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CO JE EFEKTIVNI KOMUNIKACE?

Efektivni komunikace je proces sdileni informaci jasnym, strucnym
a presnym zpusobem tak, aby prijemce sdéleni porozumeél.

Zahrnuje verbalni i neverbalni dovednosti, aktivni nasloucl‘i
a schopnost prizpusobit sdéleni ruznym cilovym skupinam.
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KLICOVE KOMPONENTY

Srozumitelnost: zqjistit, aby sdéleni bylo primé
a jednoznacné.

Strucnost: vyhnout se zbytecnym informacim.

Soudrznost: logicky strukturovat myslenky.

Empatie: pochopit perspektivu prijemce.

Zpétna vazba: poskytovat motivujici odpovedi
pro zqjisténi porozumeni.
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VERBALNI KOMUNIKACE

Probiha prostrednictvim mluvené nebo psané
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recl.

O NEVERBALNI KOM

Zahrnuyje rec téla, gesta, mimiku a ocni
kontakt.

Umoznuje predavani detailnich a presnych
informaci pomoci sdileného kédu (jazyka).

Odrazi emoce, postoje a nalady - casto
nevedome - a dopinuje nebo naopak odporuj
tomu, co je sdélovano verbalne.

Priklad: prezentace vyjadrena srozumiteiné,
logicky a ve strukturované forme.

Priklad: udrzovani ocniho kontaktu béehem
rozhovoru jako projev pozornosti a zajmu.
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AKTIVNI NASLOUCHANI

Aktivni naslouchani je komunikacni technika, ktera spociva v piném

a soustredeéném vnimani sdéleni druhé osoby - nejen toho, co rika, ale
i jejich emoci a reci téla - s cilem porozumeét ji do hloubky a vhodné reagovat.

Prikyvovat hlavou a pouzivat slovni yjisteni.

Naslouchat bez hodnoceni. Neskakat do reci

Parafrazovat a shrnout Udrzovat ocni kontakt
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PREKAZKY EFEKTIVNI
KOMUNIKACE -

e Jazykové bariéry - pouziti Zargonu nebo
slozitych slov, kterym druhy nerozumi.

e Emocni bariéry - osobni postoje a predsudky,
které oviiviiuji vnimani sdéleni.

* Fyzické bariéry - rusivé zvuky v pozadi, Spatné

\ |/
pripojeni k internetu, technické potize. = -
¢ Kulturni rozdily - odlisnosti ve stylech /Q\
komunikace a ocekavanich mezi ruznymi Reseni? PFizpuisobte sviyj
kulturami. komunikacni styl publiku

a kontextu.
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JAK KOMUNIKOVAT )
EFEKTIVNE NA PRACOVISTI®

e Bud'te jasni a struéni - vyjadiujte své e Rozvijejte emocni inteligenci - bud’te si
myélenky piimo a bez zbyteé&ného veédomi emoci (svych i druhych) béhem
rozvlaéného vysvétiovani. komunikace a reagujte s ohledem na

e Vyuzivejte vizualni pomiucky - grafy, situaci.
tabulky nebo obrazky poméhaji Iépe * Prizpusobte se ruznym komunikacnim
pochopit sdéleni. stylum - vnimejte, zda kolegové

Podporujte otevieny dialog - vytvéarejte preferyji e-maily, telefonaty nebo
prostiedi, kde je zpétna vazba vitana osobni setkani, a podie toho upravte

a nazory jsou respektovany. sviij pristup.
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NETIKETA e

soubor pravidel, ktera regulyji komunikaci v digitalnim prostredi ‘

Bud'te ohledupini a respektujte ostatni.

Nepiste VELKYMI PISMENY, miiZe to vypadat
@@ agresivne.

2 Myslete na to, co rikate - vase slova maqji

dopad.

®: Pouzivejte jasny a vhodny jazyk - predejdete

nedorozumenim.

© Nesirte nepravdivé informace ani famy.
Respektujte soukromi ostatnich.

/ Uvadéjte zdroje, pokud sdilite cizi obsah.

@ Vyhnéte se spamu a zbyteénym zpravam.
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JAK KOMUNIKOVAT S DOPADEM:
CESTA KE ZMENE A RUSTU

‘Y ZlepSovani komunikace je dlouhodoby proces, ktery vyzaduje
praxi a sebereflexi. Kazdy rozhovor je prilezitosti ke zlepseni - kdyz
pozorné naslouchame, jasné se vyjadrujeme a ucime se z toho, jak
nas vnimaji druzi.

2 Otevienost novym pohledum, vnimani reci téla a Zadost
o zpétnou vazbu jsou drobné kroky, které prinaseji zasadni zmeény.

% Kdyz zviadnete uméni komunikace, proménujete vztahy, zlepsSujete
svou praci a prohlubujete propojeni se svetem kolem sebe.
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ZKRESLENE SDELENI (The Mismatched Message)
* Pracujte ve skupinach po 3-5 osobach. Urcete:

Sk“ Pi “Ova vysilace, pFijimace a pozorovatele. Vysilac obdrzi

kratké sdéleni (instrukce, pribéh, popis), které
aktivita pireda pouze slovy, bez gest a mimiky, robotickym
hlasem. Nesmi pouzit klicova slova.
* Prijimac zapise nebo zopakuje, co si ze sdéeleni
zapamatoval.
e Pozorovatelé sleduji prubéh a hodnoti:
© Co pomohlo porozumeni?

© Co zpusobilo nedorozumeéni?
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Skupinova reflexe po aktivite:

® 4
Skupinova

e o e Jak srozumitelné bylo sdeéleni?
al(thlta  Jaké potize pri komunikaci nastaly?

e Co by mohlo zlepsit porozumeéeni?




