ k urcitej skupine napr. druh oblecenia, Gcesu,
odznakov. | niektoré nasou vélou neovladatelné prejavy, ako je napr. zacervenanie sa alebo
poblednutie, zvySena dychova frekvencia, voria alebo charakteristicky odor, ktoré produkuje nase
telo su stcastou neverbality.

Paralingvistika jesposobako hovorime — sem patri napr. hlasitost, intonacia,
rychlost’ redi, farba hlasu, plynulost, ale i rézne slovné vypchavky ako je ,, hm*, ,hej“, ,,v8ak®,
takze®.

Je zrejmé, Ze tieto zlozky komunikécie nie st vzdy zast(ipené v rovnakom pomere, zatial ¢o
vo vecnej a odbornej komunikacii prevlada verbalita, v emocionalne silne podfarbenej
komunikacii ustupuje verbalita do pozadia a prim zohravaju neverbalita a paralingvistika.
Predpokladom Uspesnej komunikacie je vzajomny sulad tychto troch zlozZiek tj., aby to, ¢o
hovorime, ¢o pri tom robime a ako to hovorime vzajomne ladilo. Tym sa nasa komunikacia stava
jasnou zretelnou, jednozna¢nou a lahko zrozumitelnou pre nase okolie.

* orientovanost’ v stvislostiach nasho ,,ego - stavu*
- ktord Uroven sa dostava k slovu — na nasledujucich strankach, si tento predpoklad
blizsie rozoberieme v subkapitole ,, transakéna analyza“

* znalost' vyhod a nevyhod jednostrannej a dvojstrannej komunikacie

Typickym prikladom je d n o s t r a n n e j komunikacie st napr. noviny, rozhlasové
a televizne vysielanie, klasické prednasky — tok informacii je jednosmerny, druha strana nema
moznost sa k tymto informdciam vyjadrovat.

D vojstrannakomunikicia je zalozend na principe dialégu — na komunikacii
sa z(castnuju vsetky zacastnené strany...Vyhodou jednostrannej komunikdcie je jej mald ¢asova
naro¢nost, nevyhodou na druhej strane je, Ze hrozi nebezpecenstvo, Ze prezentované informacie
nebudu prijimatelmi pochopené v tom duchu v akom ich poskytovatel informacii ocakava.



Vyskumy jednoznaéne preukdzali, Ze dvojstranna komunikacia / napriek svojej vyssej ¢asovej
naro¢nosti / je z hladiska vzdjomného pochopenia vyrazne efektivnejia.V tychto suvislostiach je
potrebné brat’ do tvahy este jednu skutoénost. Pokial ide o komunikéciu prostrednictvom
hovoreného slova / face to face/ tj. nie o komunikaciu pisomnu alebo elektronickl, dochadza
na kazdom komunika¢nom uzle / prechod informacii od jedného ¢loveka k druhému/ k strate
obsahu informacii v rozsahu 7 — 9%. Znamena to teda, Ze ak informacia prechadza postupne
5timi komunikaénymi uzlami, Siesty ¢lovek v poradi dostéva priblizne o 40% informacii menej,
nez bolo pévodcom spravy vyslanych. Paradoxom pritom je, Ze i Siesty Gcastnik dostava

z hladiska rozsahu spravy — takmer identické mnozstvo informécii ako bolo vyslané pévodcom
spravy. Znamena to teda, Ze povodnych — stratenych — 40% informacii bolo nahradené inymi,
nesuvisiacimi, alebo dokonca falo§nymi.

* schopnost’ vyrovnavat’ sa s prekazkami v komunikacii

Mame tu na mysli prekazky, ktoré do komunikacie vnas§ame my sami — blizsie o nich
pojedname v subkapitole ,,komunika¢né manévre*.

* schopnost aktivne pocuvat
Aj o tomto bode bude viac informacii v samostatnej kapitole.

e Uroven intuicie

Intuicii sa niekedy zvykne hovorit' ,Siesty zmysel“. Je to schopnost velmi rychle si utvorit
obraz, usudok o lud'och na ziklade prvého dojmu. Je to vSeobecne ludska vlastnost’ — tento
obraz, dojem si vSetci utvarame skér podvedome ako racionalne. Ludia sa od seba velmi odliSuju
presnostou a redlnostou tohto obrazu — su taki, ktori maji ,,nos na fudi* a ich odhady st velmi
presné, na druhej strane su ludia, ktorych prvy dojem sa dalekosiahlo vzdaluje od reality.
Musime si uvedomit, ze pri vytvarani prvého dojmu posobi cely rad skreslujucich faktorov :

- halé efekt: na ¢loveku zaregistrujeme jeden vyrazny znak . napr. Gprava Gcesu, spésob reci,
oblecenie, spdsob sedenia, lavorukost'.. atd. K tomuto jednoznaéne rozpoznanému znaku
si uz sami — podla nasej sikromnej tedrie osobnosti — priradujeme dalSie znaky
a charakteristiky, ktoré mézu ale nemusia byt pravdivé

- prostredie v ktorom ¢loveka stretdvame — inak si utvarame obraz o ¢loveku, ktorého
stretneme v Narodnom divadle alebo v restaurdcii IV. cenovej skupiny, na tenise alebo
na boxe, na turistickej trase lebo v drahom fitness centre

- predchddzajica skisenost’ a podobnost’ zohrava tiez svoju Ulohu — ak sa ¢lovek podoba
na niekoho, koho sme poznali v minulosti, mdme tendenciu mu pripisovat' podobné vlastnosti

- informdcie o regiéne /krajine/ odkial’ ¢lovek pochadza ,8aleni vyhodnare®, ,,chladni
anglicania®, ,,temperamentni taliani®...

- informacie o povolani ¢loveka — panujui obecne prijimané obrazy ludi vykondvajtcich
urcité povolania: chirurgovia st misiari, pravnici su lisky, huslisti si do seba zatvoreni...
samozrejme tieto charakteristiky st zjednodusenou generalizaciou a ich pravdivost je
v mnohych pripadoch pochybna

- vSeobecne prijimané myty a povery — fudia s okuliarmi st inteligentnejsi, ¢ervenovlasi st
vasnivi, vSetky macochy su zlé...
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* Urover empatie
Viac sme o nej hovorili v stvislosti s emocionalnou inteligenciou.
* orientacia v neverbalnych kltic¢och

Pravdou je, Ze informacie obsiahnuté v neverbalite su ¢asto dolezitejsie nez tie, ktoré
pontka verbalita.V sticasnej dobe sa mézeme stretnut’ s velkym mnozstvom ¢lankov, publikacii
i DVD, ktoré su orientované na re¢ tela /body talking/. St niektoré prejavy neverbality, ktoré st
skutoc¢ne jednoznaéné — hroziaci prst, bichanie do stola, zataté zuby atd'...Pri posudzovani
nejednoznaénych prejavov odporic¢ame vzdy ich vztahovat k $irSim kontextom situacii — jeden
a ten isty neverbalny prejav méze znamenat nezaujem o komunikdciu, nezaujem o hovoriaceho,
ale i to, Ze pocuvajucemu je tato poloha jednoducho pohodind a je rovnako na prijme alebo este
sustredenejsi ako ten, ktory zdanlivo pozorne pocuva.

 otazky v komunikacii

Viac o nich pohovorime v samostatnej kapitole.

2.1. Komunikacia

KOMUNIKACIA = odovzdavanie a prijimanie informacii verbalnou - neverbalnou
a paralingvistickou cestou
= sposoby vymeny informacii
kazda interakcia, vSetko ¢o robime a akym spésobom to robime

Vyslovena veta je len zZlomkom myslienok. Po¢ujeme to, ¢o pocut’ chceme.

Zamer . Interpretacia
Vzt’ah
Dovera
Vysiela¢ Prijimag
Rusivé vplyvy Rusivé vplyvy
Prostredie Prostredie
Sustredenost’ Sustredenost’
Fyzicky stav Fyzicky stav
Emocné nastavenie Emocné nastavenie
Skuasenosti Skdsenosti
Kapacita mozgu Kapacita mozgu

Fantazia Fantdzia

1



2.2. Efektivny vysielac

* Je konkrétny: M jasny ciel, jeho re¢ ma jasny, konkrétny obsah, ktorému mozno
porozumiet’

* Ma zrozumitelné podanie: Hovori zretelne, v 1. osobe ( ,, JA “ forma), dostato¢ne
hlasne, primeranym tempom, v primeranej vzdialenosti od poslucha¢ov, ma s nimi o¢ny
kontakt

* Ma zrozumitelny jazyk: Pouziva jazyk, slova, terminolégiu, ktorej prijemca rozumie,
hovori v kratkych a jasnych vetach

* Primerane davkuje informacie: Jednotlivé bloky maji primerant dlzku, informacie su
jednoznacné a davkované ( mélo informacii vyvoldva neistotu, vela informacii znizuje
kvalitu porozumenia)

* Pouziva primeranu formu: Vyjadruje svoje potreby, pocity ( velka emociondlnost je
nevhodna prave tak, ako suchoparnost), je otvoreny, kongruentny ( neprotirecivy )

* Overuje si odoslané informacie: Zistuje, ¢i prijemca pocul skutoéne to, ¢o povedal,
robi suhrn, opakuje

2.3. Efektivny prijimac

» Aktivne pocuva: Verbalne aj neverbélne dava vysielajicemu spatnu informaciu o tom,
Ze ho poclva

* Akceptuje vysielané obsahy: Respektuje partnera v komunikécii bez ohladu na svoje
nazory, neodmieta ndzor druhého

* Prejavuje empatiu: Snazi sa vcitit' do myslenia a prezivania partnera, prist' na vyznam
slov, pochopit’ partnerove dévody

* Prejavuje zaujem: Dava partnerovi najavo svoj zaujem o komunikaciu, neprerusuje,
nevenuje pozornost’ nie¢omu inému, nesustred’uje sa na svoju odpoved

* Overuje si prijaté informacie: Zistuje, ¢i skutoéne pocul to, ¢o partner povedal, ¢i
jeho interpretacie st spravne, robi suhrn, vlastnymi slovami opakuje pocuté

2.4.Transakéna analyza

Osobnost’ kazdého z nas nie je az taka jednoznaéna, ako sa niekedy domnievame.
V kazdom z nas zostalo kisok dietat?, osvojili sme si zna¢nt ¢ast’ nasho dospelého repertodru
a je v nas i kusok rodica - ¢i uz ako odozva na rodi¢ovsku autoritu, ktort sme pocitovali
v detstve, alebo ako premietnutie naich vlastnych rodi¢ovskych roli. Je samozrejmé, Ze tieto
zlozky naSej osobnosti sa prejavuju i v komunikacii.Vyznamny americky psycholég Eric Berne
rozpracoval v 70. r. min. storodia tedriu o analyze komunikaénych vymien /transakcii/ medzi
komunikujacimi.
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Rodié

Dospely

Diet’a

karhajuci: kritizuje, opravuje, trestd, napomina,“ zhadzuje “
/ pozicia: O.K.x n O.K.tj.ja som v poriadku x ty nie si v poriadku /

podporny: chvali, oceriuje, povzbudzuije, posiliiuje, akceptuje
/ pozicia: O.K. x O.K.tj. obaja sme v poriadku/

spréava sa ako pocitaé: prijima a vyhodnocuje informacie prichadzajlce z vonka
- odemocionalizovand komunikacia
/ pozicia: O.K. x O.K.— tj. obaja sme v poriadku/

adaptabilné: prisposobivé, boji sa, Ze ho ini nebud mat’ radi, funguje na tkor
svojich potrieb v o¢akavani, ze ho budi mat’ radi
/ pozicia:n O.K.x O.K.tj.ja nie som v poriadku x ty si v poriadku /

rebelujlce: musi byt v opozicii bez ohl'adu na situaciu, je negativistické, vymysla,
polemizuje za kazdu cenu
/pozicia:n OK x n OK.tj. ani jeden z nas nie je v poriadku /

spontdnne: podla okolnosti sthlasi - nesthlasi, nema problémy povedat’ ,,nie
ak sa mu to nehodi alebo nepaci / pozicia: O.K. x O.K. tj. obaja sme
v poriadku /

Napriek svojej vedeckej terminoldgii je transakéna analyza velmi praktickou pomockou
efektivnej komunikdcie. Ak pocitite v komunikdcii urcité nepohodlie, skiste sa vritit' o jednu az
tri repliky naspat’ a zamyslite sa nad tym, ¢i ndhodou neobsahovala vyrok, ktory zahrrioval
vyjadrenie, Ze niekto nie je v poriadku.Ak chcete komunikaciu zefektivnit, pouzite niektoré
z pristupov OK x OK.:

podporny rodic: pochvalte, ocerite
dospely: bez emécii sa drite reality
spontanne dieta: vyuZite humor, vtip, odlahéenie situacie

2.5.Aktivne pocivanie

Aktivne poclvanie nie je iba snaha pocuvat druht stranu — je to odborny vyraz pre cely rad
¢innosti, ktoré by sme v komunikacii mali pouzivat, aby nasa komunikacia bola efektivna.

* nechajte hovorit druhého

* zopakujte vlastnymi slovami, ¢o ste poculi ( parafrazujte )

» porozumiet je dbleZitejSie ako odpovedat

* pocuvajte medzi riadkami

* venujte pozornost dusevnému rozpoloZeniu partnera v komunikacii

* podporujte partnerov empatickymi prejavmi ( ,, aha “, ismeyv, prikyvnutie, naklonenie
hlavy k partnerovi )

* odbdrajte napitie
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naucte sa pracovat' s odmlkami

vyjadrujte svoj sthlas

udrziavajte dobry ocny kontakt

délezity je priatel'sky vyraz tvare

opatrne s kritikou - ked’ d4no, zacat’ od pozitivneho k negativnemu
opatrne s prikazmi

priznat’ chybu

nesetrit pochvalou

Za najddlezitejsie z tychto ¢innosti povaZzujeme najma parafrdzovanie, udrziavanie o¢ného
kontaktu a produkovanie empatickych prejavov.

2.6. Parafrazovanie

PARAFRAZOVANIE = vlastnymi slovami zopakujeme obsah toho, &o sme poculi, aby sme si
overili ¢i sme poculi to, ¢o bolo hovorené a nie to, ¢o sme pocut chceli

Parafrazovanie umoziuje:

ziskat cas - pocas parafrizovania nas napadne vhodna odpoved, argument,
premyslime si dalsi postup

znizit em o cie—vyjadrenia druhej strany nds mozu niekedy ,,vytocit™ a parafraza
nas moze zbavit zvySenej emociondlnej zaangazovanosti

overit si,éi sme poculi spravne—mohlasabud nastrane vysielata
alebo na nasej strane alebo v komunika¢nom kandle vyskytnut’ nejaka prekazka

vyjasnit si o ¢o ide—vtedy ak citime nestlad medzi jednotlivymi zloZzkami
komunikacie

zvySuje moznost vzajomne sa pochopit—parafraizovanim sa
nutne musime viac zaoberat’ argumenticiou druhej strany, dévodmi, preco zaujima prave
takéto stanovisko — plati to samozrejme i pre druhu stranu

moznost dosiahnut kompromis—experimenty preukazali,Ze pri
parafrazovani sa i velmi odli$né stanoviska zacinaju k sebe priblizovat, odliSnosti sa mézu
zmiernit' az Gplne eliminovat

eventudlne dosiahnut socidlnu remizu- &ojestay,ked
ludia alebo skupiny, ktoré maji diametrélne odlisné nazory, postoje

k najzakladnej$im hodnotovym, etickym, ndboZenskym a moralnym systémom,
mézu spolu vychadzat, spolupracovat a vzajomne si neskodit

Vyhody lepsieho poéuvania:
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Prejavenie ucty druhej strane, ktord velmi dobre rozpozna, ¢i ju pocuvate alebo nie.

Pocuvanie Vam umozni, ziskat' potrebné informacie. Opakovanie, jemné zmeny v sposobe
vyjadrenia, zavahania - to vSetko ma svoj vyznam. Otazky, ktoré druha strana obchadza,
su Casto rovnako dolezité ako ostatné. Pozorné pocuivanie Vam umozni rychlejsie
rozpoznat’ ciele, stratégiu a taktiku druhej strany.

Vyvolava Vase stanovisko zaujem, lahostajnost’ alebo odmietanie ? Ak viete pocuvat,
moézete vycitit' reakcie druhého este skor ako dohovorite.

Druha strana bude schopna vnimat, Ze pozorne pocuvate. Je to velmi dolezité najmd na
zaciatku rokovania.

Druha strana nemusi svoje vyjadrenia opakovat, aby sa uistila, Ze im rozumiete. Opat’ to
usetri vela ¢asu.

Ked' st v ovzdusi pocity ukrivdenosti, pocivanie poskytuje do znaénej miery okamzity
upokojujuci prostriedok.

Pocuvanie je nevyhnutné, ak rokujete zo slabsej pozicie.

V neposlednom rade je vysledkom pocuvania to, Ze aj Vy bude vypocuty.

2.7. Otazky v komunikacii

Dva hlavné typy otazok:

a) ZATVORENE - na ktoré je mozné ziskat' kratku odpoved - 4no, nie, neviem...

Uzitoéné na:

ziskanie Specifického faktu

ziskanie presnej informacie

vytvorenie vztahu v Gvode rozhovoru
vratenie rozhovoru do pévodnych kolaji
“umravnenie “ prili§ mnohovravného partnera:

* kedy ste podali Ziadost?

“«

b) OTVORENE

Vyzaduju urditt davku zamyslenia sa zo strany partnera a umozniujl volné odpovede:

,,M0Zete mi povedat’ ako to vnimate Vy, ¢o sa mbze v takomto pripade stat?...

“

,»Aky je vas nazor na predmetnl vec?*
,,Co by ste chceli robit’ o pat’ rokov?*

Iné élenenie otazok:

a) ZISTUJUCE:

,,Mate radi Sport?*
»Zaujimate sa o pamiatky minulosti?*
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b) DOPLNUJUCE: napriklad k zistujtcej otazke o 3porte:

,»Venujete sa Sportu aktivne alebo pasivne?*
,»Aky Sport pestujete?*
,»Ako Casto sa mu venujete!“...atd"

) INSPIRUJUCE: - tie na zéklade konitatovania sii¢asného stavu povzbudzuiju
k dalSiemu pokroku:

»Zvladol si to na Grovni €. 2. Mysli§, Ze zvladnes aj 37

InSpirujuce otazky su velmi vhodné pri vychove deti, ale vyuzitie nachadzaju i pri vedeni
zacinajucich pracovnikov, u ludi so znizenym sebavedomim a v situacidch, kedy je potrebné
ziskavat' nové vedomosti a zru¢nosti.

Pozor by sme si mali davat’ na sugestivne otazky, ktorymi sa snazime ziskat' odpovede, ktoré
vopred ocakdvame :
,»Vsetci inteligentni fudia volia v tejto situacii rieSenie A“. K akému rieSeniu sa priklanate Vy?

Rovnako nebezpeéné st aj mnohonasobné otazky — vtedy dopytovany odpovie bud’
na otdzku najlahsiu, alebo poslednd.
,»Pan tréner, vase muzstvo opit prehralo. Preco ste nepostavili FigeSa? Myslite, Ze ste muzstvo
cez polcas dostatocne stimulovali? A ¢o rozhodcovia? Mate pocit, Ze eSte dalej mbzete zostat
na poste tréneral*

2.8. Komunikaéné manévre

Subjektivne prekazky v uspesnej komunikacii:

1. Hovorit’ o vlastnych nazoroch, pocitoch a postojoch tak, ako by patrili niekomu
inému:
hovori sa o Tebe...( myslim si, Ze si...)
niektori sa domnievaju...( mo6j nazor je takyto...)

2.  Hovorit’ neadresne:
...vyskytuje sa nam problém neskorych prichodov do prace...( ty Jan Fekete,
sustavne chodi§ neskoro do prace...)
...niektori z nas hatia nase Usilie...( mam pocit, Ze ty hati$ nase Usilie...)

3.  Hovorit’ nekonkrétne:
...vazim siVas, ste skvely ¢lovek...( ...vaZim si vas za postoj, ktory ste zaujali pri rieseni
problému ...)
...ste proste lajdék..( pracu, ktoru ste mi véera odovzdali nemézem hodnotit inak, ako
lajdacku...)

4. Dopustat’ sa dvojkolajnosti komunikacie:
... rozpor medzi verbalnou a neverbalnou zlozkou komunikacie

...“nepocuvanie “ druhej strany komunika¢ného aktu /ja o voze, ty o koze/

5. Pripisovat’ druhej strane zamery:
...vidim, ako tvoja dusa pookrieva, ked’ mi mézes robit' tazkosti...
..nemas prili§ velkd radost’ z toho, Ze ma musi§ odmenit....
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Davat’ ,, Rany pod pas ‘“: - zneuzZivanie nasej prevahy ( fyzickej, mentélnej, emoéne;j,
informativnej ) k tomu, aby sme druht stranu znevazili, kompromitovali, zranili

...taky paroha¢ ako ty musi tvrdit, Ze...

...necervenajte sa tolko, ked’ so mnou hovorite...

Nalepkovat’ - zneuzivat stereotypy ( hlavne nazvy ) pre uréité socidlne skupiny ako
generativneho hodnotenia

...ty si hrozna hysterka...( nemusi mat’ vSetky znaky hystérie...)

...si jednoznaény federalista ( nacionalista )...

Zneuzivat’ genealogické informacie (* Rodinné muzeum *)
...to sa dalo od teba ¢akat), ved' i tvoj stary otec urobil v roku 1936...

Komunikaéné zlozvyky

Pri pocavani:

citanie myslienok: casté v situdciach, kedy sa nie¢coho obavame alebo nieco ocakavame
* ml¢i, pretoze sa spravam hlipo a nechce mi to povedat™

“ mléi, lebo mi chce nieéo zatajit
*“ to ma chce len utesit’ - zo sucitu *

prerusovanie a skakanie do reci: vtedy, ked’ sa chceme presadit’ alebo je
komunikacia pre nas neprijemna

nereagovanie na to, ¢o hovori druhy - absencia spitnej vazby

neverbalne odmietanie: v situaciich, kedy sa hovoriacim otd¢ame chrbtom,
grimasujeme za jeho chrbtom ...

Pri hovoreni:

nepriame vyjadrovanie pocitov oklukou

neuprimnost’ a zastieranie pravych pocitov a potrieb ( dévod: strach,
manipulativna snaha
ziskat' vyhodu alebo pokoj )

nejasnost’ a nekonkrétnost’ hovoreného ( poskytuje priestor pre “itanie myslienok*)
prehananie

znackovanie ( ,, hlupak “, ,, idiot )

Zasady komunikacie pri zvladani namietok a st’aznosti

1.

2
3.
4

Zachovat' klud: Profesional jedna za zdruzenie, organizaciu, nie za seba
Aktivne poclvat: Aké su stanoviska a zaujmy druhej strany
Potkat' na upokojenie: Ziadny afekt netrva diho

Neprerusovat, neskdkat’ do reci: Po¢uvat' bez hodnotenia
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5. Nevsimat' si urazky: Netykaju sa nas

6. Davat otazky: Upresiiuijte, zistujte, kategorizujte
7. Definovat rozdiely: Co je odlisné pre obe strany
8. Hrladat' zhody:V ¢om sa zhodujeme a sme zajedno
9. Ukazat pochopenie: Empatia velmi pomdha

10. Sumarizovat dohodnuté: Co chceme podniknut

11. Podakovat: Zalezi nam na partneroch, spolupracovnikoch

2.9. Spatna vazba
Spatna vazba ma ¢loveku poméct’ lepsie sa poznat a pochopit reakcie inych, preto by sme sa
ju mali naudit’ prijimat.
Pravidla pre Gcinnu spatnua vazbu: (SV)
* spdtnd vazba by mala byt’ konkrétna
* vyjadrovana formou JA (nehovorit: my..., vetci..., nikto...)
* popisna, nie hodnotiaca
* zamerat' sa na to, o prijemca méze zmenit’
* optimalne je poskytovat’' SV tu a teraz
* mala by byt strucna a selektivna ( vela informacii sa neda spracovat)
* mala by brat do Gvahy potreby prijemcu aj darcu
* mala by byt vyvazena (pomer pozitiv a negativ)

* odhadnt, kolko toho rozoberany tcastnik znesie

2.10. Manipulacia (Shorstormove delenie typov manipulacie)

Pri manipulacii sa urobi obet zodpovedné za vyvoj a riesenie situacie. Styl manipulicie savisi
s typom osobnosti. Termin manipuldcia je dost’ ¢asto pouzivany nepresne. Na to, aby sme mohli
hovorit’ o manipulacii je potrebné spinit’ 3 podmienky:

- manipuldtor chce ziskat’ prospech pre seba

- manipulator sa snazi navodit' u druhej strany pocity viny a zavislosti

- manipulator pouziva necisté triky.

DIKTATOR
- Casto pouziva ,,povedal som*, odvoldva sa na autority, tradiciu, odkaz predkov -
autoritativny veduci.
,»Tu to tak vzdy fungovalo*
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CHUDACIK
- rad by nieco urobil, ale nemd na to dost’ sil, zdérazriuje svoje handicapy, neprijemné tlohy
,nepocuje”, ,zabudne®.
,,Pan veduci, vy ste taky dobry ¢€lovek, vy to uréite pochopite.” /“Ty si
neuveritelne zruény.“/*Ja nie som schopny to nahodit, mohol by si mi ..."
POCTAR
- rychlo, lahko a tspesne si ,spocita®, ¢o je pre neho v danej situdcii najvyhodnejsie, voli
taktiku ,,cukru a bi¢a*, alebo radsej vsetko zabudne.
,Mbze§ mi pozic¢at’ 20.000 Sk..Nie? Tak aspori desat’....?

BRECTAN
- predstiera zavislost na inych, chce, aby sa o neho ostatni viac starali, ma blizko
k hypochondrii.
,,Ked mi nepomozes, budem mat problém.*/“Ked’ ma opustis, nieco si spravim.*
DRSNAK
- svoje okolie jednoducho ,,ukri¢i*, manipuluje drzostou a nehoraznou istotou,
ma ,,patent na rozum*. Rezignujeme pod tlakom nasilia.

OBETAVEC
- najlepsi, najlaskavejsi, navonok proklamuje, Zze ni¢ nechce, aspori ni¢ pre seba, to, o robi,
robi len pre dobro inych, ni¢ nechce, ale... len mali¢kost, on sa ,,obetuje” a nie vidy
si uvedomujuc, vybera dan.Velmi nebezpe¢na manipulacia zo strany najblizsich (rodicia, deti).
,»Ja som pre teba urobil toto, toto, toto. A teraz chcem od teba len...
POSLEDNY SPRAVODLIVY
- neustale kontroluje, kritizuje, vyvolava pocity
nedostatocnosti, seba povazuje za ¢loveka bez chyb.
OTEC-MAMA- koho si vyvoli, toho ochrani pred vplyvmi bezného Zivota, sdm najlepsie
,vie, ¢o je pre inych najvhodnejsie”, svoj omyl nepriputsta.

MAFIAN
- jeho krédom je ,,Som tvoja ochrana, urobim pre teba dost, nesmies robit’ nic,
s ¢im by som nesuhlasil*.,Kto nejde so mnou, ide proti mne.“ ,Ked sa mi postavi§
na odpor, zni¢im ta.“ , Ked' bude$ drzat’ so mnou, viem, Ze za lojalitu sa plati.”

Komunikaéné styly:

a) Pasivne spravanie

Popieranie vlastnych prav, vyhybanie sa vyjadrovaniu svojich nazorov a pocitov, znizené
sebavedomie, znizena sebalicta, vyhybanie sa konfliktnym situaciam.
b) Agresivne spravanie

Vnucovanie vlastnych nazorov, upieranie prav inym fudom, potreba dominovat, rivalizovat),
sutazit, porusovanie pravidiel fair - play, snaha zvitazit' za kazdd cenu.

19



c) Manipulativne spravanie

Apelovanim na morilku, pocity viny, na mienku inych ludi a pod. sa snazit’ dosiahnut’ to, ¢o
chce, ale oklukou, ne¢estnym spésobom pozadovat’ od druhého, aby sa spraval tak, ako to
chceme my, ide o vitazstvo, nie o spolupracu.
d) Asertivne spravanie

Respektovanie svojich prav i prav inych fudi, slobodné rozhodovanie sa o spésobe svojho
Zivota bez pocitov viny, obrana voci manipulacii.
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& 3. KAPITOLA

Zakladné asertivne zruénosti

schopnost’ odlisit’ laskavost’ od naroku
schopnost’ poziadat’ o laskavost’
schopnost’ presadzovat opravnent poziadavku

schopnost’ povedat’

¢

nie“, ak chcem povedat “nie*
schopnost’ vyrovnavat sa s kritikou

schopnost’ davat’ a prijimat’ pozitivhe ocenenie
schopnost’ zahajovat a ukondit' rozhovor

schopnost’ prijimat’ prijatelny kompromis

Asertivne techniky

obohratda gramoplatna-— pokojne a vytrvalo, rovnakymi slovami trvame
na tom, na ¢o mame narok

sebaotvorenie—otvorene a nedvojzmyselne vyjadrime to, ¢o citime, ako to
vidime a prezivame

otvorené dvere—kritk, dtoénik predpokladd, Ze sa budeme branit, my vsak
vychiadzame z predpokladu, Ze na kazdej kritike méze byt zrnko pravdy, stihlasime avsak
len s tym, ¢o je pre nas prijatelné

negativne opytovanie—pytame sana to, o inym na nas prekaza, alebo vadi

zachrannd brzda-—yv pripade neprijatelnej kritiky pripustime, Ze druhd strana
to tak mdze vnimat, ma pravo na svoj nazor

3.1. Umenie povedat’ “NIE”

Technika: sebaotvorenie

obohrana gramoplatiia

Zakladné podmienky:

chceme povedat ,,nie” a nechceme druhému urobit’ laskavost’

mame pravo povedat’ ,,nie"

svoje vlastné spravanie posudzujeme my sami

prijatie tejto filozofie poméze zvladnut manipulativne spravanie inych

odvaha prekonat’ obavu z toho, Ze nas nebudd mat’ radi
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Poziadavky na primeranu formu:
* vytrvalost' a pokojny prejav
* sformulovat’ negativne stanovisko jasne, stru¢ne a zrozumitelne
* Cestne a slusne svoje stanovisko zdévodnit
* trvat’ na svojom rozhodnuti a nenechat’ si imputovat’ pocit viny
* vzdat sa vyrokov typu.,, v Ziadnom pripade* alebo ,, to je moje posledné slovo*

» citlivo vnimat' situaciu a vo vhodnej chvili pontknut kompromis

Zakladné vychodisko:

* je treba odli$it’ kategoriu:,, chcem - musim* od manipulativnej kategérie: ,,mal by som*

POZOR: kontrolujte si svoje verbadlne a neverbalne prejavy !

3.2. Umenie vecne vyjadrovat’ kritiku — negativna spatna vazba
Techniky: vyjadrovanie vlastnych myslienok, pocitov, citov - vratane negativnych

Zikladné podmienky:

* nemdzeme druhého ¢loveka prindtit’ k tomu, aby zmenil svoje spravanie a konal podla
nasich predstav

* mozeme jasne vyjadrit’ svoju nespokojnost, postoj, nazor, pocit

* je vhodné aktivne participovat na vztahu tym, Ze ddvame negativnu spatnu vazbu bez
agresivneho napdadania, obvifovania, ¢i predstierania, Ze poskytujeme najobjektivnejsie
hodnotenie.

Poziadavky na primeranua formu:
* svoj pocit, nazor, postoj formulujme v 1. osobe
* budme konkrétni, zamerajme sa na spravanie toho druhého
* zamerajme sa na to, ¢o ¢lovek méze zmenit’
* pouzivajme popisnu formu, nie hodnotiacu
* spatnu vazbu poskytujeme kratku a ohrani¢ent
* je dobré si spatnu vdzbu ritualizovat’,, Daj mi spatnu vazbu - chce§ pocut’ spatnu vazbu?*
* ak ide o vyjadrovanie nazoru alebo postoja, nie je vhodné poutzit’ frazu:

,,Mam pocit..“ ale skér: ,,Domnievam sa“, ,,Pésobi to na mna“, ,,Myslim si“
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Zakladné vychodisko:
» prekonat’ Uzkost a strach, Ze sa kritizovany urazi, Ze nas prestane mat’ rad

* vyjadrovat svoj nazor, vnitorny pocit a negativne prezivanie bez nepriatel'skej agresivity,
bez irénie

* neponizovat’ partnera

3.3. Umenie zvladat’ kritiku
* kritika primerana
* kritika neprimerand
¢ kritika manipulativna
* kritika neprijatelnd
Techniky:
priznanie chyby
otvorené dvere

negativna asercia - opytovanie
»zachranna brzda*

Zakladné podmienky:

* ochota zmenit' zabehnuty stereotyp, pri ktorom akakolvek kritika alebo drobna agresia
vyprovokuje Uzkost a dosledkom je odmietnutie kritiky, obrana, protititok

* prijat’ novy model, kritiku nepopierat, nebranit’ sa, ndjst’ na nej aspon zrnko pravdy
* konec¢nym sudcom vlastného spravania je kazdy sam za seba
* je prirodzené nebyt dokonaly a robit chyby: chyby 7 vina
Hlavny zmysel tohto pristupu ku kritike vlastnej osoby je umoznit' zniZenie napitia v interakcii

alebo vo vztahu, konstruktivne odhalit’ jadro problému, znecitlivenie na kritiku a rézne formy
verbalnych utokov

* poutitie tohoto pristupu je vhodné vtedy, ked’ ndm na druhej osobe zilezi a ked’ ndam
zélezi na rieSeni problému.

primeranejSie rezignovat’ na optimalnu komunikaciu a volit’ Unik zo situacie !
Zasady zvladania kritiky:

* suhlasit’s kazdou kritikou

* suhlasit’ s kazdou pravdepodobnostou

* suhlasit’ s obecnymi logickymi pravdami
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& 4. Kapitola
Verejné vystUpenie, profesionalna prezentacia

Co je dblezité vediet’ pri sebaprezentacii.
Kto chce preniknit k inym, musi vyjst sam zo seba. Nie je délezité, ¢o hovorime, ale ako ndm
ten druhy rozumie !
Preto je dolezité vediet”

KTO hovori.

AKO hovorime.

KOMU hovorime.

Ci hovorime s UCTOU.

S akym VYRAZOM TVARE hovorime.

Aky mame OCNY KONTAKT.

Akym HLASOM hovorime.

S akym CITOVYM nasadenim hovorime.

KDE a v akej SITUACII hovorime.

V akom €ASE hovorime.

Zasady tvorby prejavu

1.BYT OBOZNAMENY S AUDITORIOM
kto st fudia, ku ktorym hovorim
kolko je fudi, ku ktorym hovorim
aké su ich oéakavania
¢o pre nich znamenam

2.BYT OBOZNAMENY S PODMIENKAMI
prostredie, jeho velkost, akustika
fyzické bariéry komunikacie
prejav citany, alebo hovoreny spamiti

3.VEDIET O SCHOPNOSTI KONCENTRACIE POZORNOSTI
dizka prejavu maximalne 20 minut
podstatné informécie na zaciatku a na konci prejavu

4. UPUTAT POZORNOST AUDITORIA
vplyv emocionalneho kontaktu v Givode prejavu
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5. UDRZIAVAT ZRAKOVY KONTAKT
adresné rozpravanie

6. ZVAZOVAT CASOVE LIMITY TVORBY
priprava prejavu trva minimalne u novej témy na 1 minutu prezentacie 60 minUt pripravy,
u znamej témy na 1 minutu prejavu cca. 10 minut pripravy

7.TVORIT KRATKE VETY,NEPOUZIVAT ZLOZITE SUVETIA

8.NEPOUZIVAT ZBYTOCNE ZDVORILOSTNE FRAZY A MODNE SLOVA!

4.1. Struktura profesionalnej prezentacie
« PRIVITANIE
* PREDSTAVENIE
+ OBSAH PREZENTACIE - ¢o chcete povedat
* VLASTNA PREZENTACIA
+ ZHRNUTIE POVEDANEHO
+ VYTVORENIE PRIESTORU NA OTAZKY A DISKUSIU
+ PODAKOVANIE za pripomienky, nimety, podnety

Casové proporcie:

Uvodna &ast'..........oommmrrrrrreeeeee 10% /privitanie, predstavenie, obsah prezentacie/
Hlavna cast'..........vcenennee 70% /vlastna prezentacia/
Zhrnutie 20% /zhrnutie, otazky a diskusia, pod'akovanie /

Vyskumy ukazuju, ze pri pocuvani si poslucha¢ zapamata najviac z prvych a poslednych 20%
trvania prezentacie — bez ohladu na jej dizku. Preto je velmi délezité, aby sme najpodstatnejsie
myslienky, posolstva zarad'ovali na zaciatok a koniec prezentacie.

4.2. Zvladanie kritickych situacii pri verejnych vystapeniach

Na zaciatku reci nikdy nehovorte o tom, Ze nie ste kompetentny pre tito oblast, nerobi
to dobry dojem.

Pokojne vyuzite vo svojom prejave pauzu - pracujte s tichom.
Sumarizujte - zhriite posledny odsek ( ,, Na zaver tejto ¢asti chcem zhrnut..*).

Zopakujte svoju poslednu vetu ( ,, ESte raz by som rad zdéraznil, ze...“).
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Uprimne vyslovte odzbrojujicu pravdu ( ,, A teraz som stratil nit ).

Pytajte sa posluchacov ( ,, Aké mate otazky k tomu, ¢o som doteraz povedal ? “)
Zmerite jednoducho tému ( ,, Prejdime teraz k d'alsej casti...*).

Majte po ruke zabavny pribeh - vtip.

Neprecenujte svojich posluchdcov a neberte ani seba prili§ vazne.

Spoliehajte sa na svoju ramcovi osnovu vo forme hesiel.

Nemyslite na svoje doterajsie netispesné vystupenia — vpred vas vedd Uspechy.

Zvladanie trémy a napitia

Urgit Groveri trémy ma pri verejnom vysttpeni kazdy. Ziadna, alebo velmi mala tréma
vedie k prehnanej sebaistote a podceriovaniu publika.Vysoka trover trémy posobi paralyzujﬂcogj
i ked’ ¢asto to byva skér nase vnltorné prezivanie a na naSom spravani sa to velmi neprejavuje/:

Ako sa vyrovnat’s trémou?

a. Pred vysttpenim: dékladne sa na vystupenie pripravit, vratane reagovania na pripadne
otazky.

b. Pred zaciatkom vystupenia: ochladit’ si zdpdstia studenou vodou, previest’ pozornost
na detailny opis okolia, vedome si upravit’ dychanie, pripravit' si pohar s tekutinou, mierne
zvysit hladinu cukru v krvi — cukrik, kocka cukru.

c. Po vystupeni: prijat’ pochvalu, odmenit’ sa za dobry vykon.

4.3. Praktické rady pre prezentaciu
* Majte presne zadefinovany ciel prezentacie a jej ,,posolstvo*.

* Pri definovani ciela prezentacie vychddzajte z poznania potrieb, poziadaviek ako aj
zaujmov klienta.

* ,,Posolstvo® musi byt kratke, jasne definované, presné zrozumitelné.

* Dodrzujte zasadu ,, Menej byva viac*
a/ prezentéacia by nemala byt dlhsia, ako je potrebné a ozndmené v programe
b/ prezentacia nie je prehliadkou pripravenych pomécok,

* Pouzivajte techniku, ktort dokonale poznate.

* Budte pripraveni na moznost’ problémov / vypadok prudu, batérie/.

* Na jednom prezentovanom obraze je vhodné mat' maximalne 6 - 7 riadkov.
* Dbajte na velkost pisma a jeho Citatelnost.

* Pouzivajte malé aj velké pismend.

* Netreba pisat’ celé vety - staci hesla.
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* Neprezentujte zlozité schémy a obrazy.

* Neditajte doslova prezentované informacie.

* Hovorte k publiku, nie k projekénému platnu.

* |ba obmedzene pouzivajte ¢ervent farbu - na vacsiu vzdialenost je malo &itatelna.

* Zainteresujte publikum na praktickych ukonoch pri prezentcii.

12 Zasad optimalnej komunikacie

1. Prejavte zaujem o druhého, snazte sa ho lepsie poznat a pochopit’

2. Nechajte druhého hovorit vyslovit' svoje nazory, predstavy, emocie a
pozorne ho pocuvajte

Zaujimajte sa o jeho problém a jeho prezivanie

Pokuste sa vzit' do situdcie partnera

Naucte sa hovorit' aj o tom, ¢o zaujima inych ludi

Nekritizujte - bud'te schopni prijat kritiku a konstruktivne na fiu reagujte
Pochvalte, ¢o stoji za pochvalu

Uznajte vlastny omyl, nevedomost, chybu

¥ © N o U h W

Neprikazujte, nerad'te

10. Vyhybajte sa nekonstruktivnym konfrontaciam, nehadajte sa, nepresviedcajte

11. Nesetrite Usmevom a pozerajte sa do oci partnera

12. Zvolte si primerant vzdialenost’ od partnera

Pristavme sa eSte na chvilu pri poslednej zasade.Vzdialenost' je pri komunikacii délezitym

neverbalnym prejavom.
V literatire sa rozliSuje niekolko druhov komunikaénej vzdialenosti:

1.1 n tim n a- do vzdialenosti cca 60 cm okolo tela, do tejto zony sme ochotni
vpustit' iba vybranych ludi, ak niekto nepovolany do nej vstupi, snazime sa tdto
vzdialenost’ zvacsit.

2 Komunikac¢na—-80- 150 cm,je to beznd vzdialenost pri ktorej sa komunikuje,
zélezi v§ak aj na tom, ¢i komunikujeme postojacky alebo posediacky — vtedy je dolezita aj
poloha stoli¢iek a stola.

3.Spolocenska—150—-400cm — je to vzdialenost pri prvych stretnutiach, pri
oficialnych prijatiach.

4.E tik e tova-vychidza z pravidiel protokolu a urcuje v akej vzdialenosti mame
byt — a zohladiuje sa statusové postavenie komunikujtcich.
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& 5.KAPITOLA
Verejné vystupenie, profesionalna prezentdcia

5.1.Telefonicka komunikacia

* Hovorte jasnym, nepridusenym hlasom
* Hovorte pomaly a zretelne

* Hovorte hlb$im hlasom ako obvykle

* Nehovorte hlasnejSie ako inokedy

* Hovorte ¢o najviac ,,z brucha — pri dychani nechajte viac pracovat branicu ako svaly
hrudnika

* Vyhybajte sa “ vypchavkam “ ( vlastne, v podstate, teda...)

¢ Inym zvukovym “ tikom * ( potahovanie )

* Nehovorte dlhsie ako 3 minuty

* Telefonujte postojacky

* Kratko a stru¢ne

* Bud'te mily a zdvorily

* Na telefonovanie si vyhradte ¢as

* Bud'te v tomto case k dispozicii

* Pre telefonické rozhovory, ktoré chcete sami uskutocnit’ si vyhrad'te iny ¢as

* Vyhrad'te si ¢as, kedy k dispozicii nie ste a potom sa nenechajte rusit

Opit sa aspori na kratko pristavme pri poslednej zasade. Napriek velkym vyhodam, ktoré
nam telefonovanie prinasa, ma i svoje negativa. Telefonické hovory /nevyziadané/ st jednym zo
zlodejov nasho casu. Prerusenie sustredenej prace telefénom vedie k tzv. pilovému efektu:
sustredenie na pracu klesne na O a po skonceni telefonatu trva urciti dobu, kym dosiahneme

nové optimalne sustredenie. Pri ¢astych telefonitoch takto mézeme stratit az 10% nasho
pracovného casu.
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5.2. Pisomna komunikacia

= Komunikdcia posunuta v case

Vyjadrite sa kratko a stru¢ne

Vyhybajte sa tradnej hantyrke

Odstavec “ vec * - jasne sformulovat z toho vychadzat’
Vyhybajte sa opakovaniu

To, ¢o je dolezité na zaciatok

Vyhybajte sa vSetkému, ¢o zatazuje

Trapit sa ma pisatel nie Citatel

Vyhybajte sa zbyto¢nym cudzim vyrazom

Aj neobycajné veci, hovorte obycajnym spésobom
Vyhnite sa ito¢nym obratom

Vyhnite sa ironickym poznamkam

Robte kratke odstavce

Je na $kodu veci, Ze pisomna /najma ruéne pisana/ komunikacia sa pomaly stdva minulostou.

Ucila nas kultivovanosti, Gcte k jazyku, mnohé listy znamych osobnosti boli malymi literarnymi
dielami a zasluhuju si na$ obdiv a uznanie. Mali by sme sa snazit’ i v naSich pisomnych spravach
ctit’ histériou overené zasady a pravidla — ved’ nikdy nevieme, ¢i sa nasa pisomna komunikacia
niekedy nedostane na verejnost’ a ziska - mozno pre nas neziaducu - publicitu.
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& 6. KAPITOLA
Verejné vystupenie, profesiondlna prezentacia

Méme tu na mysli nie kvalitativne Grovne komunikécie /kvalitna, povrchna, zabavna,
zbytoc¢na..../, ale irovne smerovo orientované - s fludmi na nasej statusovej trovni, s nasimi
nadriadenymi a s nasimi podriadenymi.

1.  KOMUNIKACIA SLUDMI NA NASE] STATUSOVE] UROVNI
Typy odkazow:

- koordindcia cielov -je potrebné dohodnut sa na tom, o chceme dosiahnut, aby
nedochadzalo k nejasnostiam o spolo¢nych cieloch k roztriestenosti sil a energie

- riesenie problémov—hovorisa,viac hldv, viac rozumu®, ak sa vyskytnu
problémy, ktoré je potrebné spolocne riesit, je Ziaduce zhromazdit' ¢o najviac napadov
a navrhov v zaujme dosiahnutia synergického efektu

-informdcia ovzdjomnej spoluprdaci na Uloh e-—tieto odkazy su
délezité najma pri timovej spolupraci — kazdy z Gcastnikov timu plni ciastkovd Glohu
podla svojho odborného zamerania a informacie o tom, kde sa v rieSeni nachadzame,
na aké problémy sme narazili, kedy bude nasa ciastkova tloha ukonéena st velmi dolezité
pre nasich timovych kolegov

- rieSenie konfliktov-—treba vychddzat z faktu, ze konflikty, strety zaujmov
a nedorozumenia boli, st a budu, bez ohladu na to, ¢i ich povazujeme za konstruktivne
alebo destruktivne, sicastou nasej prace a nasich Zivotov. Uéelnou, najma asertivnou
komunikaciou je mozné mnohé konflikty tispesne riesit’ alebo aspor ich priebeh
kultivovat

- budovanie vzdjomného vztahu-pochvala povzbudenie, ocenenie
pozitivnych vlastnosti nasich kolegov, vyzdvihnutie ich silnych stranok pésobi / ak su
myslené Gprimne/ blahodédrne na rozvoj nasich vzajomnych vztahov

- budovanie vzdjomnej doévery—tieto typy odkazov nemusia mat vidy
verbalizovant podobu — ¢astokrit st to odkazy realizované skutkom, spravanim. Urobime
to, ¢o sme slUbili, zastaneme sa kolegu v kritickych situaciach, pomézeme mu vtedy, ked
to potrebuje, ocenime jeho vykon pred ostatnymi kolegami.

Samozrejme, ze komunikacia na tejto Urovni ma i svoje problémy. Méze to byt nezdrava
sUtazivost a rivalita medzi kolegami — chceme druhych predstihnit’, byt lepsimi ako oni,
¢i dokonca snaha predstierat, ze sme urobili to, ¢o v skuto¢nosti pre riesenie Glohy urobili oni.
Prekazkou méze byt i vysoka Specializacia spolupracovnikov, ak jeden je odbornikom na
informaéné technologie a druhy stavbarom, nemusia si vidy porozumiet. Problémom méze byt
i nedostatok motivacie ku komunika¢nym aktom so spolupracovnikmi, prave tak ako pretazenost
informaciami, ak sa nas kazdy snazi velmi detailne informovat’ o tom, ¢o prave robi a riesi.
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2. KOMUNIKACIA SMEROM NAHOR

Typy odkazov:

informdcie o tom,lo prave robime—vidina nadriadenych chce
mat’ prehlad ¢o robia jeho podriadeni — je vhodné podavat mu informacie o stave uloh,
ktoré rieSime, kedy budt ukoncené, ako navrhujeme riesit’ dané problémy. Zvlast' dolezité
je to pri sluzobnych cestach : ¢i sme dorazili na miesto urcenia, ¢i sme sa stretli, s ktorymi
sme sa mali stretnit, ako prebiehaju rokovania atd’.

nevyrieSené pracovné problémy—informicie o novych
skuto¢nostiach pri rieSeni, poziadanie o dalSie instrukcie, pripadne o pomoc ,
sprostredkovanie kontaktov s ludmi, ktori mézu pri rieseni problému poméct

navrhy na zlepSenie-imyako podriadeni méZzeme mat dobré napady,
ktoré by mohli napoméct rieseniu problému, napady, ktoré by problém umoznovali riesit
jednoduchsie, rychlejsia, lacnejsie

o si poriadeni myslia o sebe a o svojej praci—byva
to Castokrat sucastou pracovného hodnotenia, ale nie vidy to tak musi byt. Uvolni sa
niektord pracovna pozicia, resp. vznikne nova a my mame o fiu zaujem, nasa praca méze
byt pre nas vyzvou, ale moze tiez zavanat’ stereotypom, sme presvedceni, Ze nase
schopnosti a zru¢nosti si nedocenené.

I na tejto Urovni komunikicie mézu vznikat' problémy. Je to v prvom rade otazka, ¢i ziskame
alebo stratime takouto komunikaciou. Problémom méze byt tiez tendencia podavat’ negativne
informécie smerom nahor trocha zredukované, prikraslené, teda v skutoénosti skreslené. Ur¢itou
bariérou pri poskytovani odkazov nahor méze byt i nasa negativna skisenost z minulosti, ked
sme si postoj nasho nadriadeného zafixovali ako ,,ja hovorim, ty pocuvaj*.

3. KOMUNIKACIA SMEROM NADOL

Typy odkazov:

inS§trukcie tykajlce sa prace—nariadenia alebo doporucenia ako sa ma
Uloha riesit, aké ma mat’ vystupy, postupové a koneéné terminy , urcéenie kooperujucich
spolupracovnikov

informdacie o pravidlach-kazdd organizicia, zdruzenie mé svoje pisané
i nepisané pravidla, ktorym sa vS§eobecne hovori organiza¢na kultira.Ako sa spravat

v praci, ako chodit’ oble¢eny, s kym je mozné sa kontaktovat bez sprostredkovatela , ¢o
sa mOze podpisat, za ¢o nesieme zodpovednost’ ako sa spravat voci okoliu

hodnotenie-—prezvysenie vykonnosti fudi, ich dalSie smerovanie ale i preto, aby
dostali spatnu vdzbu, mnohé organizicie a zdruzenia vyuzivaju pravidelné pracovné
hodnotenie. Hodnoteni referujt o svojich vysledkoch, zameroch a ocakavaniach, my ako
hodnotitelia im poskytujeme spatnu vazbu o tom, ako sme spokojni s ich pracou, ¢o by
mali zlepsit, aké st ich perspektivy
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-informdcie zamerané na motivaciu-obcas potrebujeme nasich
podriadenych trochu ,,popostréit* — dosiahnut, aby boli vykonnejsi, viac pracovali na
svojom odbornom rozvoji, aby nie¢o zmenili na svojom spravani.Tieto informdcie zva¢sa
stvisia s motivaénymi programami organizacii / zdruzeni/ :,,ak urobite toto a toto,
dostanete za to toto“, ¢asto vsak je efektivnejsia pochvala, ocenenie vysledkoy, ale
i neverbélne prejavy: priatel'sky stisk ruky, potlapkanie po pleci.

Problémom pri komunikacii smerom nadol mézu byt nase nie vzdy Gplne jasné odkazy,

mozeme svojich podriadenych zahlcovat' velkym mnozstvom detailnych informacii a mali by sme
si uvedomit’ uz spominané straty informacii pri retazovom prenose od jednej osoby k druhej.
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& 7. KAPITOLA

Komunikacia s médiami, verejnostou, Uradmi

VSeobecné zasady

Odbornici na komunikaciu sa jednozna¢ne zhoduju v tom, Zze jednym z najdélezitejSich
predpokladov Uspesnej komunikacie je starostliva a zodpovedna priprava. Co vsetko je potrebné
Vv ramci pripravy urobit’ ?

V prvom rade je potrebné si jasne zadefinovat’ o aky druh komunikacie p6jde — bude to
informovanie verejnosti ?, bude to vyjednavanie?, bude to z nasej strany Ziadost?, p6jde nam
o ziskanie podpory / pripadne vyhody/ alebo spolupracu? Tiez by nam malo byt jasné, ¢i ide
z naSej strany o uplatnenie naroku alebo ocakdvame od druhej strany laskavost’ — podla toho
potom mézeme volit' prislusné asertivne techniky.

Je potrebné zadefinovat si ciel, ktory chceme dosiahnut. Tento ciel’ by v§ak nemal byt’ nasou
vychodzou poziciou v komunikacii — ta by mala byt' o nieco vyssie, aby sme v pripade namietok
druhej strany mohli robit’ urcité Gstupky.V ramci pripravy je vhodné zvazovat, aké Ustupky sme
ochotni urobit, ale majme na pamiti, Ze tstupky nie st ,,zadarmo*. Je vhodné Ustupky formulovat
skér vo forme otazok :,,ak by sme my zlavili z tejto nasej poziadavky, ¢o by ste urobili vy?*.

Z hladiska ¢asového umiestnenia Ustupkov v priebehu komunikacie je vhodné ctit' zasadu, ktora
sa uplatiiuje pri obchodnom vyjednavani: ,, radsej neskér, nez teraz, radsej nikdy, nez neskér.

Cim viac informécii mame o druhej strane komunikacie, tym je to pre nés lepsie a vytvira
nam to silnejsiu poziciu pri komunikacii. Ziskavajme preto ¢o najviac / i naoko okrajovych/
informécii zo vSetkych dostupnych zdrojov.

Velmi déleZitou stcastou pripravy by mala byt nasa argumentdcia, podporujlca dosiahnutie
nasich cielov. Je mozné rozliSovat’ argumenty silné a slabSie — malo by nam byt jasné, kedy
a v akom poradi budeme tieto argumenty pouzivat. Druha strana komunikacie bude mat,
samozrejme, svoje protiargumenty — je vhodné zamyslat’ sa nad tym, aké protiargumenty by to
mohli byt a pripravit’ sa na ne.

Potrebné je dobre sa pripravit' na mozné otazky, ktoré méze vzniest druha strana.
Prikladom méze byt tradicia americkych prezidentov / od doby J.F. Kennedyho!/ , ktori vzdy pred
tlacovou konferenciou pozvu vsetkych svojich poradcov a odbornikov, ktori maju prezidentovi
klast vSetky mozné / niekedy aj Uplne absurdné/ otézky, ktoré by z ust novinarov mohli zazniet.

Délezitou sucastou pripravy na komunikaciu je stanovenie jej vhodného terminu a to zo
spolocensko — politickych a hospodarskych dévodov, ako aj z dévodov osobnych. Nie je vhodné
v dobe hospodarskej krizy Ziadat’ enormnu finanén podporu pre nase aktivity, prave tak, ako je
neefektivne Ziadat' o pomoc vladu, ktorej prave konci volebné obdobie , alebo propagovat
lyziarsku vystroj zaciatkom aprila.Ale st tu i osobné dévody pre volbu ¢asu komunikacie: denna
a tyzdennd krivka vykonnosti je pre kazdého z nas velmi individudlna. Je preto vhodné volit ¢as
narocnej komunikacie do intervalu, kedy je nasa vykonnost' najvyssia.

Zvazovat je potrebné i miesto, kde komunikdcia bude prebiehat’ — méze to byt u vas, na
pode druhej strany, alebo na neutrdlnom mieste. Kazdé toto miesto mé svoje vyhody i nevyhody
/znalost’ prostredia, moznost okamzitého pristupu k potrebnym materialom, naklady spojené
s komunikaciou.../, nepodceriujem preto aj tento aspekt komunikdcie.
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A konecne poslednou stcast'ou pripravy by mal byt ndacvik — skdsime si nase vysttpenie
pred zrkadlom, s pouzitim diktafénu, nechajme sa nasnimat’ videokamerou, pozvime si kolegov
a priatelov, aby nam kladli otazky, vznasali protiargumenty a poskytovali ndm spatnu vazbu.
Urcite ndm to poméze byt' v komunikacii tspesnymi.

KOMUNIKACIA S URADMI

Urady a 3tatne intitdcie si vykonavatelmi vykonnej moci §ttu a ich pristupy st uréované
zakonmi a predpismi. NemozZeme teda od nich Ziadat’ nieco, ¢o je mimo ramec tychto nariadeni.
Najma tu je potrebné si jednoznac¢ne uvedomit), ¢i presadzujeme nas zakonny narok — v tom
pripade pouzijeme techniku obohratej gramoplatne alebo ¢&i ide zo strany institlcie o laskavost
voci nam — vtedy je vhodné poutzit' techniku sebaotvorenia. Komunikacia s Gradmi prebieha
prakticky vzdy na ich péde, o je pre nas urcitou nevyhodou. Ak v takejto komunikacii uspejeme,
je to pre nas dobré.Ak neuspejeme, nevzdavajme to — vieme, Ze odvolaci sud ¢asto zmeni
rozhodnutie prvostupriového a ako sa zvykne hovorit : ak sa stretnt traja pravnici, poskytn nam
3 rézne interpretacie toho istého zdkona.

KOMUNIKACIA S VEREJ]NOSTOU
S verejnostou mézeme komunikovat' réznymi spésobmi. Prostrednictvom

* nasich vlastnych aktivit / propaga¢né materialy, oznamy, vyvesné tabule, formélne
a neformalne stretnutia, internetové stranky

¢ tla¢ovych médii / €lanky v novinach, ¢asopisoch /
* televizie /informacie o ciefoch, moznostiach, podmienkach..../
* verejnych vystupeni
Vo vsetkych moznostiach komunikacie s verejnostou by sme mali vychddzat’ z toho, Ze:
* chceme dosiahnut urcité konkrétne ciele
* nekomunikujeme za seba, ale za zdruZenie
* ¢&im viac fudi sa nam podari oslovit, tym s $ance na dosiahnutie nasich cielov vicsie
* nasu komunikaciu modifikujeme podla cielovej skupiny, ktorid chceme oslovit

* sme otvoreni spatnej vizbe, ktorda moze nase aktivity zefektivnit’

KOMUNIKACIA S MEDIAMI

Média s v naSom povedomi vedené ako ,,siedma velmoc* — maji obrovsky vplyv na
utvaranie nazorov a postojov ludi, verejnej mienky, vztahov ludi k urcéitym zdruzeniam, skupinam.
Komunikacia s médiami prebieha vacsinou vo forme dialdgu, odpovedi na otézky, rozhovor. Tieto
média sU bud’ masovo orientované /denniky, televizie / alebo odborné / Specializované ¢asopisy
a publikdcie /.Ak nas oslovia média, mali by sme v prvom rade zvazovat, ¢i ich zameranie a dosah
zodpovedad nasim zaujmom, v druhom rade by sme mali dohodnut’ Struktiru komunikacie /
predbeiny rozhovor, formuldcia otazok, eliminacia moznosti skreslenia informacii /. Musime sa
tieZ pripravit’ na to, Ze novinari st zvyknuti klast’ i neprijemné otazky, ¢asto nas mézu zaskodit
nepripravenych. Preto opidt’ plati zasada, Ze dobra priprava je minimalne polovi¢nou zarukou
Uspechu. Mali by sme vzdy trvat’ na autorizacii tj. potvrdit pred zverejnenim, Ze suhlasime s takto
poskytnutymi informaciami.
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4 8. KAPITOLA

Elektronicka komunikacia, jej pouzitie, nalezitosti a etika

Dolezitt Ulohu v spésoboch komunikécie v poslednom ¢ase zohrava nepochybne i moderna
technika. Medzi tri zakladné sposoby, rozvijajice sa najma vd'aka mobilnym telefénom
a pocita¢om patria predovsetkym: a) zasielanie sprav SMS b) komunikacia prostrednictvom
elektronickej posty — mail a c) interaktivna komunikacia prostrednictvom softvéru (ICQ, Skype,

MSN,.

2

1.SMS - spravy

SMS sprava by nikdy nemala byt prvym krokom komunikacie

SMS je zvd&Sa bez diakritiky — je treba ddvat’ pozor na to, aby spravy neboli vdaka tomu
skreslené / napr. Sala — Sala/

,,Smajliky* posielat’ iba dobrym znamym

pozor na — aspon ¢iasto¢ne — zarovnavanie koncov riadkov

pozor na ,,preklepy* — mézu vyrazne ovplyvnit' vyznam slova /taska — tazka/
vyvarujte sa expresivnym vyrazom — napr. !!!!

mobily zvi¢sa nepoznaju cudzie slova — lahko sa méze stat, Zze polovica slova bude
v jednom riadku a druhd polovica v druhom — prijemca to méze povazovat za dve slovd

Okrem vyhod SMS sprav / pohodlnost), rychlost/ je potrebné si uvedomit, Ze zarover
predstavuji vyraznu devastdciu spisovného jazyka.

P =y

2. Elektronicka posta — mail

v prvom rade: POZOR NAVIRUSY — pokial nemite kvalitny antivirusovy program,
radsej neotvarajte spravy od neznamych odosielatelov

ani mailova sprava by nemala byt prvym kontaktom komunikacie — malo by jej
predchadzat bud’ osobné stretnutie, alebo aspori telefonicky kontakt

mailové spravy mozu byt obsiahlejsie, s ohladom na diakritiku a priestor by mali ctit’
zasady a pravidld spisovného jazyka

vyhodou mailovych sprav je , Ze pri pouzivani spravnych programov mézu byt bez
gramatickych chyb a s kvalitnou formalnou Gpravou

mozete poutzivat, nie iba vlastné texty, ale i tie, ktoré ste dostali / ,,preposlanie®/,

v pripade, Ze mate prislu$né zariadenie mozete posielat’ i obrazy, schémy, resp. iné texty /
skenovanie/

Uvedomte si, Ze podobne ako u SMS sprav, mate k dispozicii iba jednu — verbalnu — zlozku
komunikacie.
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3. Interaktivna komunikacia

podla instalovaného programu je mozné vyuzit rézne zlozky komunikacie:
* verbalna: pisané texty /obdobne ako mail/
 verbdlna a paralingvisticka : /obsahy + hovorené slovo/
* verbdlna, paralingvisticka a neverbdlna : rozhovor
* ,nazivo“ s pomocou obrazu / web kamera/

napriek tomu, ze prijimatel vie, kto s nim chce komunikovat, slusnost’ veli
predstavit’ sa a spytat’ sa na moznost, pripadne ¢as komunikacie

pri verbadlnej a paralingvistickej komunikacii dbajte — okrem obsahu hovoreného — i na:
* rychlost redi
* hlasitost’
* intondciu
* pauzy

* jazykové ,,vypchavky*

pri komunikacii ,,naZivo* venujte pozornost i tymto ddélezitym veciam :

zvazte svoj image /oblecenie, Gces, kozmeticka tprava/

nastavte web kameru tak, aby vam obraz u prijimatela vyhovoval

davajte pozor i na pozadie vasho zaberu

je vhodné / u dobrého priatel'a/ overit’si,ako pri tejto komunikacii vyzerate
ak nosite okuliare, dajte pozor na odlesky skiel vasich okuliarov
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