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1. Soft Skills

Obsah

1.1 Vyznam soft skills

1.2 Soft skills, které zaméstnavatelé vyzadu;ji

Po prostudovani kapitoly

e budete védét, co jsou to soft skills,
e budete schopni vymezit vyznam mékkych dovednosti,
o budete védeét, které soft skills jsou kli¢ové pro uplatnéni na trhu prace.

Zakladni pojmy a klicova slova

Soft skills, hard skills, klicové kompetence, schopnosti, dovednosti

,Termin mékké dovednosti znamend, jak dobfe se dokaZete vyporadat nejen s lidmi a jejich zplsoby
chovani, ale také se sebou samymi. Dfive byly mékké dovednosti nazyvany socialni kompetence. Timto
pojmem se jesté dnes oznacuji faktory jako spoluprace, komunikace, schopnost zvladat konflikty
apod.” (Peters-Kdhlinger, 2007)

Jedna se o obecné dovednosti, které jsou — ve srovnani s vykonovymi charakteristikami ¢i odbornymi
znalostmi — hire méfitelné a jejichz zména vyZaduje delSi dobu a zejména trénink. Patfi mezi né
schopnost komunikace, empatie, asertivity, tymové spoluprdce, kreativity a dalSi kompetence
provazané s osobnosti ¢lovéka. Na tyto dovednosti kladou zaméstnavatelé a personalisté stale vétsi
dliraz. Soft skills je velice dobfe mozné rozvijet napf. v rdmci samostudia, ale |épe prostfednictvim
raznych forem zazitkového vzdélavani ¢i teambuildingu.

Vyse uvedené definice ddvaji predstavu o tom, co soft skills jsou a jak jsou dileZité nejen pro uplatnéni
se na trhu prace.

Jestlize definice shrneme, tak soft skills:

v' jsou dovednosti, které pomahaji pochopit sebe i ostatni,

v'usnadnuji a zkvalitiuji spoluprdci s druhymi lidmi,

v'déli se na konkrétni dovednosti, jako jsou komunikacéni a prezentacni dovednosti, tymova
spoluprace, zvladani konfliktd atp.,

v' jsou vyznamné v dneSnim pracovnim prostredi a zaméstnavatelé je vyZaduiji.

Vyse uvedené znaky soft skills ukazuji, Ze jsou tyto kompetence skute¢né podstatné. Je tedy potieba
se jimi zabyvat jeSté pred vstupem do zaméstnani, tzn. jiz na vysokych Skolach. Samoziejmé idedIné i
na zakladnich a stfednich Skolach.




1.1 Vyznam soft skills

PoZzadavky trhu prace a tim i naroky zaméstnavatell se v prdbéhu minulych let vyrazné zménily. Dfive
kladli personalisté dlraz témér vyhradné na odborné znalosti uchazec¢l (tzv. hard skills), dnes se
mnohem vice zaméruji na osobnost jednotlivych kandidatll,, a to zejména v kontextu pozadavkl na
danou pracovni pozici, struktury i kultury organizace a také ostatnich ¢len( pracovniho tymu.

Hard skills zahrnuji specifické odborné znalosti, dovednosti a zkusSenosti, které je mozné pomérné
snadno zméfit a je moZné osvojit si je studiem, tréninkem (napft. jazykové ¢i pocitacové dovednosti,
pravni znalosti, znalost bezpecnosti prdce, ucetnictvi, financnictvi apod.), pojem ,,0sobnost” zahrnuje
schopnosti, vlastnosti a dovednosti, které nazyvame soft skills. Spektrum soft skills saha od empatie i
znalosti lidi, pfes komunikativnost i sebekriticnost, az po schopnost prosadit se, vést tym anebo
schopnost nadchnout ostatni pro spolecny cil.

vvvs

k profesnimu Uspéchu. Byt dobrym odbornikem ztraci na vyznamu v momenté, kdy se dany jedinec
neumi prosadit anebo neni schopen spolupracovat a vychazet s ostatnimi. To je dalsi divod k tomu,
aby studenti zacali rozvijet své soft skills jiz béhem studia na vysoké skole.

1.2 Soft skills, které zaméstnavatelé vyzaduiji

Podle Jana Vymétala (2008) zaméstnavatelé vyZaduji pfedevsim tyto dovednosti:
©  komunika&ni dovednosti (verbalni i neverbalni, pisemné i Gstni, individudlni i tymové),
© prezentaéni schopnosti a dovednosti (schopnost produktivné diskutovat, argumentovat a
polemizovat),
zdravé sebevédomi,
tolerantnost,
uzndvani moralnich a etickych hodnot (a také loajalitu),
kreativitu,
flexibilitu a iniciativnost,

& & & & & &

schopnost prace v tymu a kreativni spoluprdce ve vékové, socidlné a etnicky heterogennich
tymech.

Mezi klicové kompetence patfi zejména ty dovednosti a schopnosti, které souvisi s osobnim rozvojem
pracovnika. Zaméstnavatelé povazuji za dllezité, aby byl (potencialni) zaméstnanec ochoten se stale
ucit, nést zodpovédnost, byl schopen pracovat vtymu, byl adaptabilni a flexibilni. Pracovnici
persondlnich agentur pfikladaji vyznam, mimo vysSe uvedené, i dobrému uUstnimu a pisemnému
projevu, schopnostem fesit problémy a vést. Posledni dvé schopnosti jsou poZadovany predevsim u
vysokoskolsky vzdélanych osob (s ambicemi na manazZerské pozice).

vrve

Mezi nejéastdjsi priciny netspéchu absolvent(i VS patfi: nedostate¢na schopnost sebeprezentace,
Spatné komunikaéni dovednosti, precefiovani ¢i naopak podcerfiovdni vlastnich schopnosti a
nedostate¢nd produktivita prace, mnohdy také neredlnd ocekdvani o platovém ohodnoceni
absolventa.



Vsechny tyto priciny nelspéchu se daji odstranit rozvijenim soft skills u studentt vysokych skol béhem
jejich studia. Z vySe popsaného by mohl vzniknout dojem, Ze soft skills jsou ty dovednosti, které jsou
rozhodujici. Je dlleZité doplnit, Ze absolventi pottfebuji byt také dobfe jazykové a odborné vybaveni
(hard skills), soft skills jsou poté vyznamnym dopliikem k témto schopnostem.

Narodni soustava povolani popisuje mékké kompetence dle jednotné klasifikace. Pro jednotlivé
profese libovolného zaméreni je uréena a popsana i doporucend Uroven pozadovanych soft skills.

Klicové mékké kompetence jsou rozdéleny na:
Osobnostni kompetence
Interpersondlni kompetence

Kognitivni kompetence

B & & &

Vykonové kompetence

V nasledujicich kapitolach jsou uvedeny mékké kompetence s popisy jednotlivych drovni tak, jak je
definuje Narodni soustava povolani.

1.2.1 Osobnostni kompetence

https://cdk.nsp.cz/mekke-kompetence-vi.2

Kompetence k celozivotnimu vzdélavani

Jednd se o schopnost a ochotu pfijimat nové informace, Ucastnit se kratkodobych a dlouhodobych
vzdélavacich programd. Projevuje se potfebou uspokojovat pfirozenou zvidavost a touhu po poznani,
zdokonalovat sam sebe, hledat a nalézat informace, investovat ¢as a energii do svého rozvoje, osvojit
si nové dovednosti.

uroven 1 e je-lito nezbytné nutné, je ochoten se vzdélavat

e jeho vzdélavaci potreby jsou fizeny vnéjsimi tlaky

e je schopen si osvojit nové dovednosti, pokud souviseji s jeho souc¢asnymi dovednostmi
a znalostmi

e  prijima nové informace, prestoze nékdy naucené obtizné aplikuje do praxe

e svou Uspésnost hodnoti ¢ernobile, nedspéch jej silné demotivuje a ma obtiZe se z néj
poucit do budoucna

uroven 2 e vzdéldva se prevaziné na zakladé kratkodobych cild

e  privzdélavani preferuje to, co jej zajima a podle toho je schopen do svého rozvoje
investovat energii

e je schopen pfijimat nové informace, zejména ty, o kterych vi, Ze je brzy vyuzije

e dokdaZe analyzovat svou Uspésnost, je schopen se v nékterych pfipadech poucit ze svych
chyb

e naucené pouziva v praxi

e zna své silné a slabé stranky, ale nerozviji je cilené

uroven 3 e je pfirozené zvidavy a otevieny novym zkusenostem i znalostem

e vyhledava nové informace a aplikuje je do praxe

e vi, ceho chce dosahnout, a podle toho planuje své budouci vzdélavaci potireby

e  aktivné se vzdélava

e znd své silné a slabé stranky

e svésilné stranky déle rozviji
e umianalyzovat vlastni neuspéch a poucit se z chyb
e  pfiosvojovani novych dovednosti je vytrvaly



https://cdk.nsp.cz/mekke-kompetence-v1.2

uroven 4 e definuje své budouci vzdélavaci potreby

e  aktivné se celoZivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych obord) je schopen
aplikovat do své praxe

e umi se motivovat ke vzdélavani

e aktivné vyhledava a nasledné pfijima nové informace a dokaze je aplikovat

e  pro ostatni mlze byt zdrojem informaci

e zna své slabiny a dokaZe je ucinné kompenzovat svymi silnymi strankami, na kterych

stavi
e automaticky analyzuje své Uspéchy a nelspéchy a vytvafi si akéni plan dalsiho
vzdélavani
uroven 5 e aktivné pracuje na prohlubovani své odbornosti a profesionality, predvidd a mize i

ovliviiovat vyvoj ve svém oboru
e dokaZe rozpoznat a definovat vzdélavaci potreby svého okoli
e podporuje osobni rozvoj druhych
e sdili znalosti a zajistuje, aby znalosti byly sdileny (knowledge management)

Kompetence k flexibilité

Flexibilitou rozumime schopnost operativniho a pruzného mysleni, chovani a pfistupu k ukolim a
situacim, které jsou pred jednotlivce denné stavény. Je to schopnost zménit Ci pfizplsobit své pracovni
navyky, chovani a efektivné pracovat v novych nebo ménicich se situacich. Mezi dil¢i kompetence patfi
pruzné mysleni, prijimani novych myslenek a pristupl, ochota zménit styl a metody prace podle
aktualnich potreb, tvaréi pristup, alternativni pohled, pouZivani nestandardnich metod, inovativni
mysleni.

uroven 1 e  0btiZné se vyrovnava se zménami

e na pfijeti novych myslenek a podnétl potrebuje dostatek ¢asu

e stereotypy v jeho Zivoté sehrdvaji duleZitou roli

e potiebuje priklady a vzory

e je zavisly na stabilité pracovniho prostiedi a postupech

e schopnost prenaset pozornost mezi ukoly ma své limity

uroven 2 e akceptuje pozvolné, postupné davkované zmény

e na prijeti novych myslenek a podnétd potrebuje ¢as

e je schopen pozvolné prekonavat stereotypy

e je schopen prendset pozornost mezi mensim poctem ukold, je-li to poZzadovano

e stabilita pracovniho prostredi a postupl je pro néj stale dlleZita

uroven 3 e zmény pro néj nepredstavuji stres a akceptuje je bez problému

e je schopen pfijimat nové myslenky

e je schopen prekonavat stereotypy, nebrani se novym metoddm a postuplm

e je schopen prendset pozornost mezi ukoly, ale sam takové situace nevyhledava

e  prizpUsobuje se novému pracovnimu prostifedi a Ukolim

e uzna-li to za potrebné, je schopen ucit se novym vécem a postupiim

uroven 4 e zmény vita, vidi v nich pfrileZitosti, sdam je vyhledava

e nové myslenky a podnéty vita, je otevieny vSemu novému

e neboji se rizika nepoznanych cest

e je pripraven a ochoten udit se, ma zajem dale se rozvijet, obohacovat své znalosti a
dovednosti

e  prispiva svymi naméty a vylepsuje stavajici stav

e je schopen reagovat v nepredvidanych situacich a improvizovat

uroven 5 e aktivné prosazuje zmeény a prebira za né zodpovédnost

e jeinicidatorem novych myslenek, ma inovativni a kreativni mysleni

e  zpochybriuje stereotypy a zavedené postupy

e vhodné voli styly a metody prace s ohledem na ostatni, kontext, situaci

e trvale se rozviji, obohacuje své znalosti a dovednosti




Kompetence ke kreativité

Schopnost tvofit, myslet, vidét a délat véci jinak, nez je zvykem, s cilem vytvaret novou hodnotu i pfi

védomi rizik souvisejicich s uvadénim do praxe. Kreativita je spojena s vnitfni motivaci tv(rcim

zpUsobem reagovat na inspirativni podnéty ze svého okoli a s touhou objevovat. Kreativitu podporuje

i mistrovstvi v oboru a pozitivni mysleni.

Kreativita se projevuje schopnostmi vidét problémy a podnéty novym zplsobem mimo ramec

konvencniho premysleni; produkovat napady a vytvaret zcela nova feSeni nebo se adaptovat tviréim

zpUsobem jiz existujici v jinych podminkach; rozpoznat, které z ndpadi jsou a které nejsou vhodné k

rozpracovani, ménit plvodni ndpady do nové podoby v reakci na dalsi podnéty v procesu realizace;
motivace ke sledovani trendli a novinek v oboru.

uroven 1 jeho kreativita je omezena, vyhovuje mu mysleni a jednani v rdmci obvyklych konvenci
v praktickém Zivoté je schopny realizovat drobna zlep3eni, zpravidla na zakladé jiz
ovéreného napadu ci reseni nékoho jiného

uroven 2 pokud to nenarusuje jeho vlastni komfort je otevieny podnétdim ze svého okoli a sam
obcas pfichazi s vlastnimi napady
pfi realizaci vlastnich napadd miva problémy s jejich dotazenim

uroven 3 zpravidla je schopen vnimat a promyslet podnéty z jemu znamého prostiedi
(pracovniho nebo osobniho) nad rdmec konvenéniho premysleni
dokazZe produkovat vlastni napady, které tviréim zplsobem vyuZivaji jiz znamé postupy
¢i ndpady jinych sleduje trendy a novinky ve svém oboru
rad se zapojuje do realizace novych feSeni
je sivédom a je schopen vyhodnotit hlavni rizika

uroven 4 je schopen spojovat rGzné, i zdanlivé nesouvisejici informace a poznatky do novych
modell
nezavrhuje pfedem Zadny novy ndpad, pokud je v ném prvek inovativniho feseni, se
kterym se da pracovat
uvédomuje si rizika souvisejici s uvadénim napadl do praxe, navrhuje a pfijima
opatreni, ktera tato rizika minimalizuji

uroven 5 ma nekonvenéni mysleni a dokaze véci nejen ,jinak” vidét, ale také délat

své origindIni napady dokaZe opakované realizovat v praxi s prokazatelnym uspéchem
jeho kreativita a mistrovstvi ve svém oboru vyrazné ovliviiuje ostatni, pro které se stava
vzorem a inspiraci

do svych fesSeni dokaze cilené zapojovat chytré napady druhych, ¢imz kolem sebe
vytvafi kreativni prostredi

hledd nova feseni a podnéty i v jinych, zdanlivé nesouvisejicich oborech a dokaze je
potfebnym zplsobem modifikovat a aplikovat ve své tvarci ¢innosti




Kompetence ke zvladani stresu a zatéze

Jedna se o schopnost zvladat stresové situace, zatéz, prekdzky, neuspéchy a frustrace. To predpoklada
zvladani vlastnich emoci, schopnost prizplsobit se ne¢ekanym situacim, problémm, lidem, soustredit
se v zatézovych a krizovych situacich, prekonavat prekazky, vyrovnat se s nedspéchy. VyuZzivani
pozitivnich strategii zvladani stresu (kontrola situace, kontrola reakce, pozitivni sebe instrukce, odklon,
odmitani viny, nepripousténi si stresové zatéze, nahradni uspokojeni), kontrolu negativnich strategii
(sebeobvinovani, perseverace, unik, rezignace) a neutralnich strategii (potfeba socidlni podpory,
vyhybani se), emocni stabilitu (vyrovnanost a zvladani emoci v zatéZovych situacich).

uroven 1 e  z3atéZové situace vyrazné snizuji jeho schopnost soustredéni, pod dohledem nebo
s pomoci je vSak schopen podat pfiméreny vykon

e zmény vnima negativné, vyrovnava se s nimi problematicky

e drobné prekazky prekonava diky socialni podpore vétsi prekazky jej odradi, ma
tendenci se vzdavat

e  prilis si nevéri

e neuspéch nese velmi tézce, potiebuje povzbuzeni a podporu k jeho zvladnuti, k dalsi
aktivité jej priméje velmi silna motivace nebo okolnosti

e  pii monotdnnich uUkolech po Case selhava

e nasledné je schopen si uvédomit svou neadekvatni emocni reakci na zatéZovou situaci

uroven 2 e v obvyklych zatéZovych situacich je schopen se soustredit a podat poZzadovany vykon,
zejména pokud vyuZiva pozitivni strategie zvladani stresu

e  zvlada stres v malych davkach i opakované prekazky, snazi se hledat reseni, hleda
pomoc u druhych a snazi se obtize prekonat

e v priznivych podminkach se dokazZe soustredit i na rutinni tkoly

e neuspéch nese nelibé, podléha skeptickému mysleni, potfebuje povzbuzeni a podporu
k jeho zvladnuti

e zmény akceptuje, pokud jim rozumi, snazi se jim prizplsobit

e v béznych zatéZovych situacich ovlada své emoce a reaguje pfimérené, pri vyssi zaté
ztraci sebejistotu

v

uroven 3 e v zatéZovych situacich reaguje vyrovnané, podava priméreny vykon i pfi dlouhodobé
zatézi
e neuspéch bere jako soucdst Zivota a ustoji jej, nevzdava se a nepodléha skeptickému
mysleni

e je schopen pozidat o pomoc
e uvédomuje si, Ze mu urcita mira zatéze pomaha podat vykon
e vyskytnou-li se prekazky, analyzuje situaci, hleda a voli reseni a prekazky prekonava
e zmény akceptuje a pfizplsobuje se jim
e  je ostrazity i pfi rutinnich ukolech vyzadujicich neustalou pozornost
e aniv naroénych situacich neztraci kontrolu nad svymi emocemi
e pfiméfené sebevédomi mu umozniuje vyrovndvat se se zatézi
uroven 4 e poddava velmi dobry vykon i v zatéZovych a stresovych situacich, je vytrvaly
e neuspéch chape jako pfilezitost udélat to pristé lépe
e zmény vnima jako samoziejmost, vita je
e  pri prekonani prekazek analyzuje situaci, hledd alternativy a voli nejvhodnéjsi reseni
e nenechad se odradit
e rutinni Ukoly dokaZe vykondvat po dlouhou dobu, ma silnou vdli
e ovlada své emoce, otevrené vyjadruje pocity
e i, cozvladne a divéruje svym schopnostem
uroven 5 e odvadi velmi dobry vykon i v extrémné slozitych podminkach, realisticky pristup
k zatéZovym situacim, mu umoznuje ziskat nadhled a odstup
e vyvoldava zmeény za Ucelem efektivnéjsiho dosazeni vysledku




e realisticky pristup k zatéZovym situacim mu umoznuje ziskat nadhled a odstup,
z neuspéchu se pouci a pfijima opatfeni k napravé

e  pli pfekondni prekazek analyzuje situaci, hleda alternativy a voli nejvhodnéjsi feseni

e  pfiplnéni rutinnich UkonU se dokaZe oprostit od vnéjsich vliva a soustredi se v danou
chvili pouze na pfislusny cil

e situace vnimané jako nebezpecné zvlada bez zvysSeného napéti a je v nich oporou
druhym

e jeschopeniv silné vypjatych situacich kontrolovat své pocity, dokaZe pracovat

s emocemi druhych

ma vysokou sebedlvéru a pocit plné zdatnosti

1.2.2 Interpersondlni kompetence

https://cdk.nsp.cz/mekke-kompetence-v1.2

Kompetence k efektivni komunikaci
Jedna se o schopnost aktivné komunikovat, véetné schopnosti dobfe prezentovat a také schopnosti
dobre naslouchat a argumentovat.

Mezi dil¢éi kompetence patfi srozumitelné sdélovani ostatnim — verbdlné a pisemné, prezentacni
dovednosti, véetné schopnosti zaujmout posluchace, schopnost aktivné naslouchat, pfijimat a
pracovat s argumenty jinych osob, vyjadfit i nesouhlas, prizpUsobit sdéleni, schopnost komunikovat
ziskané informace dale, schopnost porozumét verbdlnim i neverbalnim sdélenim, schopnost
prekonavat bariéry v komunikaci.

Uroven 1 ® obtizné formuluje a komunikuje své myslenky
® soustifedéné naslouchat ostatnim dokaze jen v omezeném rozsahu
® obsah komunikace predava déle nepresné a nespolehlivé
Uroven 2 ® jednoduchd sdéleni dokaze formulovat a komunikovat v mluvené i pisemné podobé
® dokazZe aktivné naslouchat v komunikaci k témattm, kterd zna a zajima se o né
® obsah komunikace dokdZe predat dale bez vyraznych zkresleni
® v komunikaci na znama témata dokaze pfijimat a pracovat s argumenty druhych
e dokaZe vyjadrit i svlij nesouhlas, ale neumi ho presvédcivé obhajit argumenty
® nedokaZe prezentovat ve vétsi skupiné
uroven 3 ® jasné a srozumitelné formuluje své myslenky v mluvené i v pisemné podobé
® v komunikaci zpravidla aktivné nasloucha a zapojuje se do diskuse
® sva sdéleni a postoje dokaze v komunikaci asertivné zastavat i obhajovat
® pro lepsi srozumitelnost dokaZe prizplsobit styl své komunikace Urovni ostatnich
® dokaZe prezentovat i ve vétsi skupiné, ale ma rezervy ve schopnosti zaujmout
uroven 4 ® dokazZe srozumitelné komunikovat i slozitéjsi sdéleni v Ustni i pisemné podobé
® je aktivnim ucastnikem komunikace a dobre chdpe verbalni i neverbalni sdéleni
® dokdaze prekondvat bariéry v komunikaci a posouvat jednani k cili
® dokaze sladit svou komunikaci se skupinou a jednotlivci, dava prostor druhym
® dokdazZe prezentovat pred vétsi skupinou a svym projevem ji zpravidla zaujmout
uroven 5 ® umi pfesvédcivé komunikovat s jednotlivci i skupinami v Siroké Skéle prostiedi i
kulturnich rozdil{
e dokaZe nestranné a s vysokou profesionalitou vést diskuzi a jednani rliznych skupin lidi
s Casto protichdnymi nazory a postoji
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® dokdze do aktivni komunikace zapojit vSechny ¢leny skupiny

® umi citlivé vyvazovat komunikacni prostor pro extrovertni a introvertni ¢leny skupiny

® dokdaze presvédcivé prezentovat a vyvolat aktivni dialog i na velkém féru posluchaci

Kompetence ke kooperaci

Jde o schopnost a pfipravenost podilet se aktivné a zodpovédné na skupinové praci. Je opakem
nezdravé soutézivosti, stejné tak jako opakem preference pracovat sam.

Zahrnuje ochotu poskytovat své védomosti, byt vstficny, tolerantni, respektovat predstavy a nazory
druhych, dodrZovat dohodnutd pravidla, sledovat skupinovy cil. Dale také schopnost podilet se na
spole¢nych ukolech, fesit problémy ve skupinové komunikaci a spolupraci, ocenit pfinos ostatnich a
poskytovat jim zpétnou vazbu, vytvaret podporujici prostfedi, zastavat skupinové role a pozice,
pfijimat ukoly a delegovat je.

Uroven 1 ®  pfiskupinové praci je pasivni
® ma nizkou identifikaci se skupinovym cilem, spolupracuje jen kdyz je pod tlakem

uroven 2 ®  pfiskupinové préci je spise aktivni
® je-li soucasti skupiny, prizpisobuje se poZadovanému chovani a pravidlim
® respektuje skupinové cile a podili se na skupinovych Ukolech, kdyZ je motivovan

® védomosti sdili, aviak sam je aktivné nenabizi

uroven 3 ®  aktivné spolupracuje a komunikuje, snazi se byt pozitivni

® do Cinnosti skupiny se ochotné zapojuje a pfispiva k plnéni skupinovych cill
® dohlizi na dodrZovani skupinovych pravidel

® sdili a nabizi své zkusSenosti a znalosti

® respektuje druhé a je otevieny jejich nazordm a napadim

uroven 4 ®  aktivné plsobi na atmosféru a potfeby skupiny

® vyznamneé prispiva k dosahovani skupinovych cild

® je schopen prebirat zodpovédnost za vysledky skupinové ¢innosti
® sdili, aktivné vyhledava a nabizi relevantni informace

Uroven 5 ® vytvari podporujici atmosféru a ovliviiuje styl a kvalitu tymové spoluprace
® je schopen zajistit skupinovou spolupraci i pokud se vyskytnou zdanlivé neprekonatelné
neshody

® je schopen spoluprace v mezinarodnich i multikulturalnich tymech

Kompetence k orientaci na zakaznika a uspokojovani zakaznickych potreb

Je definovdna jako schopnost porozumeéni emocim a motiviim druhého ¢lovéka, zajem a Usili zamérené
na zjistovani a uspokojovani potfeb klientl, a to jak externich zakaznik(, tak i internich zédkaznikd
(zpravidla kolegl ¢i nadfizenych uvniti organizace). Soucasné je zajisténo pfijimani a dosahovani
obchodnich cilG.

Zaméstnanec dokdaze vychazet vstfic zakaznikovi, vcitit se do potfeb a zajm0 ostatnich (empatie),
vyuZivat vyjedndvaci strategie win-win, budovat a rozvijet vztahy se zdkaznikem, ptizpUsobit se
zakaznikovi. Je pfipraven pracovat se zpétnou vazbu od zdkaznika, i kdyZ je negativni, vyuZit ji pfi
zlepsSovani sluzeb, je schopen navazat vztah s novym zdkaznikem. Umi pfrijimat cile a dosahovat
méfritelné vysledky zavislé na zakaznicich (napt. vyse trieb, Uspora nakladd, sniZovani reklamaci apod.).



Uroveri 1 ® se zakazniky jednd vyjimedné, je vaci nim pasivni, avsak bez negativnich projeva

® se zdkaznikem komunikuje nedostatecné

® vyjadiované emoce nejsou vzdy adekvatni situaci

® neumi se vcitit do potfeb a zajmU zdkaznikd, reaguje stereotypné naucenym zplsobem

Uroveri 2 ® ma snahu vyhovét zdkaznikovi a uspokojit jeho zakladni potieby
® je schopny vstficného chovani
® kontakt se zdkazniky bere jako jednorazové Ukony bez snahy o budovani dobrych vztah(
® vyjednava instinktivné
® neumivyuZivat zpétnou vazbu od zdkaznikd a snadno podléha emocim, je-li negativni
® potreby a zajmy zdkaznikld vyhodnocuje, ale obtiZzné na né reaguje jinak nez rutinné
v rdmci standardnich moznosti a pravomoci

uroveni 3 e dokaze zjistit a uspokojit zdkaznikovy potieby

® jeho chovani je vstficné, jednani prijemné

®  zjistuje si zpétnou vazbu od zakaznik( a dokaze zvladat své reakce, i kdyZ je tato negativni

® je schopen se zakaznikem komunikovat a jit za hranice formalni komunikace

® své emoce zvladd i ve vypjatych situacich

® je schopen se zakazniky komunikovat i nad ramec formalni komunikace

® je schopny pfijimat cile s méfitelnymi obchodnimi vysledky, ne vidy je schopen jich
dosahnout

Uroveri 4 ® je empaticky, pfedvida potfeby a o¢ekdvani zakaznika a je k nim vstficny v maximalni
mite, ktera je mozna

® jedna a komunikuje profesionalné

e cilené buduje vztahy se zakazniky — usiluje o jejich spokojenost, dlvéru a trvaly vztah

® soustavné zjistuje a vyhodnocuje zpétnou vazbu od zdkaznikl a vyuZiva ji ke zlepSovéni
svych sluzeb

® zvlada konfliktni situace

® je schopny pfijimat cile s méritelnymi obchodnimi vysledky a spolehlivé jich dosahuje

drovefi 5 ® jevzorem vstficného chovani a vystupovani vici zakaznikm

® dokdaZe dobre a vcas pochopit motivace zdkaznikd a nabidnout jim zcela nové sluzby

® je pro zakazniky vysoce dlvéryhodny diky opakované potvrzenému prinosu jeho
samotného ¢i jeho organizace/firmy

® je schopny stanovit ambicidzni zakaznické cile a pfijmout osobni odpovédnost za jejich
dosahovani

Kompetence k ovliviiovani a rozvijeni ostatnich

Tato kompetence se vyznacuje schopnosti a zamérem presvédcovat, ovliviiovat, zaplisobit na ostatni
s cilem ziskat jejich podporu pro vlastni véc nebo je vyznamné ovlivnit a ziskat jejich podporu pro
urcitou ,véc” (cil, zdamér, ideu, postoj, produkt apod.). Je to i schopnost uéit ostatni nebo pfispivat k
jejich rozvoji v profesnich dovednostech a v oblasti osobniho rozvoje.

Stouto kompetenci souvisi diléi schopnosti jako vyuzivani rliznych metod presvédcovani, mit
vyjimecné, ucinné, apelujici a originalni prezentacni dovednosti. Uméni ziskat druhé pro svou ,véc”,
eticky postoj k ovliviiovani druhych, znalost riznych metod presvédcovani a dovednost v jejich
vyuzivani, schopnost budovat u druhych ddvéru. Dale je to mentorovani a koucovani, pfizplsobeni
pfistupu podle potfeb jednotlivcli a velikosti tymu, realisticky nahled a pozitivni pfistup k potfebam a
moznostem ostatnich, poskytovani podpory a motivace k uceni.
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uroven 1

vykazuje umysl ovliviiovat druhé, ale nevyviji proto zadné usili

jeho verbdlni i neverbalni projev (dikce, akcent...) obsahuje fadu nedostatkd, coz
zplisobuje jeho tréma a obava z cizich lidi nebo velkych skupin

sam pracuje prikladné a podava dobry vykon, aby Sel ostatnim dobrym prikladem
je-li pozaddn, predavd nékteré své znalosti a zkusenosti
nezabyva se motivaci, zajmy a potfebami posluchacua

Uroven 2 podnika urcité kroky, aby ovlivnil/pfesvédcil druhé, ale nedostatecné se pfizplsobuje
urovni posluchacd
vyuZiva metod pfimého presvédcovani — apeluje na fakta, Cisla, Gcel a vyuziva
konkrétnich pfikladd, vizudlnich pomUcek, demonstraci atd.
peclivé si pfipravuje informace pro prezentaci a formuluje dva nebo vice argumentd pro
diskusi
uplatfiuje predevsim techniku mentoringu, tj. pfeddva zdsadni informace a prezentuje
uzite€né ndzory, dava detailni instrukce a demonstruje feseni
je schopen predavat znalosti a dovednosti jednotlivedim
prezentuje jednoduchd nebo znama témata pred mensimi skupinami
prestoZe si je védom z4ajm( a motivace posluchacl, odmitd se jim pfizpGsobovat
urovefi 3 cilené kalkuluje dopad svého jednani a slov, pfizpGsobuje prezentaci nebo diskusi
zajmOm a potrebam posluchact
identifikuje oblasti rozvoje, potfeby a mozZnosti ostatnich a pfizplsobuje tomu techniky a
pristupy
pouziva rlizné metody, aby si ovéfil, Ze ostatni pochopili jeho vysvétleni a pokyny
je schopen predavat znalosti a dovednosti jednotliveim a malym skupinam
velmi dobre prezentuje v rodném jazyce s minimem nedostatkd ve verbalnim a
neverbalnim projevu
zvlada prezentaci a jednani s cizimi lidmi nebo vétsi skupinou
uroven 4 své jedndni a prezentaci planuje a pfipravuje tak, aby se pfizpGsobil danému posluchadi
s cilem jej ovlivnit nebo presvédcit
dokaze efektivné preddvat znalosti a dovednosti jednotlivclim i vétSim skupindm
presné identifikuje tréninkové a rozvojové potreby ostatnich a oblasti jejich osobniho
rozvoje
je pozitivni a podporujici, pracuje s potencidlem jednotlivcl a s dynamikou skupiny,
motivuje ostatni k uéeni a rozvoji
jeho verbalni prezentace v materském jazyce je vynikajici, rovnéz neverbalni projev
dokdze vyrazné zaujmout posluchace
tréma nema vliv na jeho dovednost zaujmout a presvédcit ostatni
po pripraveé je schopen prezentovat a jednat i v cizim jazyce
vyuZziva raznych forem a metod ovliviiovani a presvédcovani
uroven 5

navrhuje a realizuje ovliviujici strategie podle konkrétni situace a Grovné posluchac
spojuje se s ostatnimi, ktefi podporuji jeho zdjmy a dokaZou cilené plsobit na druhé

aktivné vyhledava reseni, nové aktivity, postupy a moznosti, jak presvédcit a ovlivnit
ostatni

dokaze efektivné pracovat se skupinou a zajistit pfenos a osvojeni potrebnych znalosti a
dovednosti

efektivné predava znalosti a dovednosti jednotlivcdm i vétsim skupinam

z multikulturniho prostredi

navrhuje nové pfistupy a metody k osvojovani novych poznatkd, které motivuji ostatni k
dalsimu studiu a rozvoji

vtahuje posluchace do svého projevu nebo prezentace, nabizi jim atraktivni napady a
reseni, kterym nelze odolat
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® jeho prezentac¢ni a komutacni projev je excelentni, zvladd s prehledem prezentaci a
jednani pred velkymi skupinami v ¢eském i cizim jazyce

Kompetence k sebepoznani a porozuméni druhym

Vyznaduje se schopnosti nahliZet na sebe realisticky a rozumét pri¢inam své motivace a postojl, byt si
védom aktudlnich emoci a potrfeb. Na zakladé vlastniho sebepoznani pak chapat pficiny chovani
druhych, jejich dlouhodobych postojli, zajmu, chovani, motivace, pripadné problému. Dale schopnost

rozumét chovani a emocim druhych a pracovat s nimi v bézné socialni interakci.

Mezi dil¢i kompetence patfi sebepoznani — sebereflexe (sebehodnota, sebedlvéra, poznani vlastnich
moznosti), emocni zralost (schopnost adekvatné proZivat své emoce, regulace emoci), schopnost
uvédomit si a uznat chybu, pfijmout kritickou zpétnou vazbu, vyjadfit nesouhlas, stat si za svym
nazorem, vciténi (empatie), schopnost naslouchat lidem, porozuméni emocim druhych na zakladé
jejich verbalniho a neverbalniho projevu, adekvatni socialni interakce na zdkladé pochopeni druhych -
identifikace a chapani pricin jejich postojl, chovani, motivace a zajmu.

Uroven 1 ® nedokaZe se vcitit do druhych, nerespektuje jiné lidi

® své chovani a vykon pficita vnéjsim vlivim (v pfipadé uspéchu i netdspéchu) —
dlsledkem je pak tedy podhodnocovani nebo nadhodnocovani

® chybu pfiznd s pocitem ujmy, protozZe je pro néj synonymem nehodnoty

® mad problém porozumét a akceptovat své city a pocity

® nedokaZe porozumét postojlim, chovani, motivaci a pocitim druhych a nechépe, jakou
negativni roli to v jeho komunikaci a interakci s druhymi hraje

Uroveri 2 e jeho komunikaci vnimaji ostatni ¢asto jako necitlivou

® v urcitych situacich je schopen realisticky posoudit své jedndni, dokaze pfijmout
zpétnou vazbu, pokud je pozitivni a potvrzuje jeho hodnotu, kritickou zpétnou vazbu
zdGvodnuje vnéjsimi vlivy

® ma problém s vyjadfovanim vétsiny svych pocitl, domniva, Ze by jej to mohlo ohrozit

® pfii vyjadrovani svych nazorl si nevéfi nebo se precenuje

e (asto byva prekvapen reakci a chovanim druhych, protoZe nechdape jejich postoje,
motivy, emoce a jednani

® v interakci s druhymi se jen vyjimecné chova empaticky, jde o situace, které sam zazil a
vi, jak se v nich citil on

urovefi 3 e vétSinou je schopen na sebe nahlizet realisticky — vi, co zvladne; co umi a jaky je

®  prijima zpétnou vazbu ke svému chovani a pracuje s ni

®  zabyva se svymi pocity a chovanim a snaZzi se pochopit jejich podstatu a motivaci pfi
vyjadfovani svych nazord a emoci

® Dbere v potaz, Ze se jeho pohled na svét okolo muZe lisit od pohledu druhych

uroven 4 ® ma sebereflexi a zdravou sebedivéru, je si védom svych pfednosti a slabin, vi, co
zvladne a jaka je jeho hodnota

® se svymi emocemi se citi bezpecné, a proto je dokdze vyjadiovat s ohledem as
respektem k druhym

® mad pochopeni pro druhé, jejich motivy, city a postoje
® v3ima si neverbalnich projev( druhych lidi a vyhodnocuje jejich vyznam v interakci - tj.
umi ,¢ist motivaci a city druhych”

uroven 5 ® uvédomuje si dopad svého chovani a jednani na druhé

® ma vysokou sebereflexi vlastniho chovani i vykonu
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® ma emocionalni jistotu, sebedlvéru, dokaze akceptovat a aktivné pracovat se svymi
nedostatky

® (iti se zodpovédny za své Ciny a jednani, které jsou v souladu s jeho slovy a pocity
® vyjadfuje své pocity a ndzory; umi se empaticky ¢i diplomaticky vyjadrit s respektem
k druhym

Kompetence k vedeni lidi

Jde o schopnost, zamér a vili se ujimat role viidce skupiny. Pfedstavuje touhu a odhodlani vést ostatni
nejen z pozice formalni autority a uméni vytvaret kulturu pracovisté, kde lidé umi, mohou a chtéji
podavat své nejlepsi vykony.

Tato kompetence se vyznacuje schopnosti nastavovat smér prostfednictvim vize, inovace a inspirace,
mobilizovat podrizené ke splnéni cilG a dosahovani vysledkl prostfednictvim organizovani, planovani
a fizeni, zodpovidat za tym, fidit podtizené (vydavani ptikazl), vyuZivat formalni moc, vést porady,
delegovat ukoly, budovat a chranit tym, motivovat a podporovat ¢leny tymu, poskytovat zpétnou
vazbu, rozvijet podfizené.

Uroven 1 ® vedeni lidi je mu cizi, ale dokaZe ho na kratkou dobu pfijmout a realizovat formou
dohledu nad druhymi pfi plnéni rutinnich aktivit, kterym sam rozumi

® dokdazZe organizovat skupinu pfi jednoduchych ¢innostech, avSak bez schopnosti
spolehlivé zajistit pInéni skupinovych cill

® nevyviji zvladstni Usili, aby rozvijel ostatni

Uroveri 2 ® chce ridit druhé lidi, ale ma pouze zkusSenosti specialisty bez manazerskych dovednosti

® dokdaze organizovat skupinu pfi jednoduchych ¢innostech a zajistit pInéni skupinovych
cil

® pfiivedeni lidi se pfilis spoléha na osobni priklad a formalni pravomoci vyplyvajici z jeho
manazerské funkce

® VEfi, Ze se ostatni chtéji ucit a Ze jsou schopni zvladat zadané ukoly, snazi se jim predavat

znalosti

uroven 3 ® dokaze vést skupinu lidi prostfednictvim organizovani a planovani k efektivnimu
napliovani spolecnych cilli a vhodné pFitom uplatriuje formalni autoritu své manazerské
role

® snaZi se rozvijet své podrizené, ale nepatfi to k jeho prioritdm, soustredi se spiSe na
dosahovani poZzadovanych vysledkd

® mad schopnost ziskat druhé pro napliovani vize organizace, pokud ji sam uvéri

® uplatiuje pouze jeden manazersky styl vedeni, ktery je mu pfirozeny

® snaZi se zvySovat vykonnost tymu, prosazuje tymového ducha a klade velky diraz na
tymové cile

e chrani skupinu a jeji reputaci vici celé organizaci, ziskava zdroje a informace pro skupinu,
ujistuje se, zZe potfeby skupiny jsou naplriovany

® podporuje ostatni, poskytuje jim zpétnou vazbu s cilem je déle rozvijet a zlepSovat jejich
vykon, podporuje jejich formalni vzdélavani

Uroveri 4 ® chova se jako vidce — jednoznacéné prebira zodpovédnost za skupinovy vykon i v pripadé
neuspéchu, analyzuje Gspésny i nedspésny vykon a navrhuje opatreni

® snazi se, aby vSichni ¢lenové tymu pochopili a ztotoznili se se skupinovym cilem, s jeho
poslanim a programem — organizuje strategické mitinky

® mad schopnost nastavovat smér organizace definovanim jeji vize a dokaze ziskat ostatni
k jejimu napliovani
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® umi mobilizovat podfizené k vys$si produktivité a uplatiiuje pfi tom adekvatné své
formalni pravomoci i neformalni autoritu

® mad schopnost rozvijet podfizené a vyuZit jejich potencidl prostfednictvim zpétné vazby,
vzdélavani a zdokonalovani v pracovnim prostiedi

® dokdaZe podfizenym dat prostor a moznost prevzit zodpovédnost za dilci ukoly
skupinového vysledku, deleguje jim pravomoci

® hodnoti kompetence podtizenych a navrhuje moznosti a prileZitosti k osvojovani dalsich
poznatk( a k rozvoji jejich kompetenci, koucuje

Uroven 5 ® je charismaticky viidce, ma presvédcivé predstavy a napady, pro které dokaze ostatni
zaujmout a nadchnout, jeho strategie a ndpady vyvolavaji zajem a nadSeni ostatnich se
podilet na poslani celé skupiny

® zodpovédnost za skupinovy vykon vnima jako zakladni manaZerskou roli

® organizuje a planuje, oteviené informuje, zapojuje ¢leny tymu do fizeni ikold a projektd,
motivuje je k aktivnimu zapojeni

® poskytuje podfizenym dostatek svobody pro rozhodovani, pfejimani zodpovédnosti a
volbu, jakym zpUsobem budou postupovat pfi realizaci svych Ukold, kontroluje jejich
vysledky a diskutuje s nimi o zplGsobech feseni, poskytuje zpétnou vazbu

® cilené rozviji, povzbuzuje ostatni ¢leny tymu pfi prebirani odpovédnosti za dil¢i vysledky
skupinové prace, zastava roli kouce

® odpovédné vybira a vychovava své nasledniky, kterym srozumitelné a zapalené predava
své znalosti a zkuSenosti lidra organizace

® podporuje jednotlivé ¢leny v jejich Usili se zdokonalovat a vzdélavat, cilené jim predava
své znalosti a zkuSenosti

1.2.3 Kognitivni kompetence

https://cdk.nsp.cz/mekke-kompetence-v1.2

Kompetence k analytickému mysleni

Jde o schopnost posoudit jednoduché i sloZité problémy/situace, rozklddat je na diléi ¢asti a s nimi
mentalné pracovat, tj. vyhodnocovat, simulovat varianty, porovnavat je, nahlizet na argumenty.
Objektivné a kriticky posuzovat validitu argumentl a dat, hledat pfi¢inné vztahy a vnimat vliv zmén na
né. Zahrnuje také schopnost syntézy téchto casti v model, schopnost rozliSovat mezi
vlastnostmi/chovanim celého modelu a jeho ¢asti v ¢ase nebo jako disledku konkrétnich zmén.

Zahrnuje porozuméni fungovani dil¢ich ¢asti rozborem a pochopenim jejich vlastnosti, vliv ¢asu a zmén
na tyto casti, schopnost identifikovat ¢asové sekvence a kauzalni vztahy a pficinné souvislosti,
systematické porovnavani rozlicnych aspektl a charakteristik, objektivni hodnoceni, oddvodriovani
argument(, schopnost spojeni dil¢ich ¢asti v celek, globalni vnimani problému (s jeho vSemi vazbami),
vyvozovani zavérQ a definovani priorit.

uroven 1 ® je schopen rozebrat jednoduchy tkol, problém nebo situaci

® je schopen vytvorit jednoduchy seznam aktivit k reseni jednoduchého ukolu, problému
nebo situace

urover 2 e vidi zakladni souvislosti, analyzuje vztahy mezi nékolika ¢astmi problémus ¢i situace
® vytvarfi pri¢inna spojeni (napt. A je pfi¢inou B) nebo definuje argumenty pro a proti
® stanovuje si prioritni Gkoly dle jejich dlleZitosti

uroven 3 ® systematicky si rozklada slozity ukol, problém, situaci na malé zvladnutelné ¢asti
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rozpoznava nékolik pravdépodobnych pricin udalosti nebo nékolik dlisledkd jednani
predvida prekdzky a dopredu premysli o dalSich krocich

analyzuje vztahy mezi nékolika ¢astmi problému nebo situace a vidi mnohocetné
souvislosti

Uroveri 4 zpracovava komplexni analyzy a plany
systematicky rozebira slozity problém na dilci ¢asti
k nalezeni feSeni pouziva rizné techniky a zvazuje jejich pfinos
vyvozuje zavéry a oddvodnuje postupy, definuje priority
uroven 5

zpracovava velmi naroc¢né analyzy a komplexni plany
vytvari a analyzuje sloZité a nezavislé systémy

Kompetence ke koncepcnimu mysleni

Chapeme je jako schopnost kriticky myslet, nahlizet na véci v SirSich souvislostech a vidét celkové

obrazy, vztahy a propojeni mezi jednotlivymi vécmi. Schopnost si predstavovat modely, systémy,

reSeni, stejné jako myslenky v jinych kontextech, nez je obvyklé. Schopnost vytvaret teorie a systémy,

hypotézy a dosahovat optimalnich vystup( nebo feseni.

Danému jedinci umoZniuje mit vhled, vnimat kontext véci, vztah(l a udalosti, pfedvidat mozZnosti,

porozuméni propojeni véci a systéma, modell a jednotlivosti a schopnost vidét, jak se k sobé vztahuiji,

délat hypotézy a zavéry, ddle vnimat trendy a nové moznosti a na jejich zakladé predvidat budoucnost.

Planovat, jak dosdhnout optimalnich modell nebo feseni.

uroven 1

vidi zakladni podobnosti mezi sou¢asnymi a minulymi situacemi, problémy
pouziva hrubého odhadu, neumi jej ale vyhodnotit a pracovat s nim

uroven 2

vyuziva minulych zkusenosti — zazitk( k identifikaci problém0 a pochopeni souvislosti
vidi zdsadni rozdily mezi soucasnymi a predchozimi uddlostmi a modely

rozeznava jednoduché vzorce a modely, v§ima si vztah( mezi nimi stejné jako rozpor,
ale nedafi se mu je zpracovat v zavéry a hypotézy

uroven 3

pfi nahlizeni na rdzné situace a problémy aplikuje kritické mysleni, rozpozndvd modely
nebo znalosti ziskané na zdkladé rozboru minulych trend(, rozdild a vztah

rozumi propojeni souvislosti, vidi analogie, predvida moznosti a uvédomuje si vliv a
dopad aktualnich trend(

je schopen délat presné a vystizné zavéry
vytvari jednoduché koncepty a hypotézy

uroven 4

identifikuje problémy a situace, které nejsou druhym zfejmé a nejsou zaloZené na
predchozich zkusenostech nebo vzdélani

identifikuje klicova témata sloZitych situaci a ukoll

nahlizi na véci v SirSich souvislostech

vytvafi hypotézy a koncepty

predstavuje si feSeni v podobé komplexnich systém( a model(

je schopen zjednodusSovat slozité koncepty a srozumitelné je vysvétluje ostatnim

uroven 5

jeho hypotézy a zavéry umoznuji optimalni feseni probléma, vznik novych model( a
systéma

je schopen tvofit a navrhovat komplexni a sloZité koncepty a formulovat uzitecna
vysvétleni slozitych témat, situaci a prilezitosti

vytvaFi nové modely a teorie, které ovliviuji trendy v daném oboru

15



Kompetence k objevovani a orientaci v informacich
Je schopnosti vyhledat, najit, rozpoznat, vybrat validni nebo duleZité informace potfebné v dané

situaci. Zahrnuje rlizné vyzkumy, vyhledavani informaci a praci s nimi, nespokojeni se s povrchnimi,

jednostranné zkreslenymi nebo nedostatecnymi informacemi.

Zahrnuje dovednosti vyhledavat informace, vyhodnocovat rlizné zdroje dat a informacni kandly,

rozeznat a ovéfit miru hodnoty informaci, vytvdret a usporadavat dokumentaci, predavat a

zpracovavat informace, pracovat s databazemi informaci, vyuzivat moderni informacni technologie.

uroven 1

informace pfijima ucelové

vyjimecéné dohledava relevantni informace, a to nesystematicky

informace umi tfidit/usporadat dle velmi jednoduchych, pfedem danych postupt a
kritérif

nekriticky pfijima informace od druhych a ovértuje je jen, kdyZ jsou v pfimém rozporu
s jeho zkusenosti

informace umi tridit dle velmi jednoduchych, pfedem danych postupt a kritérii,
informacni technologie pfi praci s informacemi vyuZiva ne vidy efektivné

uroven 2

je-li motivovan okolim, vyhledava dalsi informace

davéryhodnost informaci posuzuje na drovni véfim / nevéfim, hodnoti je ¢ernobile na
zakladé autority a zdroje, pouze viditelné nejasnosti ovéfuje

dobfe pracuje s jasné strukturovanou/standardizovanou informaci

vy v

pro vyhledavani informaci a ¢astecné i jejich zpracovani dokaze vyuzivat bézné dostupné
informacni technologie

umi rozpoznat podstatné informace, tfidit je a analyzovat, pokud se tykaji oblasti, v nichz
se dobfe orientuje

jednoduché informace je schopen predat ostatnim, vytvari zakladni jednoduchou
dokumentaci

uroven 3

informace vyhledava samostatné a cilené, aplikuje je v praxi a vytvari k nim prislusnou
dokumentaci

srovnava, posuzuje a ovéruje si informace a platnost zdrojl

orientuje se dobre ve vétsim mnozstvi informaci, umi rozlisit podstatné od
nepodstatného

pro vyhledavani informaci i jejich zpracovani dokdze vyuzivat technologie, umi pracovat
s datovymi bazemi

ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

uroven 4

systematicky a pravidelné vyhledava informace, ovéruje si dlvéryhodnost zdroja
propojuje informace z rdznych zdrojt, tvofi mezi nimi vazby, naléza a vytvari z nich
prilezitosti, Fidi informacéni toky

dokaze vyuzivat sofistikovanéjsi aplikace a SW pro préci s databazemi a informacemi
strukturuje a dokumentuje ziskané informace inovativnim zpldsobem

dokaze efektivné zpracovat ziskané informace, vyhodnotit je a vysledky srozumitelné
predat dal

uroven 5

propojuje informace z rdznych i netradi¢nich/novych zdrojd, tvofi mezi nimi vazby, naléza
a vytvari z nich prileZitosti

z informaci je schopen vytvaret know-how, které mohou vyuZzivat i ostatni

sloZité informace dokaze efektivné uchopit, zjednodusit a predat dal, z informaci je
schopen vytvaret know-how, které mohou vyuzivat i ostatni

diky velkému prehledu v oblasti informacnich technologii vyuziva nejefektivnéjsi (i méné
znamé) aplikace a nastroje pro zpracovani informaci
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1.2.4 Vykonové kompetence
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Kompetence k aktivnimu pFistupu

Je chapana jako schopnost a vile k aktivitdm nad rdmec pracovnich povinnosti, poZzadavk( a ocekavani.

Projevem tohoto postoje jsou navrhy zlepseni prace, zvyseni pracovnich vykonU a vysledkd, nalezeni

nebo vytvoreni novych pfileZitosti, vyfeseni problém.

Mezi dil¢i charakteristiky patfi pripravenost k akci, dynamicnost a rozhodnost v jednani, osobni
angazovanost nad rdmec béznych povinnosti, vyvin Gsili a aktivit daleZitych k realizaci cile i pres vzniklé

prekazky, pozitivni a vstficnd jednani na konkrétni potreby kazdé situace, vyhledavani novych
prilezitosti k sebeuplatiovani, schopnost a ochota aktivné predchazet a prekonavat problémy a
minimalizovat kritické situace.

uroven 1

pfi plnéni pracovnich ukoll spoléhd vyhradné na ndpady a iniciativu druhych
pti pInéni pracovnich Ukoll spoléhd vyhradné na napady a iniciativu druhych
vlastni aktivitu vyvine jen, je-li k tomu vyzvan

neuspéch nebo komplikace jej snadno odradi od aktivniho zapojeni

uroven 2

k pInéni obvyklych a jasné definovanych ukolU pfistupuje aktivné, k aktivnimu pfistupu je
potreba jej vSak pribézné motivovat
jeho osobni angaZovanost k aktivitdm nad rdmec béznych pracovnich povinnosti je nizkd

dokaze resit bézné problémy a situace, prekonava obvyklé prekazky, pokud na né
nestaci, vyhledd pomoc ostatnich

vyskytnou-li se prekazky, jeho aktivita se rychle snizuje

uroven 3

angazuje se nad rdmec béznych povinnosti, je-li dostate¢né motivovan
aktivné reaguje na nové moznosti a prileZitosti, jsou-li mu nabidnuty
na konkrétni potreby kazdé situace reaguje zpravidla vstficné

je schopen prekonavat prekazky a neda se snadno odradit ve svém usili

uroven 4

je Cinorody, intenzivné se zajima o déni kolem sebe, aktivné vyhledava reseni, nové
aktivity, postupy a moznosti

je rozhodny a aktivni v situacich, kdy si ostatni nevi rady

soustavné projevuje osobni angazovanost nad ramec béznych povinnosti

sam vyhledava nové prilezitosti k sebeuplatnéni

nenecha se nikym odradit pfi vlastnich aktivitach, je-li pfesvédcéen o jejich spravnosti

uroven 5

je prirozené aktivni, ma pozitivni pristup k Zivotu i k praci

ovliviiuje déni kolem sebe, aktivné vyhledava reseni, nové aktivity, postupy a moznosti
je pripraven podstoupit osobni riziko, aby mohl dosdhnout cile

je inicidtorem zmén a dodava viem kolem sebe energii k jejich zvladnuti

neustale vyhleddva nové moznosti a pfilezitosti pro sebe i ostatni

diva se dopredu, aby vytvofil pfiznivé podminky pro vyuZiti budoucich pfrilezitosti

Kompetence k planovani a organizovani prace
Schopnost strukturované, metodicky a objektivné planovat a organizovat praci svou i ostatnich, a to

s pfihlédnutim k cili, prioritdm, prostfedk(im, zdrojlim a k ¢asu, s védomim moznych rizik.
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Vs vz

Zahrnuje schopnosti vnimat celek, cil/Ukol rozloZit na diléi ¢asti a vidét mezi nimi vazby, koordinovat
dil¢i aktivity, odhadovat zdroje a prostfedky k vykondvani prace, stanovovat priority, koordinovat svou
praci a praci ostatnich, predvidat, postupovat systematicky, metodicky a objektivné.

uroveri 1 ® jeschopen planovat jednoduché konkrétni ¢innosti a aktivity
® nerozlisuje priority

®  zajisti si zakladni zdroje a ma hruby ¢asovy odhad

® sam plni ukoly nesystematicky, potfebuje byt fizen

Uroveri 2 ® je schopen rozliSovat dlouhodobé a kratkodobé plany
® dokdze rozlisit naléhavé a dlleZité a podle toho planuje své aktivity v pfipadé nutnosti
vytvari varianty planu, nedokdaze vsak o nich rozhodovat samostatné

® v pfipadé nutnosti vytvari varianty planu, nedokaze vsak o nich rozhodovat samostatné
® dokdze organizovat svoji ¢innost a vykon
® ne vzdy se mu dafi skloubit svou ¢innost a plany s ¢innosti a plany ostatnich

Uroven 3 ® planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli

® dokaze rozlisit naléhavé a dllezité a podle toho se rozhoduje i jedna

®  vytvafi varianty pldnu, ve standardnich situacich se samostatné rozhoduje
® planuje potrebné zdroje a ¢as

® vyhodnocuje naplriovani plant i jejich efektivni vyuziti

® efektivné organizuje svou ¢innost v zavislosti na planech a ¢innosti druhych

roven 4 e efektivné planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany, aktualni situaci a
potrebami okoli

® je schopen efektivné planovat a organizovat ¢innost druhych

® rozhoduje na zdkladé priorit, preferuje dalezité pred naléhavym

®  vytvafi varianty planu tak, aby efektivné smérovaly ke stanovenému cili

® posuzuje rizika a pracuje s nimi

® planuje potrebné zdroje, Cas i jejich efektivni vyuziti

® vyhodnocuje napliovani cild, plant a aktivit k nim smérujicich a podle toho jedna

Uroven 5 ® vytvari strategické plany, stanovuje cile a priority, motivuje okoli k jejich dosazeni

® predvida rizika a predchazi jim

® aktivné prebira roli organizatora a rozdéluje praci s ohledem na odbornost, potencial a
kapacitu ostatnich

® v krizovych situacich nebo pfi ndhlych zménach pohotové reaguje a vytvari nové plany

Kompetence k podnikavosti

Podnikavosti rozumime schopnost aktivné vnimat své pracovni ¢i podnikatelské prostredi, nalézat
prileZitosti a vyuZit je k uplatnéni produktd/sluzeb s cilem uspét na trhu. Motivaci k samostatné praci
a zisku z ni, tvofivost pfi produkci podnikatelskych napadl a odhodlani a vytrvalost pfi jejich realizaci.
Kompetence k podnikavosti se primarné poji s odvahou k samostatnému podnikani
(entrepreneurship).

Podnikavost zahrnuje schopnost vnimat a kriticky hodnotit podnikatelské prileZitosti, schopnost
produkovat a zpracovat podnikatelské ndpady do podoby podnikatelskych zamérld a konceptl
(formalizovanych i neformalnich), schopnost realizovat podnikatelské napady a predvidat a konat k
rozsitfeni podnikani do novych oblasti, produktl nebo sluzeb (tvorba a specifikace vize, strategickych
cilli a cilovych skupin). Dale také schopnost pfijimat riziko a predvidat a reagovat na zmény na trhu,
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rozhodovat se i v prosttedi velké neurcitosti a nejistoty. Analyzovat situaci na zakladé vztahu vstup —

vystup, z hlediska moZného profitu, ndvratnosti investic atd.

Uroven 1 neni podnikavy, dokaZze vsak pfi praci premyslet a reagovat i bez jasné instrukce na
okamzité potreby Ci reSeni provozniho problému
rizika vnim3, ale nevyhodnocuje je sprdvné — snadno ho odradi od akce, nebo je podceni
Uroveri 2 aktivné zpracovava podnéty z okoli
opakované prichazi s naméty na zlepseni, resp. usnadnéni své pracovni ¢innosti a
zpravidla je dokdze samostatné pfipravit a realizovat
je dobrym ptikladem podnikavého zaméstnance, na samostatnou podnikatelskou ¢innost
si vSak netroufd, at uz z obavy pfed riziky nebo z jiného divodu
uroveni 3 aktivné vyhledava pfilezitosti ke zlep3eni ¢ zméné, umi objevit podnikatelské prileZitosti
a ma snahu je rychle vyzkouset na trhu ma dostatek odvahy a vytrvalosti k realizaci Ci
prosazeni svych napadu
rizika spojend s ndpady sice vnima, ale nezabyva se jejich systematickou prevenci
ma dostatek odvahy a vytrvalosti k realizaci ¢i prosazeni svych ndpadd
Uroven 4 je mentalné nastaven k boji o Uspéch a dokazZe se o svij podil na trhu s plnym nasazenim
utkat s konkurenci
umi pracovat s prioritami, dokaze vybrat a resit to, co bude mit nejvétsi pfinos
neustale pripravuje a realizuje zmény a nové projekty, které udrzuji nebo posiluji pozici
jeho firmy
rizika je schopen rychle vyhodnotit a snaZi se je minimalizovat
uroven 5

podnikatelska intuice a strategické mysleni mu umoznuje pfipravit a realizovat nové
zaméry, které vytvareji vyhodnou pozici v konkurenénim prostredi

je otevieny myslenkam a napaddm ve svém okoli, umi je vyhodnotit, vyuZit a ocenit
podle potifeby dokaze vytvaret strategickd partnerstvi a aliance, kterd umoziuji zvétsit
podil na trhu pro néj i jeho spojence

systematicky pracuje s riziky, ktera je schopen vyhodnotit a minimalizovat tak, aby
neohroZovala strategické zaméry jeho firmy

Kompetence k fesSeni problémi

Je to schopnost dokazat problém vcas rozpoznat i spravné pojmenovat, posoudit ho, podivat se na

problém zrdznych UhlG, zvolit spravnou cestu, sv(j zdamér realizovat a dotdhnout jej do konce,

nasledné zhodnotit vysledek.

Mezi dil¢i kompetence patfi schopnosti rozpoznat, pojmenovat, analyzovat a pochopit podstatu

vrve

problému, odlisit podstatné od nepodstatného, vnimat priciny a divody, nasledky a Sirsi souvislosti

problému, systémové feseni a redlné hodnoceni problému, kritické mysleni.

uroven 1 pousti se do problémi, kdyZ ma jistotu, Ze zna cestu ke spravnému feseni
pfi reseni problém Casto spoléhd na pomoc druhych, a to i pfi ndpravé viastnich chyb
priciny problému si neuvédomuje nebo je vidi mimo své moznosti vlivu
systematicky je schopen resit pouze jednodussi problémy
kreativni je jen zcela vyjimecné

uroven 2 Si¥

reseni komplikovanéjsich problém byva nesystematické presto, Ze se mu dafi definovat
podstatu
je pro néj obtizené aplikovat teoretické poznatky v praxi

pokud se do reseni probléma pusti, ¢asto chybuje, ale dokazZe se z chyb poucit

19



uroven 3

zpravidla dokaze pochopit pficiny problému, promyslet a realizovat jejich reseni
u komplikovanéjsi problému je nejisty a snadno se vzdava

dokdze problém strukturovat a systematicky resit a do budoucna jim predchazet
je pro néj obtizené aplikovat teoretické poznatky pfi reseni probléma

v pfipadé potreby dokaze resit problém tymoveé

uroven 4

je schopny rychle pochopit pric¢iny problémda, u slozitéjSich je dokaze rozloZit na
jednotlivé ¢asti a pro né navrhnout adekvatni feseni

vyuZiva jak analytické, tak kreativni mysleni

dokaze posoudit, kdy si problém zada individudlni pfistup a kdy tymovou spolupraci
podporuje motivujici prostredi pro reseni probléma

pfi nahromadéni vice problému k feSeni umi stanovit a drzet priority

je schopen podilet se na tvorbé standard(, kterymi predchazi vzniku probléma

uroven 5

jak samostatné, tak tymové reseni problému je mu zcela vlastni, je schopen vést
resitelské tymy

u zdanlivé neresitelnych problém( dokaze uplatnit origindIni mysleni a ménit obecné
platné modely

rychle, presné, vzdy a ve vSech situacich dokaZe pochopit problém v jeho souvislostech,
navrhnout a prosadit adekvatni reseni

dokdaze promitnout Uspésna feseni novych problémd do tvorby standardi pro jejich
budouci prevenci

Kompetence k samostatnosti

Jedna se o schopnost pracovat soustifedéné, védomé a vytrvale na svém ukolu. Urovat si samostatné

cile, ukoly, zpUsoby a postupy své prace. Samostatny ¢lovék se sdm rozhoduje a zastava co nejvice

¢innosti vlastnimi silami, nemusi a nechce byt kontrolovan. Rozpozna své silné stranky i své slabiny, a

kdy musi vyuZit pomoc nebo radu ostatnich.

Tato kompetence se projevuje autonomnim chovanim, vlastni iniciativou, schopnosti pracovat

soustredéné bez dohledu druhych, samostatné ziskdvat informace pro svou praci a cesty k jejich feseni,

posoudit je a realizovat, fidit sebe sama, vyjadfit se a zastavat vlastni nazory. V pfipadé potieby je

jedinec schopen poZadat druhé o radu, rozhodovat se na zdkladé vlastni zkuSenosti, nepodléhat

manipulaci, odhadnout kapacitu vlastnich moZnosti, odpovidat za vlastni rozhodnuti a vysledky prace.

uroven 1

dokdze samostatné plnit jednoduché, presné zadané nebo opakované ukoly
potrebuje dohled a kontrolu, je zavisly na vedeni

samostatnou praci nevyhledava, je spise pasivni

prizpUsobuje se nazoru ostatnich

uroven 2

samostatné a spolehlivé plni béZné ukoly, u ostatnich kol (novych, problematickych
apod.) potfebuje dohled nebo podporu

vyhovuji mu instrukce, navody, smérnice, manualy, fady, predpisy, podle kterych se
orientuje

je schopen se rozhodnout bez ohledu na skupinové mysleni, kdyz se mliZe opfit o
manudl, predpis (jinou vnéjsi autoritu)

uroven 3

samostatné a spolehlivé plni vSsechny zadané ukoly, pomoc jinych vyhledava v pfipadé
potreby

samostatnou prdci pfijima ¢i vyhledava jen v oblastech, kde si je jisty svymi schopnostmi
nebo je-li k tomu pfimo vyzvan
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® dokdZe byt spolehlivy a samostatné se rozhodovat i v novych nebo naro¢néjsich ukolech
a pracovnich situacich, pokud jsou k nim dany a vysvétleny instrukce, smérnice nebo
predpisy

®  pfri pfijimani Ci realizaci Ukol0 je zpravidla schopny odhadnout spravné vlastni kapacity

® je schopen vyjadrovat své nazory odlisSné od nazoru skupiny, i za cenu moznych konflikt(

uroven 4 e dokaze slozity ukol prevést na dilci ukoly i konkrétni kroky

® pfi plnéni Ukoll nejradéji ridi sdm sebe, umi odhadnout a rozlozit své sily

® dokdze pracovat soustiedéné a samostatné, a to i na dlouhodobéjsich ukolech

® samostatné, rychle a pruzné se rozhoduje i ve sloZitéjsich situacich

e dokaze si ziskat potfebné zdroje (informace apod.) a v pfipadé potfeby umi vyhledat
pomoc

® neboji se odpovédnosti a pfijima pfiméfenou miru osobniho rizika za vysledky své prace

Uroven 5 e dokaze cil prevést na kroky (ukoly) potfebné k jeho dosazeni

® umisivzdy poradit, a nevymlouva se na nepfiznivé vné;jsi okolnosti a pfijima plnou
odpovédnost za vysledky své praci

®  piisamostatné praci je mimoradné vytrvaly a dokaZe se na ni dlouhodobé koncentrovat

® rychle a pruzné se rozhoduje

e cilené a systematicky vytvari motivujici prostredi pro samostatnou préci a rozhodovani
svych kolegl a podtizenych

® neboji se nést osobni riziko, protoZe ho umi dobre posoudit

Kompetence k vykonnosti

Jednd se o schopnost a zajem pracovat dobfe nebo podle standardu vynikajiciho vykonu. V rdmci této
kompetence se posuzuje, jak je pracovnik schopen poddvat poZadovany vykon, stanovovat si cile a
ukoly, klast na sebe vysoké naroky, pripravenost se zlepSovat, optimalizovat pracovni postupy,
identifikovat priority, podat vykon i pfes vzniklé problémy a prekazky v poZzadovaném case, pracovat
precizné, podle technologickych postup(, rozhodovat a pfijimat vhodna fesSeni a postupy. Jde také o
schopnost prijimat zpétnou vazbu ke svému vykonu a na jejim zakladé se zlepSovat.

uroven 1 ® snaZi se dosahnout potfebného vykonu, ale miva problémy s plnénim tkol(
v poZzadovaném case a kvalité

® zpétnou vazbu pfijima pasivné a ke zlepSeni svého vykonu ji vyuziva jen kratkodobé
® vyskytnou-li se sloZitéjsi pracovni prekazky, zpravidla na né nedokdze reagovat a vyvinout
zvysené usili

® nezamysli se nad vykondvanymi Ukoly, musi byt kontrolovan

Uroveri 2 ® v béiném pracovnim procesu zpravidla podava spolehlivy vykon

® orientuje se na vykon i na vysledek (pfinos) v definovaném case a dokaze rozpoznat a
prekonavat dil¢i prekdzky

® z(stava-li vsak bez kontroly, hrozi, Ze polevi

® zpétnou vazbu ke svému vykonu pfijima bez problému a dokaze ji vyuzit ke zlepSovani
svého vykonu, pokud to nevyZaduje pfilisné usili

e uvédomuje si tymové nebo firemni priority

urovefi 3 ® jeho vykon je spolehlivy a stabilni

®  pfiplnéni vykonnostnich cilG hleda a navrhuje moZnosti zlepseni v rutinnich procesech a

® orientuje se na vykon i na vysledek (prinos), rozpozna a uskutec¢ni podstatné kroky
vedouci k dosaZzeni vlastniho i tymového vysledku

® zpétnou vazbu ke svému vykonu pftijima a vyhledavd ji jen, pokud mu pomaha ke
zlepsovani vlastniho vykonu
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e dokdze sladit své osobni priority s tymovymi/firemnimi, pIni firemni standardy vykonu

® je schopen urcité miry sebekontroly a sebemotivace

uroven 4 ® jeho vykon je nadprimeérny, je pfikladem v osobnim nasazeni

® ma vysoké naroky na svlij vykon a je schopny si nastavovat stfrednédobé vykonnostni cile
i nad ramec bézného pracovniho vykonu

®  konstruktivné prijima i poskytuje zpétnou vazbu k pracovnimu vykonu s cilem sladit
osobni, tymové/firemni cile

® je schopen sebekontroly a sebemotivace

Uroven 5 ® jeho vykon je trvale nadpriimérny i v naroénych/kritickych situacich a za nepfiznivych
okolnosti

® dokdazZe zvySovat svou produktivitu vykonu, svého tymu i organizace tim, Ze definuje
pracovni situaci a ostatni zatizi zodpovédnosti

® motivuje sebe i ostatni k neustdlému zlepSovani a efektivité prace

Shrnuti

Soft skills jsou tzv. mékké dovednosti, které jdou nad radmec odbornych kompetenci. Patfi mezi né
schopnost komunikace, empatie, asertivity, tymové spoluprace, kreativity a dalsi kompetence
provazané s osobnosti ¢lovéka. Na tyto dovednosti kladou zaméstnavatelé a personalisté stale vétsi
dlraz. Tyto dovednosti je mozné a zaroven velmi zadouci rozvijet. Mezi nejcastéjsi rezervy v oblasti
soft skills u student( patfi nedostatecna schopnost sebeprezentace, Spatné komunikaéni dovednosti,
precenovani ¢i naopak podcenovani viastnich schopnosti a nedostatecna produktivita prace.

Kontrolni otazky

Jak byste definovali soft skills?
Které mékké dovednosti jsou pro zaméstnavatele klicové?
Které soft skills povaZzujete za své silné stranky?

Které soft skills mate nedostatecné rozvinuty?
Literatura ke kapitole
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2. Selfmanagement

Obsah
2.1 Emocni inteligence
2.2 Dalsi predpoklady zvladnuti selfmanagementu

Po prostudovani kapitoly

° budete védét, co je to emocni inteligence,

. uvédomite si vyznam emochni inteligence,

. posoudite své schopnosti pro zvladani selfmanagementu,
° uréite zdroje vlastni motivace a demotivace.

Zakladni pojmy a klicova slova

Selfmanagement, emocni inteligence, empatie, sebedlivéra, motivace

Jednd se o schopnosti vést sdm sebe. VSechny soft skills se vice ¢i méné propojuji
a navzajem spolu souvisi. Mékké dovednosti zahrnuji také pozndni sebe sama, vyuziti svého potencidlu
a chuti na sobé dale pracovat.

2.1 Emocni inteligence

Emocni inteligence Uzce souvisi se vSemi mékkymi dovednostmi. Znamena schopnost zvladat své
emoce a vyuzivat je k bohatosti vlastniho Zivota. Nepotlacovat je, ale pfijmout, proZit, poznat a
kultivovat (Kanitz, 2008). Emocni inteligence je spojovdna se Stéstim a osobnim i profesnim Uspéchem.
Na rozdil od 1Q se EQ muZe v prlibéhu Zivota ménit a jeji vysi miZeme sami ovliviiovat, jelikoZ EQ neni
vrozend, nybrZ ziskana.

Abychom dokazali pochopit své emoce, je potfeba nad nimi pfemyslet a zjistovat, proc tu jsou a odkud
pochazeji. Emoce vidy slouZi néjakému ucelu, jsou reakci na nase Zivotni zkuSenosti a z nich také
vychazeji (Bradberry, 2007). Klicové je tedy umét své emoce pochopit a vyuzit jich pro svij prospéch.

Emochni inteligence se sklada ze ¢tyr slozek (Bradberry, 2007):

d sebeuvédoméni — schopnost pfesné vnimat své vlastni momentalni emoce a pohnutky v dané
situaci,

d sebeovladani — schopnost pouZivat své uvédomovani emoci tak, abychom zdstali pfizptsobivi
a ridili své chovani pozitivné,

d  socidlni uvédoméni — schopnost pfesné rozpoznat emoce jinych lidi a pochopit, co se s nimi
skutecné déje,
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d  Fizeni vztahil — schopnost vyuZivat uvédoméni svych i cizich emoci a diky tomu Fidit interakce.
Tato schopnost zaruduje jasnou komunikaci a G¢inné zvladani problém{.

Schopnosti a vijemy, které jsou ptipisovany EQ (Niermeyer, 2005, s. 27):

sebevédomi — védomé utvareni a ovlivihiovani vlastnich emoci,

sebefizeni — védomé vnimani a vyhodnocovani vlastnich emoci,
sebemotivace — vyuZivani vlastnich emoci pro uskuteénovani vlastnich cild,
angaZovanost — vytvareni uzitecnych vztaha a fizeni konfliktd,

B & & & &

empatie — schopnost vcitit se do jinych lidi.
Klicové schopnosti emocni inteligence jsou (Urban, 2008):

v" schopnost porozumét vlastnim pocitlim a naladam,
v" schopnost kontrolovat vlastni emoce,
v" schopnost motivovat sebe sama.

Bradberry a Greaves ve svém vyzkumu zjistili, Ze dovednosti emocni inteligence jsou pro pracovni
vykon duleZitéjsi neZ kterékoliv jiné vidci dovednosti. To plati i pro pracovni zafazeni, lidé s nejvys$sim
stupném emocni inteligence v jakémkoliv postaveni dosahuji lepsSich vysledkli nez jejich
kolegové.(Bradberry, 2007)

Proc je EQ potfebna pro studenty?

Dokazat ovladnout své emoce jako jsou strach nebo nervozita se mizZe byt pfinosné predevsim pred
zkouskami. Pokud se studentim podafi pfeménit energii z negativnich pocitl na energii vénovanou
pfipravé na zkousku, podafi se jim na zkousku pfijit nejen v lepsi duSevni rovnovaze, ale budou toho
také vice umét. Schopnost ovladnout i dalsi negativni emoce (vztek, nejistotu atp.) se jim bude hodit i
béhem ustni zkousky, kde se mohou projevit jako sebevédomé a vyrovnané osobnosti, coz jim jisté
pomuze k lepsimu celkovému hodnoceni. Je tfeba si uvédomit, Ze stresova reakce se u ¢lovéka (i jinych
Zivocich(l) vyvinula proto, aby byl schopen podat mimotadny vykon pfi zachrané vlastniho Zivota. Stres
a trému pred vykonem tedy miZeme pojimat jako néco, co ndm pom{ze prekonat obtiZznou situaci,
podat mimoradny vykon.

Umét vyjadrovat své emoce konstruktivnim zplsobem studentim miize pomoci i pfi praci na
projektech, které zpracovavaji se svymi spoluzaky v ramci jednotlivych predmétl. Atmosféra pro praci
bude jasnéjsi, pfiméjsi a jisté i prijemnéjsi.

2.2 Dalsi predpoklady zvladnuti selfmanagementu

e Zdravé sebevédomi

Sebevédomi je vedle empatie zdkladem zdafilé komunikace a souZiti s lidmi. Ten, kdo sdm sebe
neprijima, mlze jen stézi rozvijet své empatické schopnosti.
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Byt zdravé sebevédomy znamenda védomé vnimat sam sebe, tedy své télo, své pocity, své emoce, znat
své silné a slabé stranky, byt si védom svych hranic, ale i moZnosti v oblasti télesné, dusevni i duchovni.
Sebevédomy nemusi vidy byt ten, ktery se tvari sebejisté. DlleZité je, zda je clovék sdm se sebou
srovnany. Sebevédomy Clovék dokaze i ostatni ptijimat takové, jaci jsou (Peters-Kihlinger, 2007).

e Disciplina, sebeovladani, vytrvalost

,Disciplina je schopnost ovladat vlastni pocity a jednani tak, Ze dokdZzeme dlsledné dosahnout cile.”
(Peters-Kdhlinger, 2007, s. 79) Je potfeba ovladnout vlastnosti jako roztrzitost, nutnost okamzitého
pozitku, ztrdtu motivace atp. Pokud tyto vlastnosti ziskaji velky prostor, vede to ¢lovéka k nedostatku
vytrvalosti. Lidé s nedostatkem sebediscipliny maji spoustu rozdélanych ukoll a jesté vice
nerozdélanych, které maji pouze v hlavé. Také potfebuji ihned po néjakém vykonu odménu a maji
problémy se soustfedénim se na véc, kterou pravé délaji. (Peters-Kihlinger, 2007) Bez systematické
prace na svych cilech ¢lovék nedosahne Uspéchu, proto je dulleZité cvidit a zlepSovat svou
sebedisciplinu.

»,Sebeovladdni je schopnost projevovat vlastni emoce pfimérené dané situaci.” (Peters-Kdhlinger,
2007, s. 79) Je potfeba ovladnout negativni emoce — zavist, Zarlivost, jesitnost, samolibost, pfiliSnou
zvédavost atp. Zakladem sebeovladani je zdravé sebevédomi, jelikoZ sebejistéjsi lidé jsou stabilné&jsi.
Aby se ¢lovék mohl |épe ovladat, je potfeba, aby vénoval dostatek pozornosti svym pocitim a snazil se
je svou vuli dostat pod kontrolu.

Vytrvalost je predpokladem uUspéchu. Pokud se Clovék vzda pfi prvnim nezdaru, nikdy se Uspéchu
nedocka. Vytrvalost souvisi s odlozenou odménou, tedy schopnosti vytrvat a na odménu si pockat.

e Schopnost prosadit se

Pfimérené se prosadit znamena presvédcit, ne premluvit, ani nutit. Schopnost prosadit se souvisi se
sebeprezentaci. Pokud se ¢lovék chce prosadit, je dobré, aby si stanovil cile a snazil se hdjit sva
stanoviska vécné (soustredil se na fakta). Pokud se mu bude zdat, Ze ho partneti nevnimaji, mél by jim
sebevédomé tyto své pocity sdélit a snazit se zachovat klid a trpélivost (Peters-K{hlinger, 2007).

e Adaptabilita

Adaptabilitou je v oblasti soft skills minéno rychlé pfizplsobeni se podminkam, do kterych ¢lovék
vstupuje nebo které se kolem néj vytvareji. Neznamend bezmyslenkové pfizplsobeni se, spise
schopnost na podminky reagovat a umét se v nich zorientovat, zapadnout do nového kolektivu,
orientovat se v novych trendech svého oboru i oborech pfibuznych atp.

e Schopnost pfijimat kritiku

Vétsina lidi, pokud jsou kritizovani, vztahuiji kritiku ke své osobé a nevztahuiji ji na své chovani v urcité
situaci, proto se také Casto ospravedIiuji, pfip. se citi byt dotceni. DlleZitym faktorem je, kdo a jak
Clovéka kritizuje. Pokud si kritika vaZzime, jsme schopni jeho kritiku pfijmout, pokud ne, tak kritiku
neprijimame. KdyZ uz je ¢lovék kritizovan, je dobré, aby naslouchal svému kritikovi, neskdkal mu do
feci, neospravedinoval se, pokladal otazky, které povedou k porozuméni, promyslel si, které casti
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kritiky je ochoten pfijmout, a poté vnitfné nebo nahlas svému kritikovi podékoval (Peters-Kihlinger,
2007). Raciondlni kritika nas miZe posunout dal. Pokud je ¢lovék schopen pfijmout pravdivou kritiku,
ziskdva mozZnost déle se rozvijet. Schopnost reagovat na kritiku adekvatnim zplsobem je rozvijena
zejm. v rdmci nacviku asertivnich dovednosti.

e Zvladani stresu a zatéze

Stres je kazdy environmentalni nebo fyzicky tlak, ktery vyvolava odezvu organismu. Ve vétsiné pripadu
stres podporuje preziti, jelikoz nuti organismy k tomu, aby se prizplsobily podminkam prostredi. Avsak
pokud je stres pfilis velky nebo dlouhodoby, organismus miZe onemocnét nebo i zemfit. Stres je
zvlastni komplexni fenomén dnesni doby, ktery je ovlivnén modernim Zivotnim stylem a technologiemi.
Stres se da také definovat jako stav napéti (Plaminek, 2008, s. 124).

U stresu rozliSujeme distres, ktery zplsobuje nepfijemné pocity a vycerpava (tlak ukoll, nedostatek
Casu, nejistota) a eustres, ktery zpUsobuje pfijemné pocity (poznavani, objevovani, radost, sexualita),
resp. ma pro nas pozitivni efekt — posiluje nds, zoceluje, posouva na vyssi Uroven. Je tedy potreba
naucit se zvladat distres a umét si pfivodit eustres (viz napft. Plaminek, 2008).

e Motivace

Motivace neni lidskou vlastnosti, je vysledkem procesu, ktery je zavisly na téchto faktorech: sila
podnétl (nase vniténi pohnutky a instinkty), vlastni Uc¢innost (vnitfni presvédceni a schopnost utvaret
a prozivat svUj Zivot dle vlastniho posouzeni), ¢asova perspektiva (urcuje, které cile jedince maji v
danou dobu vétsi nebo mensi vyznam) a emocni inteligence. (Niermeyer, 2005, s. 21-22)

Motivace se dd rozdélit na obecnou a specifickou. Obecnd motivace se nachdzi u kazdého ¢lovéka, je
to prani néco vytvaret, néeho dosahovat a néco ovliviiovat. Specifickd motivace je motivace
konkrétniho clovéka, ktery se angaZuje pro urcity cil. Prameni ze subjektivniho vyznamu cile dané
osoby a rozhoduje o vytrvalosti a energii, kterou vynaklada na jeho dosazeni. (Niermeyer, 2005, s. 22—
23)

Dle knihy Jak motivovat sebe a své spolupracovniky jsou pro subjektivni motivaci klicové (Niermeyer,
2005):

1. Udrzovat napéti a uvolnéni v rovnovaze. To znamen3, Ze po dobé vydeje, kdy se soustfedime
na plnéni svych cilG, musi pfijit doma pfijmu, kdy nabirdme sily, takova doba se oznacuje jako
relaxace, kterou neni dobré podcenovat.

2. Duvéra ve vlastni sily. Pokud ¢lovék nevéri, Ze mize véci okolo sebe aktivné ovliviiovat, nema
dlivod si vytvaret cile a pracovat na nich, proto je potfeba vérit ve své schopnosti).

3. Rozum a cit musi byt v souladu. Lépe se nam pracuje na cilech, se kterymi vnitfné souznime.
Pokud délame véci proti svému presvédceni, nemlzeme je délat kvalitné, ani nds nemohou
napliovat.
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4. Casova perspektiva — motiv pro stanoveni cild (na tom, zda jsme orientovéni na minulost,
pritomnost nebo budoucnost, zalezi, na jak dlouho a zda viibec si stanovime cile).

5. Lidské schopnosti potiebuji ke svému rozvoji naleZity prostor. Nejen na motivaci zalezi, zda
budeme mit Uspéch, dlleZita je i kvalifikace a prostfedi a jeho podminky, které nemuizeme

vidy ovlivnit.

Abychom byli motivovani, musime mit stanovené cile, které jsou v souladu s vyse uvedenymi klicovymi
body (také viz time management).

3 faktory demotivace a jak je pozitivné ovlivnit (Urban, 2008):

1. Nedostatek sebedivéry — je potfeba se zaméfit na minulé Uspéchy a silné stranky, to nam
doda sebedivéru a zvysime svou motivaci k dosazZeni dalsich cild.

2. Nejasné vymezeni cilli — nejasné vymezeni cild vznika vétsinou z toho, Ze premyslite o tom, co
nechceme, misto toho, co chceme. To byvd nejcastéji proto, ze nase mysleni je ovlivnéno
strachem a obavami. Proto je potieba si jasné vymezit svij cil. Poté se jiz sami zacnou rysovat
dalsi kroky, které je potreba pro naplnéni cile podniknout.

3. Nejasna predstava o tom, jak cili dosahnout — poté, co mame jasné definovany cil, je potfeba
urcit dalezité kroky, které k nému povedou, a témi se zabyvat. Pro dosazeni cile musime délat
ty kroky, které k nému skutecné vedou. Lidé maji ¢asto sklon vyplfiovat ¢as ukoly, které nejsou
pro splnéni cile dlilezité, ale témi se dopredu nedostanou.

Petr Ludwig (2013) rozdéluje ¢lovéka na dvé ¢asti/dva tvory — slona a jezdce. Slon pfedstavuje emoce,
jezdec racionalno. Seberegulace vyjadfuje v tomto modelu schopnost jezdce fidit slona. Souhra jezdce
a slona je dlleZita pro naplriiovani cilli a vyhnuti se prokrastinaci. Mnoho ¢innosti, které ve svém zivoté
jsme nuceni délat, je pro nas ze zacatku nepfrijemnych, zplUsobuji emocni averzi a mohou vést k nasi
vétsi. Mlze dojit k Uplnému zablokovani. Nas cil (Ukol) se ndm zda moc velky, moc obtizny, témér
nesplnitelny. Re$enim je rozdéleni tkolu na drobné kroky (prvotni snizeni piekazky na minimum) a
nasledné dlouhodobé opakovani a navySovani ¢innosti. KdyZz budeme chtit zacit pravidelné béhat,
mUiZzeme zacit tim, Ze se oblékneme do sportovniho obleceni a kazdy den se pGjdeme na chvilku projit.
Jakmile se navyk (pravidelny pohyb venku) ustali, doporucuje se minimalné dvacet az tficet opakovani,
zkusime ubéhnout par stovek metrd. Pokud to zvlddneme zopakovat dvacetkrat bez problémd,
mUiZeme tuto vzdalenost zvétsit. Metodou postupnych krok( se da naucit pravidelné cvicit, zdravé jist,
vytvorit si potfebné navyky pro lepsi spanek ¢i zvladat riizné zlozvyky.

Dusledky dlouhodobé kumulace pracovnich navykl — pokud se kazdy den zlepsime o jedno procento,
za rok na tom budeme sedmatficetkrat lépe.
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Priklady formovani navyku (srov. Clear, 2020, s. 156)

Chci zacit vstavat brzy

Chci se stat vegetaridnem

Chci zadit cvicit

Faze 1 | KaZdy vecer budu doma | Zacnu sike kazdému jidlu ddvat | Previéknu se do
nejpozdéji v deset. zeleninu. sportovniho.

Faze2 | Po desdté vecCer budu mit | Pfestanu  jist maso  ze | Vyjdu ze dveri (zkusim se
vSechna zarizeni (televize, PC, | ¢tyfnohych zvirat. projit).
telefon) vypnutad.

Faze 3 | KaZdy den pljdu do postele | Prestanu jist maso | Zajedu do posilovny a
nejpozdéji v deset (tam si pak | z dvounohych zvirat. odcvi¢im si pdr minut.
jesté mohu Cist, povidat
s partnerem/partnerkou).

Faze 4 | Nejpozdéji v deset vecer | Pfestanu jist maso ze zvifat, | Budu cviCit patndct
zhasnu. kterd Zadné nohy nemaji. minut alespori jednou

tydné.

Faze 5 | KaZdy den vstanu v Sest rdno. | Budu jist jen Ccisté bezmasd | Budu cvicit tfikrdt tydné.

jidla.

V pfipadé nemoci, zranéni, dovolené ¢i pfemiry prace muze dojit k preruseni pravidelnosti navykd.

Pokud s navykem na urditou dobu prestaneme, je dobré zacit zase od piky, vratit se k minimalni

prekdzce, kterou jsme schopni bez vétsiho emocniho odporu a usili prekonat. Aktivitu opakovat do

zautomatizovani a nasledné ji opét kvantitativné zvysit. V rdmci udrzitelnosti pozitivnich navykd plati,

Ze zména je vidy pozvolna.

TotéZ plati pfi odnaucovani zlozvykd. Postupnym omezovanim (napf. postupnym sniZzovanim poctu

vykourenych cigaret za den) mizZeme dojit az k Uplnému vyruseni negativniho zlozvyku.

Je vSeobecné znamé, Ze bychom méli zacinat s malymi cili. Nékdy se ale tomu ,mit velké oci“

neubranime. Pokud chceme zadit s néjakou novou ¢innosti a vypéstovat si navyk, mizeme na zacatku

uplatnit pravidlo dvou minut. Témér kazdy navyk lze v pocatcich minimalizovat na dvé minuty. Misto

,pred spanim si budu cist” vznikne ,pfed spanim si pfectu jednu stranku”, misto ,budu se ucit na

zkousku” se stane , otevru si zapisky“. VZdy jde o to, aby navyk byl ze za¢atku co nejsnazsi.

Postupné budovani pozitivniho navyku (aplikace pravidla dvou minut dle Clear, 2020, s. 153)

Velmi snadné Snadné Primérné Obtizné Velmi obtizné
Obout si tenisky Jit se projit na Ujit deset tisic Ubéhnout pét Ubéhnout
deset minut krok( za den kilometr( maraton
Napsat jednu Napsat jeden Napsat tisic slov Napsat esej o Napsat knihu ¢i
vétu odstavec péti tisicich diplomovou praci

slovech

Otevrit si zapisky Ucit se deset Ucit se dvé hodiny | Ziskat Cerveny Ziskat doktorat
minut diplom

Pro¢ jsou schopnosti vést sam sebe dtleZité pro studenty?

Je narozhodnuti kazdého, jak na sobé bude pracovat, nebo zda na sobé viibec bude pracovat. Studenti,

ktefi se rozhodnou zdokonalovat v soft skills, ale i v jinych ¢innostech ¢asto narazi na nedostatek
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sebediscipliny, motivace, pfilis stresu atp. Snaha vyrovnat se s témito problémy a snazit se zlepsit své
schopnosti jim pfinese velkou konkurenéni vyhodu v budoucim zaméstndni, ale i mnoho vyhod jiz pfi
studiu. Budou schopni rozplanovat si svlj ¢as, pljdou za svymi cili a navenek budou pusobit jako
sebevédomé a schopné osoby, coz se projevi naptiklad u hodnoceni Ustnich zkousek, zpétnou vazbou
okoli atp. Také se budou citit |épe, protoze dokazou uskutecriovat své sny.

Shrnuti

Mékké dovednosti zahrnuji také poznani sebe sama, vyuZiti svého potencidlu a chuti na sobé dale
pracovat. Emocni inteligence Uzce souvisi se vSemi mékkymi dovednostmi. Mezi klicové schopnosti EQ
patfi schopnost porozumét vlastnim pocitm a naladam, schopnost kontrolovat vlastni emoce,
schopnost motivovat sebe sama. Mezi dalsi predpoklady zvlddnuti self-managementu patfi zdravé
sebevédomi, disciplina, sebeovladani, vytrvalost, schopnost prosadit se, adaptabilita, schopnost
prijimat kritiku, zvladani stresu a zatéZe a motivace.

Kontrolni otazky

Které schopnosti a viemy jsou pfipisovany EQ?

Jaké mate predpoklady pro zvladani selfmanagementu?

Jaky cil ¢i cile jsou pro vas motivujici?

Jak motivujete lidi ve svém okoli (spolupracovnici, podfizeni, blizci)?

Co vas demotivuje?
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3. Priprava na vybérové rizeni

Obsah

3.1 Kariéra

3.2 Ndrodni soustava povolani

3.3 Strukturovany Zivotopis ve formé Europassu
3.4 Motivacni dopis

3.5 Sebeprezentace

Po prostudovani kapitoly

e budete umét vyuzit profesiogram pro posouzeni vlastnich silnych a slabych stranek,
e dokazZete vypracovat strukturovany Zivotopis,

e dokaZete vypracovat motivacni dopis,

o dokdZete prezentovat sebe sama na pfijimacim pohovoru.

Zakladni pojmy a klicova slova

Kariéra, Narodni soustava povolani, profesiogram, CV, motivacni dopis, sebeprezentace, pfijimaci

pohovor

3.1 Kariéra

Kariéra (z fr. carriére, tj. rychly) znamend Uspésnou cestu v zaméstnani, v urcité cinnosti, Uspésna
Zivotni drdha v Zivoté vlbec. Kariéra mlze byt proto védecka, politickd, sportovni apod. Od rychlého
kariérniho postupu, ktery je vyjadfovan pojmy ,délat kariéru®, je nutné odliSovat ,kariérismus”, tj.
bezohlednou honbu za kariérou, bezzdsadové Usili vyniknout, ziskat pfedni postaveni ve vefejném, zvl.
politickém Zivoté (Akademicky slovnik cizich slov, Praha, Academia 2001, s. 374).

V poslednich desetiletich je kariéra pojimana jako rozvijeni a uplatnéni osobnich vlastnosti potfebnych
pro svij predevsim profesionalni vyvoj. V soucasné dobé si zejména pracovni sféra uvédomuje, ze da-
li moZnost lidem celoZivotné se rozvijet, mit za sebe odpovédnost a planovat svou Zivotni drahu, nauci
je prekonavat bariéry, ziska motivované a vykonné pracovniky a lidsky potencial bude vyuZit efektivné.

Tvorit svou osobni kariéru znamena jit cestou vyuZivajici plné osobniho potencidlu ke svému
Zadoucimu rozvoji, pracovat na ném, Uspésné postupovat na své Zivotni draze, planovat si sv(j Zivot.
Mnohdy to neumime, déldme chyby, protoZe draha Zivota je velmi sloZita a je v ni nutno dat do souladu
praci, volny cas, rodinu a vSechny dalsi soucasti a podminky (Schneiderova, 2004).

Profesni draha

Existuje s vékem clovéka spjaty Zebricek dominujicich Zivotnich problém a ukol(, jejichZ objektivni
naléhavost i subjektivni prozivani zavisi na tom, jak uspésné jsme je zvladli.
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Etapy profesni kariéry

%~ do 25 let - vék kvalifikace

&~ 25-35 et - vék budovani kariéry

& 35-45 |et - vék akci, uspéchu a realizace
&~ 45-50 let - vék splaceni, souvislosti

& 50-60 let - vék hodnosti, postaveni a vlivu
& 60-65 let - vék dlstojnosti

&~ po 65 letech - vék moudrosti

Studenti vysoké Skole se nachdzeji v Uvodnich etapdach kariéry, tedy ve véku kvalifikace, ale také ve
véku budovani kariéry, v poslednich letech je zZaddouci, aby idedlné jiz béhem studia ziskdvali odbornou
praxi a rozvijeli spolupraci s budoucimi zaméstnavateli.

Do 25 let — vék kvalifikace

v" Obdobi hleddni optimalni oblasti uplatnéni

v’ Ziskavani znalosti a dovednosti

v’ Ziskdvani zakladnich Zivotnich zkusenosti.

v Kvalifikace neni omezena pouze na formalni a institucionalizovanou podobu.

PFi nenaplnéni vék nezakotvenosti a bloudéni.

25 - 35 let: vék budovani kariéry
v Postup ve firemni hierarchii nebo prohlubovéni specializace
v" Doktorandské vzdélani, zahrani¢ni staze

v' Vék expanzeivrodinném Zivoté, ackoliv v soudasnosti ne vidy — odkladani uzavirani manzelstvi
a zakladani rodiny na dobu po vytvoreni stabilni profesni i osobnostni pozice, nacerpani
zkuSenosti a dosazZeni zralosti.

Casny kariérovy Uspéch, tj. situace, kdy mlady ¢lovék brzy dosahuje vyznamného postaveni:
Pozitivni nasledky v dalSim zvySovani cilG a Usili, a také v usnadnéni dalsiho postupu v disledku
,viditelnosti“.

Negativni nasledky - snadnost postupu nepodporuje vytrvalost, sniZuje odolnost, muiZe vést
k neadekvatnimu sebepojeti, k nepfimérenym ocekavanim.

PFi nenaplnéni vék rozvratu perspektiv, zmarnéni talentu, nerozhofteni.
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Za klicové kompetence byvaji povazovany predevsim nasledujici faktory zaméstnatelnosti:

d  Vzdélani.

¢  Znalosti cizich jazykd, dovednosti komunikovat v cizim jazyce apod.

d Dovednosti, které mohou byt rozdélovany na tzv. tvrdé (hard), souvisejici a vyplyvajici z
profesniho zaméreni jedince a z poZadavkll pracovniho mista, a na tzv. mékké (soft), které jsou
potfebné pro interpersonalni komunikaci, feSeni problém( a konflikt(, vyjednavani,
ovliviiovani, tymovou praci atd. K tzv. tvrdym dovednostem v soucasnosti patii dovednosti v
IT oblasti (pocitacova gramotnost).

¢ Casto jako samostatny faktor byva zdiraziiovany postoje, a to zejména pozitivni postoje ke
zménam nebo k celoZivotnimu uceni.

Dalsi pozadované charakteristiky
© Motivovanost.

Analytické a celostni mysleni.

Osobnostni integrita.

Flexibilita.

Adaptabilita.

Samostatnost.

Odpovédnost.

Aktivita a proaktivita.

Vnitfni misto kontroly.

Adekvatni sebehodnoceni.

& & & & & & & & & &

Porozuméni socioekonomickym faktordim a pozadavkim.

&

Porozuméni organizacnimu kontextu.
Portfolio jedince
® Portfolio jedince predstavuje rGzné druhy znalosti, dovednosti, zkusenosti a dalsich
individualnich charakteristik, které vypovidaji o jeho potencidlu, o jeho pracovnich
zkuSenostech v rliznych pracovnich oblastech a o rlznych moZnostech pro uplatnéni
potencialu.
® Individualni portfolio je vysledkem sebehodnoceni a vztahuje k rdznym druhlm pracovnich
pozic, podle pozadavk( na zaméstnance, které z téchto pozic vyplyvaji (specifikace pracovniho
mista).
Jednotlivé ¢asti portfolia pfifazené k dil¢im kompetencim = portfolio kompetenci.

3.2 Narodni soustava povolani

Narodni soustava povolani (dale jen NSP) je soustavné rozvijeny a na internetu viem dostupny katalog
popisli povolani a je nastrojem pro zvySeni mobility pracovni sily na zakladé potreb trhu prace, které
identifikuji zaméstnavatelé a odbornici z trhu prace. Tvorba a aktualizace NSP je definovana v zakoné
o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb. § 6, ktery uvadi nasledujici:

Ministerstvo usmérnuje a kontroluje vykon statni spravy a dodrzovani zakonnosti pfi zabezpecovani
statni politiky zaméstnanosti. Pfitom zabezpecuje tvorbu a v souladu s vyvojem trhu prace aktualizaci
Narodni soustavy povolani a zvefejnuje ji v elektronické podobé zplsobem umozZnujicim dalkovy
pristup. Na jeji tvorbé a aktualizaci spolupracuje se spravnimi Ufady a Gzemnimi samospravnymi celky
a bere v Gvahu navrhy osob pUlsobicich na trhu prace.
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Narodni soustava povolani pIni tlohu verejné dostupného registru povoldni vyskytujicich se na tzemi
Ceské republiky. Hlavnimi vychodisky pfi tvorbé& NSP jsou aktudlni poZadavky svéta prace deklarované
zastupci zaméstnavatelll a odbornikd a zdkonné normy a predpisy. https://www.nsp.cz/

Ucelem NSP je:

o plnit tlohu vefejné dostupného registru povolani vyskytujicich se na trhu prace na tzemi Ceské
republiky,

e poskytovat zaméstnavatelim, vzdélavatel@im, uchaze¢@im o zaméstnani a Uradu prace Ceské
republiky informace o poZadavcich na vykon jednotlivych povolani,

e poskytovat data pro systém kariérového poradenstvi,

e umoznovat komunikaci o nabidce a poptavce na trhu préce,

e poskytovat data potfebna pro parovani nabidky a poptavky volnych pracovnich mist Uradu
prace Ceské republiky,

e poskytovat udaje pro tvorbu podnikovych katalogl a pro personalni fizeni,

e zajistovat trvaly proces pribliZovani obsahu a struktury odborného vzdélavani pozadavkim
svéta prace, (napf. definice uplatnéni absolvent( poc¢ateéniho vzdélavani)

e byt vychodiskem a zdrojem informaci pro tvorbu Narodni soustavy kvalifikaci,

e definovat kvalifika¢ni zpUsobilost pro vykon povolani véetné zakonnych podminek.

Narodni soustava povolani je tvorena profesiogramy — prehlednymi popisy a profily jednotlivych
pracovnich pozic, které jsou rozc¢lenény dle obor(i a vyse poZadované kvalifikace. Popis pracovni pozice
obsahuje prehled pracovnich ¢innosti, poZzadavky v oblasti kvalifikace, mékkych kompetenci, obecnych
dovednosti, odbornych znalosti a dovednosti a zdravotni podminky. Tyto informace lze vyuzZit jako
podklad pro self-management (zhodnoceni vlastnich silnych i slabych stranek), ale také pro
manazerskou a personalni praci. https://www.nsp.cz/odborny-smer

3.2 Strukturovany Zivotopis

Strukturovany Zivotopis (CV — Curricullum Vitae) je pro uchazece o praci nezbytnym dokumentem.
V ramci pracovni nabidky je vidy vyZadovan (informace komu, kam a do kdy je soucasti kazdé
relevantni nabidky pracovniho mista), posilame ho i v pfipadé, kdy sami z vlastni iniciativy oslovujeme
potencidlniho zaméstnavatele.

Klasicky strukturovany Zivotopis je kratky a vystizny, informace piSeme heslovité, rozsah idedlné na
jednu A4. Postupem casu, kdy ptibyva pracovnich i jinych zkusenosti, se obvykle i rozsah CV navysuje.
V poslednich letech nabyvaji na vyznamu a byvaji Zddana také tzv. osobni portfolia, ktera se vice
zaméruji na schopnosti, dovednosti a zkuSenosti uchazece, obsahuji dokumenty, pfip. i ukdzky prace,
které ziskané kompetence potvrzuiji.

Kombinaci klasického strukturovaného Zivotopisu a osobniho portfolia je napf. Europass, ktery je
zaroven typem normovaného CV (pfi nékterych pfrilezitostech mlzZe byt i vyZzadovan — nékterymi
personalisty, pfi Gcasti na projektech mobilit apod.). http://www.europass.cz/

Vyhody Europassu:

© Diky on-line formulati jednoduché vypliiovani krok po kroku.
© Normovana forma CV akceptovatelna v celé Evropé (resp. v celém civilizovaném svété).
©  FormuldF v rliznych evropskych jazycich
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https://europass.cedefop.europa.eu/cs/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

©  FormuldF Ize uloZit v textovém editoru, v Pdf nebo poslat on-line (doporuéuiji uloZit v textovém
editoru, aby byla moZnost aktualizovat data!, pfip. individualné upravit).

&

MozZnost pfipojit dokumenty jako diplomy, certifikaty, reference apod.

&

Kvalitné vyplnény Europass ma vysokou informacni hodnotu.
© Moznost uloZeni a archivovani dlleZitych dokumentd (diplomy, certifikaty, osvédéeni, statni
zkousky atd.)

Nevyhody Europassu:

¢ VyzZzaduje obsahlejsi informace, ¢asové narocnéjsi vypliiovani.

¢ Jednotny format — néktefi zaméstnavatelé a zejm. persondlni agentury ocekavaji vétsi
tvorivost a osobitost zpracovdni CV (feSenim je vyplnéni a uloZeni Europassu v takovém
formatu, kdy jej Ize kreativné upravit, pfip. i zredukovat obsah).

Aktualné je format Europass vhodny zejména pro uplatnéni v ramci akademické a vyzkumné
¢innosti (napf. pro doktorandy), nabizi moznost vkladani informaci a podklad( o projektech,
publikacni ¢innosti, Ucasti na konferencich atd.

Dobrou mozZnosti je vyuZzit Europass pro vytvoreni osobni databaze kompetenci a dokumentl — pokuste
se vyplnit maximum informaci a postupné vkladat nové nabyté dovednosti v¢. pfiloh (diplomy,
certifikaty apod.). Tyto informace pak budete mit kdykoli pfipraveny pro vytvoreni CV, kde vyuZijete ty
informace, které nejlépe odpovidaji kompetencim pozadovanym pro Vami vybranou pracovni pozici
(na zékladé pozadavkl zaméstnavatele).

Vybrané informace z Europassu je tedy vhodné , preklopit“ do moderniho formatu, ktery odpovida
aktualnim pozadavklm, viz napf.:
https://designshack.net/articles/inspiration/the-best-cv-resume-templates-50-examples/

Moderni a origindlni vzor Zivotopisu - ke staZzeni zdarma 2024 (mampohovor.cz)

LinkedIn

Trendem je nejen v béZzném Zivoté, ale také v oblasti HR marketingu rostouci vyznam komunikace
prostfednictvim socidlnich siti. Nejvyuzivanéjsi je vtomto sméru Linkedln — socialni sit pro profesni
komunikaci, kde je velmi Zadouci si vytvofit profil (https://www.linkedin.com/).

Vyhody vytvoreni LinkedIn profilu:

© Jednoduché, intuitivni vypInéni krok po kroku, sdoporuéenimi, né&které informace se
vygeneruji nebo lze vyuzit pfednastavené Ciselniky.

© Poptévka se neustéle vyviji a tyto informace jsou vyzadovany, je zajisténa aktudlnost.

© Vyborny ndstroj pro sitovani — je mozné se zkontaktovat s lidmi i s organizacemi, vhodna
spojeni jsou aktivné nabizena.

© UfZivatel je spojen s lidmi, ktefi mohou zprostifedkovat vhodnou pracovni pozici, je mozné
ziskat pfimo pozvani k pohovoru.

© Lze ziskat uZite¢né informace o konkrétnich organizacich a firmach, mit aktudlni informace o
tom, co se déje v oboru.

© Reagovanim na pfispévky spole¢nosti a pfidavanim komentafd (aktivitou na siti) je mozné
zvysit Sance k nabidce spoluprace.
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https://europass.cedefop.europa.eu/cs/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
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https://mampohovor.cz/vzory-ke-stazeni/
https://www.linkedin.com/

Na co se zaméfit pfi vyplhiovani CV/Europassu/Linkedin profilu:

& & E G & B & &

&

&

Informace podavat zasadné PRAVDIVE A POZITIVNI!
Nenechavat nevyplnéna pole.
Zachovavat jednotny styl napf. odrazky nebo vycéty, mald/velkad pismena na zacatku radku
apod.
Uvédomit si, jak zni nazev e-mailu, pfip. zaloZit novou e-mailovou adresu (se seriéznim
nazvem).
Zkontrolovat, v jakém stavu jsou nase socialni sité, zejm. pokud i na né odkazujeme.
Pokud neuvadime ndzev pracovni pozice, o kterou se uchazime, toto pole zrusit (plati pro
Europass). Pfipadné Ize toto pole vyuZit pro osobni motto Ci stru¢nou charakteristiku sebe
sama.
Trendem posledni doby je tzv. Osobni profil, kdy vramci souvislého textu (1-3 véty)
zdlraznime kli¢ové informace o sobé (co by mél o mné zaméstnavatel védét).
U studentd a absolvent( (ale také napr. u akademickych pracovnikl) doporucuji uvést nejprve
vzdélani (kvalifikaci), pak teprve praxi.
U uchazec, ktefi jiz prosli zaméstnanim (maji vice relevantni praxe) uvadét nejprve praxi, pak
az oddil o kvalifikaci (vzdélani).
Vzdélani uvadét od nejvyssiho dosazeného, resp. na 1. misté stdvajici studium, postupujeme
do minulosti. Dale uvadime kvalifikaci v tomto poradi: formalni vzdélani (VS — Ing., Bc. a SS; Z5
neni tfeba uvadét), dalsi kvalifikace jako statni zkousky, kurzy, certifikaty apod.
Uvadét cely a spravny nazev skoly, fakultu a obor, dosaZenou uroven vzdélani. Neni tfeba
uvadét kompletni seznam absolvovanych predmét(, staci ty, které souvisi s kvalifikaci a
pozadavky profese. MlzZe byt uvedeno napr. téma diplomové prace, pokud muizZe doloZit nasi
odbornost ¢i profesni zajem.
Praxi uvadime chronologicky od aktualniho (posledniho) zaméstnani a jdeme do minulosti.
Pozor u studentl a absolventl neni tfeba drzet se chronologie dogmaticky, spiSe poradi:

= Zaméstnani na plny/¢astecny Uvazek,

= praxe v oboru,

= dalsi praxe (uvadime zejm. zkuSenosti, které mdzeme vyuzit pro profesi, o

kterou se uchazime).

U praxe uvadét nejen ndzev zaméstnavatele ¢i pracovni pozice, ale také, co jsme délali, mélo
by byt jasné, co nam dana praxe dala.
Osobni dovednosti vyplfiovat co nejvice konkrétné a v ndvaznosti na pfedchozi praxi! Napf. u
komunikacnich dovednosti uvést konkrétné prezentacni dovednosti, asertivni jednani,
schopnost naslouchat, tolerovat minéni druhych, argumentace, jednani s rdznymi typy klient(
atd. V pripadé jazykovych a digitalnich dovednosti viz tabulka.
PFi popisu odbornych dovednosti reagovat na konkrétni poZzadavky pracovni pozice, inspirovat
se v piilohach VS diplomu ¢i maturitniho vysvédéeni. Uvadét znalosti a dovednosti nad rdmec
prace s PC (toto uvést v sekci Digitalni dovednosti a kromé tabulky vypsat konkrétni SW a dalsi
dovednosti).
Vyvarovat se pokud mozno slovnich spojeni, které Europass automaticky nabizi! PouZivat
nejlépe vlastni formulace, pozor na spravné uzivani pojmu jako vlastnost, schopnost, znalost,
dovednost aj., formulovat své kompetence a jejich troven pozitivné!
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Do oddilu doplnujici informace je vhodné doplnit reference (doporuceni divéryhodnych osob
napr. ze zaméstnani, oboru, univerzity apod.). Déle se ceni dobrovolnicka €innost (spoluprace
s dobrovolnymi hasiéi, prace pro komunitu, vedeni krouzk(i a prace s détmi, charitativni
¢innost), zkuSenosti s vrcholovym a/nebo tymovym sportem, skauting apod.

3.3 Motivacni dopis

Motivacni dopis je nedilnou soucasti nasi nabidky smérem k zaméstnavateli, posildme ho vzdy (nikoli

pouze na vyzadani). Jedna se o prlvodni dopis, ve kterém reagujeme na danou pracovni nabidku nebo

se nabizime sami jako uchaze¢ o zaméstnani ve vybrané organizaci.

¢

(=S

(=S

& &

&

G & &

Motivacni dopis ma strukturu formalniho dopisu (s hlavickou adresata i s vlastnimi kontakty,
datem a mistem odeslani).

Adresujeme jej pokud mozno konkrétni osobé, ktera je obvykle uvedena v pracovni nabidce
(pokyn, komu mame dokumenty posilat).

Osloveni sméfuje bud' pfimo k adresatovi, oslovujeme jménem ¢i funkci, pozor na titulovani
(Vazena Ing. Novakova, Vazeny pane rediteli...). Pokud adresata nelze jednoznacné urcit, pak
neutrdlnim oslovenim Vazeny pane/Vazena pani.

V prvnim odstavci kratce formulovat, pro¢ danou organizaci oslovuji (reaguji na konkrétni
nabidku prace nebo oslovuji z vlastni iniciativy a proc).

Uvést presny nazev pracovni pozice, na kterou je vybérové fizeni vypsano (je vhodné tucné
zvyraznit).

Kratce reaguji na pozadavky pro danou pracovni pozici, a to konkrétné. Ujistuji adresata, ze
spliuji jejich kritéria a Ze stoji za to prostudovat si priloZzené CV. Vyjadrfuji se pozitivné (bez
negaci)!

Nikdy o sobé neprozradim vse, v CV a nasledné pfi pohovoru mam vzdy co nabidnout.

Pozor na pravopisné Ci stylistické nedostatky! (Radéji nechat zkontrolovat, provést korekce)

V zavéru motivacéni sdéleni (t&sim se na setkani ¢i osobni pohovor, rad/a sdélim podrobnéjsi
informace osobné apod.), pozdrav, podpis (pro elektronickou verzi mize byt naskenovany
vlastnorucni podpis).

Inspirace a vzorové MD jsou dostupné na internetu, je mozné pouzit formu Europass (nebo se
ji nechat inspirovat): http://www.europass.cz/motivacni-dopis/

3.4 Sebeprezentace

Ptiprava sebeprezentace je soucasti kvalitni pfipravy na prijimaci pohovor (kratce se nam predstavte)
a zlepsSeni prezentacnich dovednosti. Soucasti vystoupeni byva zpétna vazba, a proto je velmi dobré
pfipravit se na otazky, které mohou byt vzneseny v ramci pfijimaciho pohovoru.

Doporucena osnova:

G G & G

Dobry den, jmenuiji se...
Vzdélani (stavajici, SS, dalsi kurzy, certifikaty, projekty, staze...)
Praxe — poradi viz CV, kratce zhodnotit pfinos, zaméfit se na to, co jsem se naudil/a a ziskal/a.

Osobni dovednosti:
1. Jazykové
2. PC
3. Odborné, pfip. jiné
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d 3-5 kladnych vlastnosti (silnych stranek)

d Dobrovolny bod: motivaéni véta pro zaméstnavatele (pro¢ jsem vhodnym kandidatem, jaky
bude muj pfinos)

Na co se zaméfit:

Pred vystoupenim se vydychat (pro zklidnéni zdlraznit vydech).

UdrZzovat o¢ni kontakt.

Pevny, stabilni postoj, vdha rozloZzend na obé nohy.

Mluvit spiSe pomaleji.

Neudit se fe¢ nazpamét, drzet se pripravené osnovy.

Kultivovana gestikulace (pozor na nadmérné pohyby, ruce v kapsach, uzaviena ¢i agresivni
gesta nebo naopak paralyzu).

[CH G G G G G G

Mluvit a chovat se pfirozené, uvolnéné, naladit se a mluvit o sobé pozitivné.

vs v

Dalsi ¢asté otazky u pfijimaciho pohovoru:

Jak si predstavujete vysi svého platu?
Jaké jsou vase slabé stranky (v jakych oblastech vidite své rezervy)?
Kde se vidite v budoucnu (za 5 let)?

B & & &

Co vite o nasi spolecnosti (resp. dotazy tykajici se konkrétnich podrobnosti o dané spolecnosti)?
Znate nase produkty?

S jakymi lidmi se Vam dobfe spolupracuje?

Jaci lidé jsou podle Vas (pro Vas) konfliktni?

Pro¢ si myslite, Ze jste pro nas vhodny zaméstnanec/pro¢ pro nas zrovna Vy budete pfinosem?
Toto mj. doporucuji v osnové sebeprezentace jako vhodny zavér...

G G &

d Pro¢ odchazite ze sou¢asného zaméstnani? Tento dotaz oekdavejte v pfipadé, Ze ménite
zaméstnani.

Je velmi vhodné si odpovédi na tyto otdzky rozmyslet! Neni dobré odpovidat impulzivné, odpovédi
mohou vyznit jinak, nez byly zamysleny ¢i vyslovené nevhodné.

Shrnuti

Dobra ptiprava je zdkladem uUspésné zvladnutého vybérového fizeni. Strukturovany Zivotopis a
motivacni dopis jsou dokumenty, které zprostfedkuji prvni kontakt mezi uchazecem a
zaméstnavatelem. Je dulezité, aby zaujaly a podaly o uchazeci informace, které jsou pro
zaméstnavatele podstatné, které jsou pozadovany. Pokud tyto dokumenty Uspésné spini svij ucel,
obvykle nasleduje osobni pohovor. V této situaci by se mél uchaze¢ chovat pfirozené, dobra pfiprava

vsak posili sebejistotu a zvysi pravdépodobnost, Ze uchazec predvede dobry vykon.
Ukoly
Vytvofrte si strukturovany Zivotopis typu Europass.

Vytvofrte si na zakladé vyplnéného Europassu kreativni verzi CV.

Vytvorte si motivacni dopis na zakladé konkrétni pracovni nabidky.
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Vytvorte motivacni dopis, kterym oslovujete konkrétniho zaméstnavatele — aktualné neni vypsano
vybérové fizeni, ale vy byste pro néj rad(a) pracoval(a).

Vytvofte a natrénujte si sebeprezentaci pro pfilezZitost pfijimaciho pohovoru.

Zdroje ke kapitole

https://www.nsp.cz/

http://katalog.nsp.cz/uvod.aspx

https://designshack.net/articles/inspiration/the-best-cv-resume-templates-50-examples/

http://www.europass.cz/

http://www.europass.cz/motivacni-dopis/

https://europass.cedefop.europa.eu/cs/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
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4. Komunikace

Obsah

4.1 Schéma komunikace
4.2 Funkce komunikace

4.3 Komunikacni kontext
4.4 Typy komunikace

4.5 Chyby ve vnimani druhych lidi

Po prostudovani kapitoly

e budete védét, jak probiha komunikace,

o dokazZete objasnit, jakd je vase role ve vztahu k vaSemu partnerovi v komunikaci,
o zlepsite své sdélovani i naslouchani,

e dokazZete posoudit vyznam neverbalnich signald v komunikaci,

e uvédomite si vlastni chyby v komunikaci a za¢nete je odstranovat.

Zakladni pojmy a klicova slova

7

Informace, interakce, komunikace verbdlni, komunikace neverbdlni, dialog, vnimani

V mezilidském kontaktu neni mozné nekomunikovat! | to, Ze prestaneme naslouchat, mluvit nebo zZe
odejdeme z mistnosti, je pro osoby v naSem okoli sdélenim, napf. informaci o naSem nezadjmu, protestu
¢i unavé. Komunikujeme nejen tehdy, kdyZz néco frekneme, ale také kdyz odmitdame mluvit, kdyz néco
délame a néjak se chovame (tedy sdélujeme feci naseho téla). PfestoZe komunikovat je nam pfirozené
a délame to cely Zivot, vétSina z nas nedokdazZe plné vyuZit moznosti komunikace nebo ma dokonce
s komunikaci problémy. Zvladnuti uméni komunikovat ndm m(iZze usnadnit presvédcovani, ziskavani
lidi pro své zaméry, obranu proti manipulacim, pfedchazeni problém(im a feseni konfliktd svych i
druhych lidi. Nikdy neni pozdé zacit s vycvikem!

V uzsim smyslu je komunikace vyména informaci (pfedavani zpravy). Za informaci je oviem mozné
povaZovat vyménu predstav, ideji, nalad, pocitd, postojl apod. Informace je sdélenim.

Komunikace v Sirs$im slova smyslu je sdileni (latinsky communicare znamena communemredere = ucinit
spoleénym, spolecné néco sdilet, communicatio = vespolné Ucastnéni), ne pouze sdélovani obsahu.
Komunikovat znamena néco davat.

v Sdileni vyjadfuje, jak je sdéleni proZivano viemi zaéastnénymi.

v Sdileni miZe probihat i tehdy, kdyZ se sdélujicim nesouhlasime.

Proc je komunikace pro clovéka tak diilezita?

d  Vidy nese néjakou informaci — je vécnym sdé&lenim obsahu komunikace.
d  Soucasné vyjadiuje nase emoce.
d Je vypovédi o nai inteligenci.
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d  Je vypovédi o vztahu k sobé.
¢ Jeivyjadienim vztahu k predmétu komunikace ¢&i ke druhému élovéku, se kterym komunikujeme.

PRIKLAD:
Ahoj, kam jdes?
Mozné odpovédi:

a) Jdu na preventivni prohlidku k zubari.

b) Ani se neptej, zase jdu k zubari.

¢) No, mozZnd bys mél jit se mnou, kdy sis viibec naposledy nechal prohlidnout zuby?
d) Ale, jdu predvést sviij chrup zubari.

Kazda uvedena véta nam sdéluje trochu néco jiného, pfestoze jsme se vidy dovédéli o tom, Ze dotycny
jde k zubafri.

V a) ptipadé jde o vécné, objektivni sdéleni, promluvil racionalni jedinec.

V b) pfipadé se objevuje emocni naboj (obavy, strach) a vécny obsah je sirsi, pochopili jsme, Ze dany
jedinec chodi k zubafi pravidelné.

V c) pfipadé je vyjadifovan navic vztah k tazateli, tendence ho chranit. Obsah neni sdélen ptimo, vychazi
se ze spolecné zkuSenosti, Ze je tfeba navstévovat preventivni prohlidky u zubare.

d) Sdéleni je opét emocné zabarvené (ale tentokrat spiSe pozitivné) a vécny obsah sdéluje navic, Ze
dotazovany nepredpoklada zadné komplikace.

V konkrétnich pfikladech se objevily vSechny vysSe uvedené vypovédni hodnot — informace, emoce,
vztah k sobé, vztah k predmétu komunikace i ke druhému clovéku. Snad jen inteligenci z pfedchozich
sdéleni posuzujeme obtizné.

Lasswell (1948) definuje komunikaci pomoci schématu: kdo, fika co, jakym kandlem ke komu a s jakym
ucinkem. Tato definice je sice snadno zapamatovatelnd, ale nezahrnuje vSechny dulezZité aspekty.
Postupné k Lasswellové modelu jesté pribylo pro¢ nebo s jakym zdmérem. Pfi rozboru komunikace
bychom se tedy méli zaméfit na nasledujici:

Kdo to fikd — Mluvi jen za sebe nebo za urcitou skupinu? Hovofi v rdmci urcité role? Kdo by to mél
fikat? Je pro mé ten, kdo to fika divéryhodny/ je pro mé autoritou? apod.

Co fika — Kterd slova voli a kterym se vyhyba? Co fika a co nefika? Co tim fika o sobé a co o téch, kterym
je to uréeno? Co fika o svych vztazich k véci a k lidem k nimZ hovofi? Co fikd nového a jak moc nového
Fika? Rikd véci potfebné nebo nepotiebné? Jakou ma (pro mé) hodnotu to, co Fika?

Kdy to rika — Co predchazelo tomu, nezZ to fekl — situacné i déjové? Kdy to mél fict a kdy teprve to rekl?
Kde to fika — Pfed kym ano a pred kym ne? Za jaké situace s tim pfichazi? atd.

Jak to fika — Jak srozumitelné to fika? Jak mu zaleZi na tom, aby mu bylo rozumét? Jakym hlasem mluvi?
Jak se pti tom chova? Co pfi tom déla? Jak se tvafi? atd.
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Proc asi to fika — Z jakych dlvodd to fika? Co ho k tomu motivuje? Za jakym tGcelem to fika? Kam tim
mifi? Ceho tim chce asi dosdhnout? atd.

Jaky je ucinek toho co fika — S jakym efektem se setkava to, co bylo feceno?

Cedti autofi Hartl a Hartlovd (2000) vymezuji komunikaci jako dorozumivéni, sdélovani, pficemz
uvadéji, Ze obecné neni komunikace specificky lidskym jevem, protoZe existuje i u jinych Zivocich(, na
rozdil od jazyka, ktery je pro ¢lovéka osobity, lidé si pfeddvaji predevsim myslenky, emoce, postoje a
jednani.

4.1 Schéma komunikace
Co lidé délaji, kdyZ spolu komunikuji (resp. co se déje pfi komunikaci)?

Komunikace se odehrava jako vzajemné sdélovani obsahu sdéleni (komuniké) mezi sdélujicim
(komunikatorem — mluvéim, chovajicim se urcitym zplsobem) a pfFijemcem (komunikantem —
recipientem, naslouchajicim, vnimajicim). Informace se pfenasi pomoci komunikacniho kanalu
(média).

V mezilidské komunikaci dochazi k vyméné roli, pfijemce se méni ve sdélujictho a naopak, dochazi
k tzv. zpétné vazbé. Zpétnd vazba umoznuje sdélujicimu zjistit, zda, nakolik a jak byl pochopen zamér
sdélujiciho.

Koédovani Dekodovani

ZAMER —" PROJEY DOJEM -—-|NTE§FPERKETTACE

INFORMACE
> 5 4 Formalni Obsahova 5
...... SDELSUJICI stranka stranka PRUEM CE
komunikator komunikant
[

.................................. ZPE‘TNA' VAZBA
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Faze komunikace

1. Sdélujici (komunikator) ma zamér predat informaci — vznika myslenka, kterou chce predat.

2. Zakddovani informace — prevedeni myslenek do takové podoby, aby jim ten druhy
(pfijemce) rozumél, do mluveného nebo psaného slova, do gesta, pohybu, umélci do malby,
hudby, tance, hry. Pokud pouzijeme slang nebo argot, budou nasemu sdéleni rozumét
pouze zastupci dané skupiny nebo lidé, ktefi takovy jazyk ovladaji.

3. Samotné sdéleni informace — napf. vysloveni véty.

4. Prijem informace naslouchajicim (komunikantem) — obsah, ale také zplisob podani
informace (formalni stranka) na néj plsobi a utvari dojem.

5. Dekddovani —to jaky smysl informace pro pfijemce dana informace m3, zda ji chape ¢i ne.
Pokud nezname pouzivany slang Ci argot, vysvétlujeme si informaci jinak nebo ji viibec
nerozumime.

6. Zpétna vazba — reakce na prijatou informaci (napf. komentdr, otdzka, ale také gesto,
zabouchnuti dvefi, fyzicky utok, zCervenani atd.). Nékdy pfijemce nechce nebo nemd
mozZnost reagovat. Na zakladé zpétné vazby mulzeme zjistit, jestli nami predavana
informace ma ocekavany efekt (zda ji pfijemce porozumél).

V jakékoli fazi komunikace muze dojit ke zkresleni, zdrojem zkresleni mohou byt oba aktéfi (napf.
prijemce informaci nerozumi), ale také komunikacni kanal (napf. hluk v mistnosti). Jedna se o tzv.
komunikacni bariéry (komunikacni Sumy).

Vysledek komunikacni vymény (tj. pfijatd informace) nemusi byt stejny jako sdéleny obsah. Smysl
sdéleni odhaleny pfijemcem se mUze zcela nebo ¢astecné lisit od plvodné vyslaného obsahu. Obsah
je pfijemcem nezamérné:

NORVINE - zUzZen,

INFORMACE —rozsiten (doplnén na zékladé vlastnich zkusenosti, intelektu, vztahu apod.),

FAmNIRe(Co) - zcela zménén.

Pokud je informace predavana retézové (A predava B, B predava C, C predava D atd.), je prakticky jisté,
Ze dojde k postupnému zuzeni plivodniho obsahu a dulleZité informace, pripadné k jeho podstatnému
zkresleni. Stava se, Ze na konci fetézce pfijemce ziska zcela jinou informaci, nez jakd byla na zacatku.
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4.2 Funkce komunikace

Ucel komunikace vyjadtuji jeji hlavni, obvykle zjevné funkce.

Funkce komunikovani:

1. Informacni — predat, zpravu, doplnit jinou, oznamit, prohlasit.
Instruk¢ni — navést, zasvétit, naucit, dat recept.

Presvédcovaci (persuazivni) — ziskat nékoho, zmanipulovat, ovlivnit.
Pobaveni — rozveselit, rozptylit, popovidat si jen tak.

v kwnN

Exhibice — upoutani pozornosti.

Dil¢i komunikacni vymény plni obvykle jednu zjevnou funkci. Presto informacnich vymeén
s jednoznacnou funkci nebyvd mnoho, obvykle se prolinaji. Napfiklad TV zpravodajstvi pIni zejména
informacni funkci, ale soucasné je tato funkce doplnéna dalSimi funkcemi — instrukéni, presvédcovaci.
V nékterych pripadech se mlzZe ve zpravodajstvi objevit také pobaveni, a to bud’ neucelové, pfipadné
ma zarazeni informace s touto funkci divaka motivovat k dalSimu sledovani zpravodajstvi ¢i odlehdit
atmosféru.

Motivace ke komunikaci

Ke komunikaci je ¢lovék motivovan, z uréitého popudu chce obsahy svého védomi predat druhému
¢lovéku. Podle motivace ke komunikaci miZeme rozlisit dalsi funkce (zjevné i skryté, latentni).

Motivace ke komunikaci (Vybiral, 2000, s. 24-25):
1. Kognitivni motivace — preddvani smyslu. Je to potfeba sdélit druhému néco, co jsme se dovédéli,
co zndme, co si myslime.

2. SdruZovaci motivace — potreba kontaktu. Aktivizuje se potfeba sounaleZitosti, potfeba nékam
patfit, necitit se osamély. V priibéhu komunikace s druhymi lidmi neni v tomto pfipadé podstatny
obsah komunikace, ale realizuji se vztahové zaméry — navazat kontakt, udrZzovat vztah, rozvijet
vztah, ukoncit (nebo docasné prerusit) vztah, obnovit vztah.

3. Sebepotvrzovaci motivace — potvrzeni sebeidentity, upfesnéni sebeobrazu. V komunikaci se jednd
predevsim o poznani sebe, nalezeni sebe, vytvorfeni nebo potvrzeni minéni o sobé. Jedinec
komunikuje ,, pro sebe”, , kvlli sobé” (predvadi své odborné znalosti, dava najevo své postaveni,
presvédcuje o nevinné ¢i bezuhonnosti atd.).

4. Adaptacni motivace — signalizace své role, prizplsobovani se své roli, pfizpisobovani se okoli.
Jedinec se pfizplsobuje rolovym stereotyplm (signalizuje konformitu, chova se tak, jak se od néj
ocekava), integruje se do spolecnosti. V opacném pripadé narusuje rolové stereotypy, nepodfrizuje
se konvencim.

5. Presilova motivace — potreba uplatnit se, vzbudit pozornost, uctu, obdiv, respekt, ziskat pfevahu
(dominovat), ziskat moc — zvitézit (rivalizovat), touha vyniknout. Jedna se o realizaci potfeby moci
na zakladé srovnavani s druhymi lidmi.

6. Existencionalni motivace — k udrZeni psychického zdravi. Komunikace slouzi ke strukturaci a
naplnéni ¢asu, predchazeni nudé, k hledani a naplfiovani smyslu Zivota.
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7. Pozitkarska motivace — rozptyleni, odpocinek, unik od starosti, pobaveni se, vytvareni
nezavaznych vztaha.

8. Dalsi motivy — rozptylit podezieni, zamluvit choulostivé téma, skandalizovat, zmast, zamést stopy.

At uz ¢lovéka vede ke komunikaci kterykoliv z motivd, je potfeba komunikovat pro ¢lovéka typicka.
Samoziejmé se lidé lisi velikosti této potreby, nékteri lidé nemohou byt sami (izolovani), kazdodenni
kontakt sdruhymi (pfimy, elektronicky, telefonicky) je pro né nezbytny. Lidé s nizsSi potiebou
soundlezitosti umi existovat jistou dobu bez komunikace. Pro lidi, ktefi jsou v neustdlém
interpersondlnim kontaktu s druhymi, je potfebny ,odpocinek od komunikace”, protoze jsou pfesyceni
(opotifebovani) neustdlymi komunika¢nimi vyménami. Potfebnd délka takového ,odpocinku” je
individualni — zalezi na mnozstvi a kvalité komunikacnich vymén, ale také na osobnostnich
charakteristikach daného jedince — zejména temperamentovych (napf. extraverti maji vétsi potrebu
komunikace neZ introverti). Nekomunikovat, vyhybat se komunikaci s jinymi lidmi je obvykle signalem
psychické poruchy.

4.3 Komunikacni kontext

Komunikacni kontext (vnitfni a vnéjsi) je aktudlni vztahovy ramec, jehoZ proménné mizeme vyjadrit
otazkami: S KYM, KDE, KDY, O CEM, JAK, PROC a S JAKYM UCINKEM (viz Lasswell, 5.19).

Role, kterou ¢Elovék prijima v komunikaci, je ovlivnéna situaci, v niz se komunikator a komunikant(i)
nachazi. Chovani pozadované komunikacni roli je ic¢astnikim komunikace bud zndmé (dané vseobecné
zndmymi normami chovani — formalnimi i neformalnimi) nebo nezndmé. Neznalost role mize vést ke
komunika¢nim chybam (v dané situaci se chovame nevhodné).

V pribéhu komunikace se role komunikujicich méni (komunikator a komunikant si vyménuji role, maze
dochazet ke zménam v pojeti role) a vede ke zméné chovani — verbalniho i neverbalniho.

Typy komunikaé€nich situaci:

< intimni, dyadickd komunikace (rozhovor dvou lidi)

® jednostranné fizena komunikace (interview, vyslech, pfijimaci pohovor, nékdy také vyklad
ucitele)

& komunikace v malé skupiné (napf. v pracovni a jiné skupiné)

& komunikace v organizaci (vertikalni, horizontalni, diagonalni)

& komunikace pti obchodovani

% komunikace vefejna — pfima

& komunikace v masmédiich

& komunikace aranzovana (film, divadlo)

& komunikace interkulturni (s cizincem) aj.

Komunikace v situaci je ovlivnéna celkovym dojmem, ktery si ¢lovék o komunikacnim partnerovi
(partnerech) vytvari. Do komunikace se promita to, co si o druhém clovéku myslime, co o ném
predpokladame, jaka poveést ho predchazi, jak vypada, v jaké situaci se s nim setkavame. Celkovy dojem
o komunikacnim partnerovi ovliviiuje priibéh a obsah komunikace.
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Dojem vznika velmi rychle (v prvnich vtefinach) a je utvaren:

¢
¢
¢
¢
¢

&

vzhledem,

vékovymi proménnymi,

poveésti,

nazory o druhém,

halé efektem (zaméfrenosti na ndpadné znaky, ze kterych vyvozujeme dalsi charakteristiky
¢lovéka — napf. blondyna = hloupa),

atribuci — predpoklady a o¢ekdvanimi, podle kterych zpracovavame a dopliiujeme informace
(napf. star$i muz v obleku v budové VS — predpokladame, 7e se jednd o ¢lena katedry — je tedy
zfejmé inteligentni, informovany, ddstojny, formalni aj.).

Celkovy dojem je vytvorenym komunikacnim postojem a je proto obtizné ménitelny, doprovazi a utvafi

komunikaci v dané situaci i v situacich ndslednych. Zména celkového dojmu v jiné komunikaéni situaci

se stejnym komunikacnim partnerem vede k naruseni kontinuity komunikace, navozuje tenzi (napéti)

— napt. setkani s formalni autoritou v neformalni situaci ¢i naopak (setkani s nadtizenym v obchodé se

spodnim pradlem, kamarad v roli vaseho nadfizeného, team leadera atd.).

4.4 Typy komunikace

V komunikaci nejde jen o to CO (obsah) se sdéluje, ale i JAK (zplsob) se sdéluje. Ve specificky lidské
komunikaci se jedna o vicekanalovy zpUsob sdélovani. Podle typu kanalu mizZeme rozlisit:

& slovni (verbalni) komunikaci

< mimoslovni (neverbalni, nonverbalni) komunikaci

% komunikaci ¢inem

5.4.1 Verbalni komunikace

Verbalni komunikace zahrnuje zvukovou i psanou formu feci. Vznikd a probiha prostfednictvim jazyka,

Fe¢i a slov — tedy kodifikovanych (na zékladé spolecenského konsenzu vzniklych) znakd. Re¢ je

nejuniverzalnéjsim zplisobem dorozumivani, nejméné zkresluje smysl sdéleni pfi jeho predavani.

Nejdfive si udélejte test, kterym si orientacné zjistite, jak komunikujete, na co kladete v komunikaci

dlraz, jakou roli nejcastéji v komunikaci zaujimate.
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DA SE S VAMI DOBRE KOMUNIKOVAT?

1 2 3 4
nesouhlasi spise nesouhlasi spise souhlasi naprosto souhlasi
1 2 3 4
1. | Pfirozhovoru mi myslenky ¢asto odbihaji k jinym tématim.
2. | Kdyz travim vecer s prateli, cas mi rychle ubihd.
3. | KdyzZ jedu s nékym cizim ve vytahu, citim se trapné.
4. | Casto se nezdrZim a musim Fict svij ndzor.
5. | Jsem dobry/d posluchac/ka.
6. |Je mizatéZko odporovat druhym.
7. | Kvili harmonii v nasem vztahu se s partnerem/partnerkou nevyhybdme
nepfijemnym rozhovorum.
8. | Casto zacindm vétu slovy: ,Ano, ale ...”.
9. |Jen téZko dokdZu micet.
10. | Pri hadkdch mdm sklon k randm pod pds.
11. | Spor vétsinou konc¢im, i kdyZ nedojde ke shodé nazord.
12. | Je pro mé tézké, mame-li fict, co si skutecné myslim.
13. | Zpdsob, jakym se haddm, muiZe byt nékdy velmi zranujici.
14. | Umim se dobre vcitit do jinych lidi.
15. |Je mi trapné, kdyZ prede mnou nékdo pldce.
16. | Byl/a bych dobry/ad ucitel/ka.
17. | Vyhybdm se tomu, aby se ke mné nékdo dostal moc blizko.
18. | V hdadkdch pouZivam Eastéji slovo ,,ja“ neZ ty.
19. | V rozhovoru se rychle dostdvam k jadru véci.
20. | Casto mdm pocit, Ze bych mél/a néco Fict, ale nevim co.
21. || kdyZ nemdm pravdu, trvdm na svém tak dlouho, aZ presvédcim ostatni.

Typ A Typ B TypC
Otdzka Body Otdzka Body Otdzka Body
3. 1. 2.
6. 4. 5.
9. 8. 7.
12. 10. 11.
15, 13. 14.
17. 18. 16.
20. 21. 19.
Soucet Soucet Soucet

Hodnoceni ,, Da se s vami dobie komunikovat?“:

Sectéte body ve sloupcich.
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Bodové vyjadieni miry daného typu:

24-28 Vyrazné odpoviddte danému typu.

18-23 Casto reagujete tak jako tento typ.

12-17 Obcas (vyjimecné) reagujete tak jako tento typ.

7-11 Charakteristiky daného typu nejsou pro vds typické.

P¥i jasné prevaze nékterého z typt vam odpovidd ndsledujici charakteristika:
Typ A : Konfliktni z touhy po harmonii

Madte potiZe jednat oteviené. Nejvétsi problémy vam déld, kdyz se mdte vyrovnat s negativnimi pocity
vaseho komunikacniho partnera. Vads sklon k uhybdni, tedy chybny zplisob rozhovoru, vede k tomu, Ze
pocity druhého podceriujete nebo naopak precefiujete, ¢imZ dochdzi k problémum. Neostychejte se
jasné vyjadrit, co vam vadi.

Typ B: Dominantni

Madte-li ¢as od casu problémy s druhymi lidmi, miZe za to vaSe snaha o dominanci (o vyhru)
v komunikaci. Ndzorovd rozdilnost, ke které v komunikaci s vami ¢asto dochdzi, slouzi k tomu, aby se
vyjasnil pomér sil. AniZ byste to mél/a v umyslu, vyvoldvdte v partnerovi v komunikaci pocit, Ze vdm
vibec nezdleZi na jeho ndzoru.

Typ C: Kultura rozhovoru nade vse

Hravé se vam dafi v komunikaci s druhymi produktivni vyména myslenek a pocitd, jste schopen/a
dosahovat jednoty ndhledu na véc, jednoty ndzori. Mdte vynikajici schopnost dostat se k jadru véci a
problém vyresit. V diskusich se drZite cile a nezrariujete jiné. KdyZ je potreba, dokdZete byt i dostatecné
flexibilni a revidovat svij ndzor.

Rozhovor je verbdlni komunikaci, pfi které dochazi k vyméné roli komunikatora (mluvéiho) a
komunikanta (naslouchajiciho). V rozhovoru si mizeme sdélovat vlastni informace, pfipadné nam jde
o nalezeni spole¢ného smyslu. Proto se v rozhovoru zpresiuje sdéleni formou otdzek a odpovédi,
doplnujicich informaci.

Dialog (Slovo dialog odvozeno z feckého dia-logos ,,skrze slovo” plvodné oznacovalo metodu urcenou
staroreckymi mysliteli a rétory k odkryvani pravdy) je druhem rozhovoru, kde jde o odhaleni smyslu
sdéleni, o rozvinuti a obohaceni informace. V dialogu se Gc¢astnici snazi dobrat ,jadra véci“.

Dle Janouska (2007) dialogickou konverzaci rozumime ,,rozvinutou komunikaci, pro kterou je pfiznacné
propojeni ¢innostniho charakteru se vzajemnym plsobenim a vzajemnymi vztahy”. Dialog se tedy
nevztahuje jen na verbalni stranku, tzn. na to, co se fika, ale i na neverbalni stranku projevu.

Tri zakladni aspekty dialogu jsou:

& je zaméren na zcela urcity cil, k némuz sméruje spolecna ¢innost Ucastnikd dialogu,

& dochazi v ném k vzajemnému ovliviiovani ticastnika,

& odrazeji se zde vzdjemné vztahy mezi Uucastniky dialogu a zadroven se tyto vztahy vytvareji a
méni.
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Vsechny tfi stdnky musi byt respektovany, ma-li byt urcity rozhovor charakterizovan jako dialog.

Paralingvistické aspekty feéi vyjadfuji, jak je sdéleni feéeno, zahrnuji rizné proménné:

&

&

&

intenzita hlasového projevu (hlasitost)

vyska hlasu

zabarveni hlasu

intonace, modulace hlasu

rychlost feci

plynulost, ¢lenéni feci, frazovani (dychani)
spravnost vyslovnosti, presnost projevu

vsuvky, doplriikova slova (takZe, vlastné, jakoby atd.)

Paralingvistika vyjadfuje momentalni stav clovéka (emoce, Unavu, stres, agresivitu...), psychickou
poruchu, znalost nebo neznalost tématu, osobni postoj k tématu, formalnost nebo neformdlnost
situace, vztah k druhému ¢lovéku, vahani a rozpaky, neznalost apod.

Zasady verbalni komunikace

1.

10.

Mluvi vidy jeden.

Skakani do feci (intruze) je mozné jen v situaci, kdy fec¢nik je mnohomluvny a odbiha od tématu.
Vstup do feci je mozny pri nadechovani mluvéiho. Skakani do reci je posuzovano jako nezdvofilost,
jako snaha umlicéet druhého.

Paralelni mluveni (oba najednou) — nejde o dialog, pfijemce nenasloucha, prebira roli mluvéiho.

Miluvit strucné.
Vazit si ¢asu druhého clovéka, chceme-li mu predat néjaké formalni sdéleni (nejde-li o zabavu).

Mluvit vécné a logicky.
Sdéleni by mélo byt vystizné a logicky strukturované.

Miluvit v kratSich vétach (14-17 slov), aby sdéleni bylo pochopitelné.

Mluvit jasné a srozumitelné.
Nekomplikovat, nepouZivat mnoho cizich slov, neutajovat, zfetelné vyslovovat, nepouZivat
mnohovyznamovych slov, neni-li jasny kontext.

Objasnovat na prikladech, pfimérech, citatech.
Zvolit droven reci adekvatni posluchaci.
Védét, ke komu hovotime a podle toho se vyjadiovat.

Omezit pfikazova a zdkazova slova (musite, nesmite), kterd vyvolavaji reakci odporu nebo
naprosté poslusnosti a zavislosti.

Spravné dychat, frazovat, mluvit pfimérené rychle a hlasité, intonovat (nebyt monotdnni).
Predchazet unavé vlastni i posluchacl, predchazet nepochopeniinformace.
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11. Vyhnout se Castému uzivani vypliikovych slov a vsuvek (,jasné”, , tedy”, ,vlastné”), neopakovat
stdle stejna slova nebo nelogicka spojeni (,,hrozné hezké”).

Verbalni zpétna vazba

Zpétna vazba je v komunikaci nezbytn4, jejim cilem neni jen podat informaci o tom, zda jsme schopni
sdéleni pfijmout (zda ho chapeme) a jak sdéleni vnimame. Vypovida také o nasem postoji ke sdéleni.
Podle téchto kritérii (pochopeni a vlastni postoj ke sdéleni), je mozné vymezit nasledujici typy verbalni
zpétné vazby:

1. Chapajici a pozitivni
,Rozumim a souhlasim ...”

2. Chapajici a neutralni
,Rozumim, ale nemam k tomu (nemohu zaujmout) Zadné stanovisko...”

3. Chapajici a negativni
,Rozumim, ale mam jiny nazor ...

4. Nechapajici
»Nevim, jestli jsem tomu dobre rozumél ...”

Naslouchani

’

Naslouchani je jednou z nejdllezZitéjsich komunikacnich dovednosti, je nezbytné k pochopeni
sdélované informace. Mnoho konflikt( vznika pravé na zadkladé nedostate¢ného naslouchani a naopak,
clovék, ktery nasloucha, mize byt oznacen za vynikajiciho partnera v komunikaci, prestoze nerekl ani
slovo. Naslouchani je vnimdni s porozuménim, aktivni a mnohdy namahava cinnost v roli komunikanta.

Naslouchani je selektivni, clovék vnima to, co chce slyset a co je schopen slySet. Porozuméni sdélenému
se déje prostrednictvim:

@ vécnych informaci, fakta
& predstav,

& postoju a nazord,

& predsudkd,

& presvédceni.

Aktivni naslouchani je reflexi (odezvou), kdy naslouchajici nejen vnima sdéleni a je schopen ho
doslovné reprodukovat, ale kdy ho chape a je schopen ho sdélit vlastnimi slovy.

Jak naslouchame:

v' aktivné (pfemyslime, rozebirdme, srovnavdme)
v' sledujeme hlavni my$lenku a oddélujeme podstatné véci od nepodstatného
v' oddélujeme sly$ené od domysleného (svych zku$enosti, postoju, pfedsudkii)
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Test: UMITE NASLOUCHAT?
(Smékal, 1989, s. 271-272)

Na kazdou otdzku odpovézte zaskrtnutim ANO nebo NE. Pokuste se odhadnout, jak reagujete obvykle,

ve vétsiné situaci.

problém vyresit tim, Ze ho prerusite (nebo nad tim okamZzité premyslite)?

1. Myslite asi Ctyrikrdt rychleji neZ jak se béZné mluvi. VyuZivdte tento| ANO | NE
nadbytek casu k tomu, abyste premyslel/a o jinych vécech, zatimco

sledujete konverzaci?

2. KdyZ nékdo hovori, vénujete pozornost spise faktim neZ celkové|ANO |NE
myslence, kterou vam chce sdélit?

3. Vyhybdte se naslouchat vécem, o nichZ citite, Ze pro vds budou pfilis| ANO | NE
obtizné pochopitelné?

4. MuZete posoudit podle vzhledu a zplsobu reci mluvciho, Ze to, co rekne, | ANO | NE
nebude nijak ddlezité?

5. KdyZ kvdm nékdo hovofi, snaZite se ho presvédcit, Ze mu pozorné | ANO | NE
naslouchdte, i kdyz tomu tak neni?

6. Jste zaujat/a proti nékterym slovim a vétam natolik, Ze nejste | ANO |NE
schopen/schopna objektivné naslouchat?

7. Zabyvdte se v duchu jinymi vécmi, kdyZ se domnivdte, Ze mluvéi nemize | ANO | NE
fici nic zvldst zajimavého?

8. Naslouchdte-li nékomu, rozptyluji vds pohledy a zvuky z okoli? ANO |NE
9. Uvede-li vds do rozpaki nebo vds popudi to, co mluvdi fikd, snaZite se | ANO | NE

Vyhodnoceni testu:

Sectéte vsechna NE. Cim vice odpovédi NE, tim jste lepsi poslucha¢ (naslouchac).
Cim vice odpovédi ANO, tim vice chyb v naslouchdni déldte (kaZdd polozka predstavuje chybu v

naslouchdani).

Pozor! Dokonaly naslouchac je jen vyjimecny, test obsahuje béZzné komunikacni chyby. Mdte-li vysledek

9 NE, pak jste bud' takto vyjimecny clovék nebo nejste k sobé objektivni a idealizujete se. Vynikajici je

vysledek 7-8 NE.

Vopacéném pripadé, kdy vysledek je 1-2 jste bud’ velmi chybujici poslucha¢ a uvédoméni svych
nedostatk( a konkrétnich chyb vam ddvd moZnost se zdokonalovat v naslouchdni, nebo jste k sobé

hyperkriticti.

Vysledek 4-6 NE znamend, Ze jste na tom s naslouchdnim podobné jako vétsina lidi.

Zlozvyky pfi naslouchani:

1. predstirani pozornosti,

2. orientace na fakta a unikani celkové myslenky
3. pfiobtiZnych celcich ,,vypnuti” naslouchani,
4, orientace na mluvcéiho, ne na obsah sdéleni,
5

odvedeni pozornosti na jiné podnéty.
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Techniky vedeni rozhovoru

SlouZi k navazani a udrZeni kontaktu s klientem, k ziskani jeho dlvéry, pomahaji udrZovat spravny
pribéh komunikace.

1. Technika kladeni otazek

Vhodné poloZzenymi otazkami usmérniujete rozhovor a fidite jeho tempo.

Typy otazek:
a) Uzaviené otazky

e umoznuji odpovéd “ano, ne, nevim”, resp. jednoznacnou odpovéd (,Mate trvalé bydlisté v
Karviné?“),

e je vhodné uzivat je cilené v kontaktu s extrémné upovidanymi klienty, s lidmi, ktefi ¢asto
odbihaji od tématu,

e jejich prevaha v komunikaci dvou nebo vice osob mize vytvaret dojem “vyslechu”,

e je vhodné uzivat je v situacich, kdy je nutné rychle zjistit fakta.

b) Oteviené otazky

e oteviraji komunikaci (,,Co pro vas mohu udélat?“),

e jevhodné je uzivat v kontaktu s klienty zamlklymi nebo s témi, ktefi presné nevédi, co chtéji,
neformuluji své poZadavky konkrétné,

e uzivaji se v téch situacich, kdy chceme zjistit nazor jiného clovéka,

e zacinaji tazacimi zadjmeny (jak, kde, kdy, v kolik...).

c) Sugestivni otazky

e uZivaji se v situacich, kdy chceme pfedem ziskat souhlas, nesouhlas, ovlivnit odpovéd,
e jsou efektivni u sugestibilnich osob, osob lehce zmanipulovatelnych

yu

(,,Jisté se mnou vsichni budete souhlasit, kdyz“....).

d) Alternativni otazky

e ddvaji moZnost vybéru (ALE zpredem pripravenych variant, mohou byt tedy i
manipulativni),

e podporuji rozhodovani,

e je vhodné je uZivat u osob, které jsou nerozhodné, u osob, které se vyjadfuji nekonkrétné,

e nepredpokladaji zamitavé stanovisko,

e neumoznuji “vyhnout se konkrétni odpovédi” (,Prijdete ve stfedu nebo ve Ctvrtek?“).

2. Technika jednoduché akceptace

Jedna se o vyjadrovani toho, Ze klienta poslouchame, Ze ho bereme na védomi: ,,Ano”, ,Jisté“, ,Hm"
apod. V rozhovoru ,tvafi v tvar” pouzivdme i pantomimické a mimické projevy.
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3. Technika zachyceni a objasnéni
Zachyceni podtextu toho, co je feceno a objasnéni pfipadnych skrytych imyslu klienta.

,Tohle studium pro mne neni vhodné®“.

,Myslite si, Ze je pro vds drahé nebo mate pocit, Ze vam nevyhovuje pro vas vék, ze je pro vas
obtizné?”

4. Technika parafrazovani
Opakujeme ¢ast odpovédi komunikacéniho partnera.

,Vzdycky tady cekam tak dlouho.”

,V pondéli se tady obvykle déle ¢ekd.”

5. Technika interpretace — parafraze je spojena s vysvétlenim.
,Chtél bych védét, proc jste mi na ucet pripsali tak malo penéz.”

,Chdpu-li dobfe, nejste spokojen s konecnou vysi vyplacené pojistné ¢astky?“
6. Technika ujisténi — uziva se, je-li komunikacni partner nejisty
»UCila jsem se kazdy den, ale myslim, Ze to neumim.“

,Chapu, Ze mlzete svou situaci vnimat jako obtiznou. Pokuste se mi poskytnout vice informaci.”

7. Technika pouzivani pomlk

Pauzy délat v situaci, kdy chceme poskytnout ¢as na zvazeni odpovédi. Neptat se jako u vyslechu (bez
pauz), neuvadét prestavkami do rozpakd.

5.4.3 Neverbalni komunikace

Neverbalni (nonverbalni) komunikaci ¢asto oznacujeme jako fec téla (autorem tohoto oznaceni je
britsky etolog Desmond Morris). Tento zplisob komunikace je mnohdy vyznamnéjsi, nez jsou si mnozi
z nas ochotni pripustit. Casto se snaZime plsobit urcitym dojmem a mit své neverbalni projevy pod
védomou kontrolou, presto fec téla mlze zkusenému pozorovateli poskytnout cenné informace o
nasich skutec¢nych emocich.

Albert Mehrabian (profesor z Los Angeles) odbornik na problematiku neverbalni komunikace uvadi, ze
jen asi 7 % porozumeéni je odvozeno z toho, co je skutecné re¢eno, 38 % pochazi z ténu hlasu a 55 % ze
signalu feci téla. Vétsina odbornikd se priklani k tomu, Ze v béZném rozhovoru je asi tfetina obsahu
desifrovana ze slov a 2/3 vyznamu ¢lovék odvozuje z neverbalnich signall. Specifické situace, k nimz
patfi i situace pedagogické, kladou sice vétsi dliraz na verbalni komunikaci, pfesto ovladani reci téla je
jejich nezbytnou soucasti.

Zpusoby neverbalni komunikace:

e Vizika
(vizudlni = zrakovy, z latiny)
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Pohled, o¢ni kontakt patfi ke komunika¢nim signaldm, kterym clovék priklada veliky vyznam,
k signalim nejpresnéjsim a nejvice prozrazujicim. Zavisi na nékterych znacich.

Velikost zornic:
@ rozSifeni zornic signalizuje vzruseni, zajem,
& zUZeni zornic signalizuje hnév, agresi, nepratelstvi.

Smér a thel pohledu:
& (Cast obliceje, na kterou je pohled upiran (do oci, nad partnera, skrz, dold, na stranu),
% pohled ukosem (ze strany).

Délka a frekvence pohledu:

& doba vydrze pohledu,

& doba celkového oc¢niho kontaktu mezi komunikaénimi partnery (napf. neupfimnost, ostych,
nervozita — jen asi 1/3 pfimych pohledU; upfimnost, zdjem — asi 2/3 pohled(, nadfazenost spojena
se silnou agresi — upfeny pohled).

& Castost a délka pohledu na jednotlivé cleny skupiny.

Sled pohledti:
% na koho ve skupiné nejdfive a na koho nasledné,
& kam se pohled na druhou osobu upiral nejdfive a kam nasledné.

Tvar oci, vicek, oboci, vrasky kolem oci (doprovodné symboly):
& velikost, vzdalenost o¢i (byva oznacovéana jako ,,symbol Zenské krasy“),
& vyraz odvozeny z fyziognomie o¢niho okoli.

e  Mimika
(z feckého mimos = citové napodobujici, imitujici, zpodobnujici.)
Mimika sdéluje predevsim:

¢ emoce — strach —jistotu, smutek — radost, nestésti — stésti, neocekavané prekvapeni —splnéné
ocekavani, rozcileni — klid, nespokojenost — spokojenost, nezajem — zdjem aj.;
¢  kulturou tradovana gesta — Usmév, zamraceni se aj.;
¢ instrumentalni pohyby — zivnuti, mrkani aj.
Oblicejové svaly umoznuji vyjadrit vice nez 1000 rGznych vyraz(, slovné vyjadrit dovedeme jej
nékteré z nich.

Vétsina mimickych vyrazl je vazana na tzv. mimické zény v obliceji:

& oblast cela a oboéi—|,

& oblastoci— I,

& oblast nosu aZ brady s dominantni partii Ust — lIl.

Napf. pfekvapeni je mozné identifikovat zejména z oblasti | (79 %), smutek a strach z oblasti Il (67 %),
Stésti z oblasti 1l (98 %). Pokud bychom ale vnimali vyrazy obli¢ejovych ¢asti izolované, sniZuje se
presnost identifikace asi na 30 %, proto k pfesnéjsimu urceni psychického prozitku je potteba sledovat
alespon dvé oblicejové zény, nejlépe vsak vSechny zény soucasné.
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o Kinezika

e tec pohybl (kineticky — pohybovy, z fectiny)
Celkové pohyby téla zahrnuji svalovy tonus (napéti — uvolnéni), chlizi, télesné postoje i pohyby rukou.
Odrazi momentalni psychické vyladéni (Unavu — svéZest; radost — smutek aj.); temperament projevujici
se rychlosti, Sifi a vyraznosti pohyb(; vztah komunikacnich partner( (nesoulad pohybl ¢i sladénost
pohybl, pohybova koordinace aj.). Jsou vypovédi o pohybovych kvalitach ¢lovéka — obratnost, sila
apod.

e  Posturologie
e Tec fyzickych postojl a poloh (pfevzato z anglitiny — posture), télesna poloha — vstoje, vleze
a vsedé, télesna kompozice a konfigurace, zaujeti prostoru.
& drzeni téla,
& uklon téla,
@ konfigurace casti téla (vyjadrujici uvolnénost nebo strojenost, dominanci, agresi),
% nasmerovani téla nebo koncetin, chodidel,
& vzdjemna poloha lidi v interakci — kongruence (shoda) a inkongruence (neshoda).

e Gestika
- sdélovani gesty - tj. mimoslovnimi projevy vdzanymi na urcitou kulturu.

Gesto je pohyb, ktery ma vyrazny sdélovaci ucel a ktery jako komunikacni prvek predchazel jazykovému
vyjadreni. Jednd se o pohyby kterékoli ¢asti téla, vétsSina gest je ale vyjadfovana rukama. Mnozstvi gest,
kterymi ¢lovék disponuje, ma za cil nahradit nebo néjak doprovodit slovni vyjadfeni. Pfijimaji podobu
symbol(, ilustratord, regulator( a adaptér (viz pfedchozi text).

Gesta vypovidaji:

d osobnostnich kvalitadch ¢lovéka — otevienost a upfimnost nebo opak, temperament, sebeddvéra,
agresivita aj.,

d o0 momentélnim stavu — pochyby, I7i, podvadéni, nuda, zdjem, pozornost, pFipravenost, jistota aj.
d o vztahu ke komunikaénimu partnerovi — vstficnost, bariéra a ochrana, vymezeni vzajemného
vztahu, bojovnost aj;
e  Haptika
e taktilni (hmatovy, dotekovy) kontakt, doteky mohou mit neoficidlni i oficialni charakter.
Dotek:

& vyjadfuje vztah ke druhému clovéku — pratelsky (pohlazeni, poplacani, objeti, drzeni se za ruce i
jiné ¢asti téla, doteky nohou, polibek aj.) ¢i nepratelsky (fyzické trestani dotekem — facka, kopanec,
Stipnuti aj.),

& usmérnuje chovani druhého c¢lovéka (podrzeni, nasmérovani aj.),

@ je soucasti etikety (spolecenského chovani) — podani ruky.
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° Proxemika

e tecvzdalenosti, sdélovani pfiblizenim a oddalenim.

Optimalni distance Popis
(v centimetrech) (priklady)

- vhimame nékolik osob,
VEREJNA vétdi:  750-900 skupinu, gestikulaci, pozice téla
mluvici peclivé artikuluje, mluvi
hlasité (vetejny projev);

- v zorném poli i vice osob,

mensi: 350-750 presna artikulace (pfednaska,
diskuse ve vétsi skupiné)
vétsi:  200-350 - vnimaji se detaily: plet, vlasy,
SPOLECENSKA mimika; mezi G€astniky byva

stolek, pult (spolec¢nost zndmych,
nakupovani, kontakty

v zaméstnani, pfi préci, uredni
jednani);

mensi: 120-200 - zamérenost na detaily tvare, na
oci (kontakty pracovni i
spolecenské dvou az tfi osob)

vétsi:  75-120 - jasné vnimame detaily tvare,
OSOBNI vzdalenost je na délku paze,
mluvi se tissim hlasem (sdélovani
davérnéjsich informaci,
flirtovani, pracovni rozhovory);

- ke kontaktu oci se pfipojuje
mensi: 45-75 ¢ich, vnimame vané
(namlouvani, sdélovani
dlvérnych informaci)

vétsi:  15-45 - pridavaji se doteky; partnefi
jsou pIné zaujati jeden druhym,
mluvi potichu (spole¢. tanec,
projevy lasky, milostna vyznani)
- doteky, Cich, oci pfiviené Ci
mensi: 0-15 zaviené, mluvi se Septem, ¢asto
se také mlci (tanec, libani,
mazleni, sex)

Vzddlenosti jednotlivych zén jsou spiSe orientacni, jsou také zavislé na osobnosti ¢lovéka, na kulturni a
etnické charakteristice, pohlavi, zdravotnim stavu, schopnosti rozumét partnerové reci, velikosti
prostoru... Napt. Arabové a Japonci jsou zvykli na podstatné uzsi interpersondini styk nez Evropané.
Pro Araba je témér urazkou, kdyZz mu partner odepre ,,vini svého dechu”. Zasahy cizich osob do intimni
z6ény vnimame jako agresi, natlak, jsou nam nepfijemné.
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o Piiblizeni a oddaleni osob v komunikaci je signalem zmén v jejich vztahu. Ptiblizeni vyjadfuje
nazorovou blizkost a pozitivni vztahy, oddaleni signalizuje naruseni vztahd, nazorovou neshodu. U
dvou lidi s rozdilnymi predstavami o svych osobnich zénach mlizeme pozorovat tzv. proxemicky
tanec, kdy se jeden clovék snazi vice priblizovat, zatimco druhy pfed nim (¢asto nevédomky)
neustale couva i uhyba do stran.

Do proxemiky se fadi i teritorialni (prostorové) chovani ¢lovéka — adaptace v uréitém prostoru,
pocit jistoty a bezpeci ve vymezeném, zndmém prostoru (napf. zvolené misto u stolu, v lavici pro
zaky, misto ,za katedrou”, za fecnickym pultem aj.).

e Image
- Uprava zevnéjsku, obleceni, liceni, kultura bydleni aj.

e Vzhled a prostiedi:

- je vypovédi o tom, nakolik je nebo se ¢lovék chce identifikovat se skupinou,
- usnadnuje nebo ztéZuje adaptaci v dané situaci,

- je sebeprezentaci,

- slouzi k ovlivnéni komunika¢niho partnera.

5.4.3 Komunikace ¢inem

PFi takové komunikaci je nositelem komunikacniho sdéleni ¢in, tedy sled pfedevsim neverbdlnich
komunikaénich akt(. Clovék se néjak chova v urdité situaci — zamérné i nezamérné. Komunikaci ¢éinem
bychom méli interpretovat opatrné, zalezi na kontextu, v némz se Cin odehral, na momentalni i
predchazejici situaci, na vzajemnych vztazich a pozicich aktér( (mUzZe byt velmi problematické resit
dlsledky jednani ¢inem, kdyZ jsme nebyli pfimymi svédky této situace).

4.5 Chyby ve vnimani druhych lidi

Prvni dojem (halé — efekt)

Je zaloZen na principu vytvoreni postoje ke druhé osobé na zakladé napadnych znak za spolupUsobeni
kontextu mista nebo situace (pfiklad: univerzitni profesor pfi Uklidovych pracich). Prvni dojem ma
tendenci pretrvavat a ovliviiuje tak dalsi pribéh komunikace, dalsi komunikacni setkani.

Cernobilé vidéni

Je zaloZeno na sympatiich a antipatiich. Osoby sympatické — pozitivni hodnoceni, nesympatické —
negativni. Obvykle nedovedeme posoudit osobnost jako celek s rliznorodymi vlastnostmi (napftiklad
nase hodnoceni politik).

Chyby kontrastu a podobnosti
Clovék ma tendenci véimat si u druhych lidi bud vlastnosti rozdilnych, nebo podobnych jemu samému.

Predsudky
Pfedem vytvorené soudy, bez rozumového poznani, nekriticky prejaté od osob, kterym vérime. Soudy
tradované.

57



Nalada
Pozitivni a negativni emocni vyladéni ovliviiuje vnimani lidi, rovnéz Gnava a presycenost podnéty.

Socialni klima, socialni ramec
Idealizace nebo nepfijeti jednotlivce na pozadi skupiny, vnimdni na zakladé socidlni role (napf. zndmy
umélec).

Vzajemné postaveni
Nadrizenost — podfizenost, rovnocenné postaveni.

Shrnuti

V mezilidském kontaktu neni mozné nekomunikovat. Komunikacni dovednosti jsou v rdmci soft skills
klicové, zvladnuti uméni komunikovat ndm muZe usnadnit pfesvédcovani, ziskavani lidi pro své zaméry,
obranu proti manipulacim, pfedchazeni problémdm a reseni konflikt( svych i druhych lidi. Verbalni
komunikace zahrnuje zvukovou i psanou formu Feci. Re¢ je nejuniverzalngj$im zplisobem
dorozumivani, nejméné zkresluje smysl sdéleni pfi jeho preddvani. Neverbalni (nonverbalni)
komunikace, kterou oznacujeme jako rec téla, mlzZe zkusenému pozorovateli poskytnout cenné
informace o nasich skute¢nych emocich. Komunikaéni sdéleni mGze probihat i ¢cinem, ¢lovék se néjak
chova v urcité situaci — zamérné i nezdmérné. Pro zvyseni efektivity komunikace je také dulezité
uvédomit si, jakych chyb se dopoustime pfi vnimani druhych lidi a také, jakych chyb se mohou
dopoustét druzi ve vztahu k ndam.

Kontrolni otazky a ukoly

Jaké jsou verbalni a neverbalni projevy ¢lovéka s pfiméfenym sebevédomim?
Jaké jsou verbalni a neverbalni projevy ¢lovéka dominantniho, agresivniho?
Jaké jsou verbalni a neverbalni projevy ¢lovéka pasivniho?

Jaké jsou verbalni a neverbalni projevy clovéka, ktery lze?

Vytvorte 10 uzavienych otazek, které se vztahuji k vami probiranému ucivu.
Z téchto 10 uzavrenych otazek vytvorte oteviené otazky.

Z vytvorenych 10 uzavienych otazek vytvorte sugestivni a alternativni otazky.

Literatura ke kapitole

MIKULASTIK, M. Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. ISBN 80-247-0650-4.
PETERS-KUHLINGER, G., FRIEDEL, J. Komunikacni a jiné "mékké dovednosti". Praha: Grada, 2007.

PLAMINEK, J. Re$eni problém& a rozhodovéni. Praha: Management, 2008. ISBN 978-80-247-2437-9.
SCHNEIDER, M., SCHNEIDEROVA, M. Metodika komunika¢nich dovednosti. Ostrava: Ostravska
univerzita v Ostravé, 2010. ISBN 978-80-7368-894-3.

MORRIS, D. Peoplewatching: The Desmond Morris Guide to Body Language. London: Vintage, 2002.

ISBN 0099429780.
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5. Prezentacni dovednosti

Obsah
5.1 Typy prezentaci a jejich vyuZiti v praxi
5.2 Jak pfipravit prezentaci
5.3 Tréma nebo stres z vystoupeni i prezentace

Po prostudovani kapitoly budete

e védét, jaké typy prezentaci Ize uplatnit v rGznych situacich,

e schopni spravné formulovat cil prezentace,

e umét sestavit obsah prezentace dle osnovy v logické posloupnosti,

e védeét, jak prezentovat, na co se pri prezentovani zaméfrit,

e védét, jak pfi prezentovani efektivné vyuzit PowerPoint a jiné pomcky,
e umét lépe zvladat trému pred vystoupenim.

Zakladni pojmy a klicova slova

Prezentace, metoda SMART, PowerPoint, demonstrace, tréma.

Prezentace je forma komunikace zamérena na skupinu lidi, jejimz hlavnim cilem je ostatni:
v" informovat,

primét k jednani,

ovlivnit nebo

NNRNIEN

presvédcit.

Jaka by méla byt nase prezentace?

Castd otazka, kterou se kazdy prezentujici zabyva. Je velmi dlleZité znat cil své prezentace a podle toho
volit vhodné prostiedky. Ne vidy je nezbytné nutné mit zpracovanou PowerPointovou prezentaci (PP).

Mnohdy je vyhodnéjsi vyuzit napft. jen flipchart nebo tabuli ¢i jiné pomcky.

5.1 Typy prezentaci a jejich vyuziti v praxi

e Vseobecnd informativni prezentace
Je pouzitelna pro Siroké spektrum posluchacu, obsahuje minimum detailG a popist, vytvari image a
buduje prvni dojem (cilem je informovat partnera), primarnim cilem je zaujmout.

e Obchodni prezentace
Zaméruje se na potieby posluchace (zdkaznika), vymezuje hranice pro moznou spolupraci, obsahuje
vice detaild, cilem je zaujmout a vyprovokovat diskuzi u partnera, vedouci k dal$im jednanim.

e Prezentace produktu nebo sluzby/technicka prezentace
Popisuje detailné vlastnosti produktu, zdlrazriuje vyjimecnost a uZitné vlastnosti, zaméfruje se na
proniknuti do motivacnich struktur zakaznik(. Cilem je motivovat posluchace k nakupu.
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e Automaticka prezentace
Probiha bez fyzické pritomnosti prezentujiciho, popisuje detailné pfedmét prezentace, zdlraziiuje
vyjimecénost a uZitné vlastnosti/unikatnost myslenky. Provokuje k dalsi diskuzi s autorem. Moznosti
interakce s publikem nejsou Zadné nebo jsou omezené (napf. kliknuti).

e Interaktivni a tvofiva prezentace
Multimedialni projekty s hypertextovymi a hypermedidlnimi odkazy. Obsahuji pfilohy jako videa,
ozvucéené animace, videozdznamy, ale také vlastni tvorbu animovanych objektd Flash. Multimedialni
projekty obsahuji napf. interaktivni prezentace Smart Board ¢i vyuZiti tabletu, smartphont apod. Jsou
vhodné jak pro Skolni vyuku, tak pro firemni prostredi.

e Projev a proslov

Jedna se o verejny, mluveny projev, ktery je veden monologickou formou. Je zaloZzen na spisovné
cestiné (mohou byt pouZity i odborné nazvy ¢i terminy). Pfednes je obvykle zaloZen na Uvahovém
postupu. SLAVNOSTNI (OSLAVNY) PROJEV (oslava narozeni, zahdjeni oslavy atp.) je zaméfen na
zhodnoceni kladll, argumentuje se v obecné roving, je mozné pouZit citové zabarvena slova. Projevu
by mél odpovidat zplsob prednesu => pfimérené tempo, primérena sila reci, diiraz na frazovani,
primérené zabarveni. Je nutné mluvit souvisle, ddvat pozor na mimojazykové prostfedky — gesta,
mimiku obliceje atd. Je potfeba udrzet kontakt s posluchaci, projev prednaset v mnozném cisle, na
zaCdtku pozdravit, ptip. i predstavit se.

e Vyukova prezentace

Pfi tvorbé vyukovych prezentaci je nejprve nutné zvolit si cile, kterych by mélo byt dosazeno a vytvofit
si osnovu prezentace. Text prezentaci by mél byt strucny a prehledny. V prezentaci (na slajdech) by
nemeélo byt napsano vse, co se prezentujici chysta Fict, posluchaci pak ¢tou slajdy a prezentérovi/uciteli
nevénuji pozornost. Styl prezentace by mél byt jednotny, a to nejen styl pisma, ale i pouZiti barev nebo
prechodd mezi snimky. DuleZitym zavérecnym krokem je kontrola pravopisu a preklepu. Pfi pfednesu
prezentace by mél ucitel nejprve zaky sezndmit s hlavnimi cili. Prezentaci by si mél ucitel vyzkouset a
zjistit, jakou Casovou rezervu ma. V pribéhu prezentovani musi ucitel s publikem udrzovat kontakt a
na konci vykladu danou problematiku shrnout a nechat prostor pro otazky a diskuzi (k této prezentaci
dale viz nize).

e Online prezentace
Probihd bez fyzické pfitomnosti prezentujiciho. Byva strucna a prehlednd s moZnosti rozsifeni
informaci. Cili na PROUMERNE znalostné a technicky vybaveného uzivatele. POZOR — chybu ve firemni
prezentaci/prezentaci skoly si online miZe precist opravdu kazdy.

e Prezentace formou e-learningu

Tento termin se obecné uZivd v souvislosti s pocitacové zdokonalenym vzdélavanim. Jedna se o
vzdélavaci proces vyuZivajici informacni a komunikaéni technologie k tvorbé kurs(, k distribuci
studijniho obsahu, komunikaci mezi studenty a pedagogy a k fizeni studia. Forma vzdélavani vyuzivajici
multimedialni prvky — prezentace a texty s odkazy, animované sekvence, video snimky, sdilené
pracovni plochy, komunikaci s lektorem a spoluzaky, testy, elektronické modely procest atd. v systému
pro fizeni studia. Jde o jakékoli vyuzZivani elektronickych materidlnich a didaktickych prostredkl k
efektivnimu dosaZzeni vzdélavaciho cile s tim, Ze je realizovan zejména (ale nejenom) prostrednictvim
pocitacovych siti.
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5.2 Jak pfipravit prezentaci
1. Promyslete si téma a cil prezentace

SezZente si potfebné informace (o tématu, posluchacich atd.)
Zvolte vhodnou formu, zplsob a pomucky

Formulujte hlavni body a propracujte je

Pripravte si pomucky a doplrite ilustrace

Zkontrolujte prezentaci a pfipravené vybaveni

Trénujte prednes a provedte koneéné Upravy

Prezentujte a sledujte reakce posluchacl

Lo N R WN

Zodpovézte pripadné dotazy a poznamenejte si vSechny postfehy a napady na zlepseni

Vidy je tfeba zamyslet se nad cilem. Co je cilem mé prezentace? Pfi pfipravach své prezentace tedy
za¢néte otazkou PROC? Proc chcete vytvorit prezentaci, pro koho ji pfipravujete a ¢eho tim véim chcete
(méli byste) u Ucastnik( dosdhnout? Co je vasim Umyslem, co by si z vasi prezentace méli posluchadi
odnést? Jak by podle vas méli Ucastnici reagovat a jak by se méli citit? Co (pro né!) uZitecného jim
predate?

Zvoleny cil mize byt jeden nebo se mUze skladat z cile hlavniho a dalsich specifickych cild ¢i podcilt —
rozhodnuti je na samotné lektorovi nebo jsou cile a pfip. podcile formulovany pfimo, napf. v rdmci
firemni strategie nebo konkrétniho vzdélavaciho programu. Lépe je nemit mnoho cill, koncepci
prezentace je tfeba dobfe promyslet, a to i s ohledem na vyhrazeny ¢as. Je faktem, zZe v jednoduchosti
je sila, a to plati i v pripadé prezentace. O to naro¢néjsi tedy pro vétsinu lidi byva jasné formulovat cil
a pfipadné ho doplnit o dva a? tfi podcile. Rikd se, Ze skuteény odbornik dokaze i sloZité jevy formulovat
jednoduse a srozumitelné (Gallo, 2012; www.BusinessInfo.cz).

Pokud mame pochyby, mGze ndm pomoci napf. metoda ,SMARTER” (znama také jako metoda SMART,

ale v této verzi jesté doplnéna o dva body), kterou si néktefi manaZefi naptiklad ovéruji, zda dokazali

dobfe zadat Ukol. My se v tomto pfipadé ptame, zda nami stanoveny cil je dostatecné (Bradbury, 2001):
v’ Specificky (pro u&astniky dost konkrétni)

Meéfitelny (jedna se o konkrétni vysledek, nékdy byva pfedem stanoven zadavatelem)

Akceptovatelny (jak zadavatelem, tak i Ucastniky nasi prezentace)

Relevantni (ddlezity, aktualni, vyznamny z hlediska vyssich cild)

AN NI

Terminovany (jde o vhodnost vzhledem k danému casu prezentace = , Time management”-
dosaZeni cile vdaném case)

<

Exciting(zvoleny cil prezentace pro Ucastniky je zajimavy a motivujici)

\

Registered(cil prezentace je zapsan, viditelné pisemné vyjadren — volba je na nas — mlze byt
na flipchartu, v rozdanych materialech ¢i na promitanych snimcich, pracujeme s nim béhem
prezentace, odkazujeme se na néj)

Zakladni kroky prezentace vyjadfuje také metoda ,, PANIC* (Nollke,2004):
& Purpose (upresnéni zaméru)
& Audience (analyza publika)
& Need (identifikace hlavnich poZadavk)
& Information (shromazdéni potiebnych informaci)
& Communication (volba vhodné formy komunikace)
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MdaZeme si povSimnout, Ze v angloamerické literature jsou pri formulacich metod, ale i riiznych teorii ¢i
poucek, c¢asto vyuZivdny riizné mnemotechnické pomicky, zejména akrostika (akrostikum je nékolik
slov nebo véta, v niZ pocdtecni pismena tvofi slovo, vétu nebo seznam urceny k zapamatovdni).

7 v

5.2.1 Hlavni ¢3sti prezentace

< Uvod
& Stat
& Zaver

Uvod prezentace

Uvod slouzi k ziskani pozornosti, zajmu a diivéry. Nikdy nemdme druhou $anci udélat prvni dojem!
Nejprve se predstavme a uvitejme posluchace. Nez tak ucinime, je dobré se rozdychat, rozmluvit, pfip.
i trochu napit, abychom neméli sucho v ustech. Méli bychom také zaujmout stabilni postoj (vaha
rovhomeérné rozloZena na obé nohy), télo drzet vzpfimené, ale ne toporné.

Pokud citime nejistotu, mame velkou trému, mlze pomoci, Ze to posluchac¢im sdélime (napf. ,Je to
moje prvni Skoleni, takZe jsem trochu nervozni, ale véfim, Ze to spolecné zvliadneme.”), obvykle se
¢lovéku ulevi. Je ale tfeba byt velmi vnimavy a odhadnout, jak takova informace zapUsobi na publikum,
zda vyvold pochopeni a soucit nebo spiSe antipatie, nezdjem ¢i odpor. Pokud chceme pUsobit
sebevédomé, za nic se neomlouvejme, na nékteré lidi to plsobi neprofesionalné (“Prima, tak nam tady
poslali amatéra.”). Nékdy je dobré zacit drobnou prihodou, Zertem nebo vtipnou poznamkou, kterou
vzbudime pozornost publika a navazeme s nim kontakt, ale i vtomto pfipadé je tfeba byt velmi
vhimavy a obezfetny. Situace, kdy se zamyslenému vtipu sméje pouze jeho autor, byvaji velmi trapné
a rozhodné nepusobi pozitivné.

Vysvétlete, o cem hodlate hovofit a proc, kratce popiste téma, problém nebo fesenou véc. Zdliraznéte
jasné formulovany cil, a to srozumitelné pro vSechny Ucastniky- co posluchaclim pfinese, pfipadné
popis krokU, které k jeho naplnéni vedou, a to véetné rliznych aktivit realizovanych pro jejich napinéni,
vyzkumu, méfeni, metodik atd. Velmi plsobivé byvd, kdyZ své téma (cil) uvedete formou pribéhu, tim
do celého procesu vtdhnete emoce, vzbudite zdjem publika a zvysite jeho motivaci (tento trik s velkym
uspéchem pouZival a dotdhl k dokonalosti napr. Steve Jobs — zakladatel a viziondr firmy Apple). Za
urcitych podminek (napr. pri nizsim poctu ucastnik( nebo pri dlouhodobéjsi spoluprdci ¢i vzdéldvani) je
vhodné zeptat se na ocekdvdni a individudlni cile pfimo ucastniki prezentace — ziskdvdte tim pfimou
zpétnou vazbu, zda jsou vase cile nastaveny optimdiné, zda uZ o tématu ucastnici néco védi, jakad je
jejich predstava. Na zdkladé ziskanych informaci je mozZné cile efektivnéji formulovat (reagovat na to,
co jste se dovédéli a zdiraznit, ¢cim je VaSe prezentace obohacujici), pfip. pfipravend témata
specifikovat ¢i doplnit.

V pfipadé dlouhodobéjsich vzdélavacich kurzl (pokud pUsobite jako pedagog Ci lektor) ¢i projektu (kde
jste team leader) je velmi vhodné hned na zacatku stanovit s U¢astniky pravidla. V pfipadé nutnosti pak
staci jen upozornit (napf. Ze nejsou ohleduplni k dalsSim Gcastnik(im), poukazat na dohodu. Pokud
nékdo vyrusuje, byva obvykle Gc¢inné prerusit svou prezentaci, prestat mluvit (pfip. také zaméfit svij
pohled na rusici osoby, to uz je diraznéjsi zpUsob a dotyc¢ni se obvykle ztisi), pockat aZ nastane ticho a
poté opét pokracovat. Na bavici se a vyrusujici osoby se také pfip. miZeme obratit s dotazem nebo je
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zapojit do néjaké Cinnosti (napf. pozadat o uvedeni konkrétnich prikladl, vyuZit je jako figuranty,
spolupracujici osoby apod.). V kazdém pripadé tyto situace pfijimame s klidnou tvari, pokud mozno i
usmévavou. To celou situaci mlze zlepsit. Neméli bychom vytvorit atmosféru jako ve skole, kdyz
prezentujeme Ci vzdéldvame dospélé. Neztracejme nadhled, je to jejich ¢as. Jen dbejme na to, aby
ostatni Gcéastnici méli  zabezpefeny své potfeby (Gallo, 2012; http://www.materska-
centra.cz/download.php?FNAME=1331801772.upl&ANAME=u%C4%8Deb.textBB.pdf ).

Hlavni ¢ast prezentace (stat)

Jednd se o rozhodujici ¢ast prezentace, jejimz ucelem je prednést dané téma v logické posloupnosti.
Kazdy bod shriite a poskytnéte poslucha¢iim preklenujici voditka — posluchadi museji chapat dané
souvislosti. Jednotliva podstatna tvrzeni se snazte alespon tfikrat zopakovat, nejlépe pokazdé jinymi
slovy. Opakovdni je matka moudrosti. MiZeme si vsimnout, Ze toto prislovi je uplatfiovdno také napr.
v ramci reklamy — abychom si zapamatovali nabizeny vyrobek (slogan), je nutné ho (nejlépe alespon
3x) zopakovat, zapamatovdni se tak mnohdy déje i proti nasi vili. Vhodnou soucasti prezentace je také
diskuse ¢i polemika, pfip. poukazani na slaba mista nasich argumentd (Nollke, 2004).

Jak stylizovat hlavni ¢ast?

Nezbytnym predpokladem dobré prezentace je zietelnost. Nejedna se vSak pouze o spravnou
vyslovnost, jde také o tzv. ekonomicnost sdéleni. Sdélit vSe podstatné struc¢né a pfitom i vystizné je
velké uméni. V soucasné dobé se zdirazriuje sebeprezentace, ale casto zjistujeme, Ze v zdplavé slov
jsme se nic podstatného nedovédéli. Velmi obtizné byva také vyjadrovat se presné, umét pouzivat
specifické terminy. Odborné vyrazy a definice velmi presné popisuji urcité jevy a mnohdy jsou tedy pro
vystizné sdéleni nenahraditelné. Jejich naduZivani nebo nepfesné pouzivani vsak byva zavadéjici a
kontraproduktivni. Clovék, ktery neustale pouziva odborné vyrazy (zejména pokud jim nikdo nerozumi)
spise vyvolava dojem zdlraznovani své vlastni dlleZitosti a nadfazenosti vici ostatnim.

Vidy bychom méli mit na paméti i to, zda pomicky a metody, které pfi své prezentaci uzivame, jsou
ucelné, a zda ndmi zvoleny prvek pfi prezentaci je opravdu nutny a nezbytny. Opravdu bychom bez néj
stanoveného cile nedosahli? Opét je vhodnd otazka PROC? Stava se, 7e mame velké mnoZstvi informaci
a material(, které bychom posluchac¢iim radi predali, proto je tfeba rozliSovat mezi tim, co musime fici,
co (pokud bude ¢as) mGzeme fici a co bychom radi fekli, ale kdyZ se na to nedostane, nic se nedéje,
prezentaci to neposkodi (a zfejmé ji to ani nepomuize) (Gallo, 2012; http://www.materska-
centra.cz/download.php?FNAME=1331801772.upl&ANAME=u%C4%8Deb.textBB.pdf ).

Gui Kawasaki (1990) je presvédcen, Ze mistfi komunikace ovladaji uméni nazorné ukazky a zaroven
formuluje pét vlastnosti dobré prezentace, ktera by méla byt:

= Strucnd — aby se publikum nenudilo.

= Snadno pochopitelna — tedy jednoducha a srozumitelna, nesmi vést ke zmateni publika.

= Strhujici — ma prestavit hlavni funkce a ukazat, k cemu tyto funkce slouzi, demonstrace ma

motivacni efekt.
= SviZzna — musi mit spad.
= Solidni — ukazuje reseni problému, odkazuje na praxi.
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vewvs

Mezi nejdulezitéjsi otazky tykajici se dobré prezentace patfi hned od pocatku zejména ,Jak dlouhd mad
prezentace byt a za jakym ucelem je vytvdrena?”. Casto se doporucuje kombinace mluveného slova a
prezentace v PowerPointu (dale PP). To ale neni to nejpodstatnéjsi, néktefi zkuseni prezentéti se opét
vraci k tabuli a kiidé ¢i tuzce a papiru — k jednoduchosti, nebo prezentuji bez pomlcek. V ramci své
prezentace muzZeme vyuZit i jinych prostfedk(, souvisi to zejména s cilem, ale i s poctem zucastnénych
¢i osobnimi preferencemi (také zvyklostmi, schopnostmi, charismatem atd.) lektora (Gallo, 2012;
Bradbury,2001,http://www.materskacentra.cz/download.php?FNAME=1331801772.upl&ANAME=u
%C4%8Deb.textBB.pdf ).

Pro urcité druhy aktivit je vhodné si stanovit limit poc¢tu ucastnik(, jinak by mohly byt neefektivni.
Pokud ucastniky dokazeme vtahnout do tématu (a to tfeba i negativnimi emocemi), je to lepsi a
zapamatovatelnéjsi, nez kdyz si posluchadi vasi prezentaci pouze pasivné odsedi, nemusi témér ani
premyslet, jen se pfed nimi nékdo snazi. Z prezentace se pak stava ,kino“, kde je mozné i usnout a
probudit se aZ s ukonéenim prezentace. Proto je tak daleZity i o¢ni kontakt a Ustni projev prezentéra.
Vyhodu maji ti, ktefi dokdZou hovofit spatra a jen obcas nahlédnou do svych poznamek.

Hlas by mél byt znély, dostatecné hlasity, v feCovém projevu je dobré uZivat spisovny jazyk (ale ne za
kazdou cenu, je nutné piihlédnout k zaméfeni Uéastnikd). Castou chybou byva, 7e ve snaze stihnout
urceny ¢as anebo z divodu trémy nasadi prezentér pfilis rychlé tempo feci a drmoli. Je vhodné se
nadechnout a zvolit klidnéjsi projev. Poslouchejte se, budte vici svému publiku vnimavi a reagujte na
néj. Vyhodou je (zejména jste-li za¢atecnik), pokud mate k dispozici kolegu, ktery vam muze poskytnout
okamzitou a prubéznou zpétnou vazbu — napf. ukaze ,zvolni“ nebo naopak , ptidej, at neusnou”, pfip.
,Vvse je v poradku, jde ti to skvéle” (ibid).

Nebojte se ocniho kontaktu s ucastniky, naopak, rozvrhnéte svoji pozornost k vice nez jedné osobé. Pri
klasicky obsazené mistnosti (lidé sedici v fadach) se doporucuje pohledem opisovat pismena Z, tedy
prejizdét ,cikcak”, a tim vénovat svij pohled vSem. Opakované aktivné navazujte o¢ni kontakt s
Ucastniky. Neostychejte se trénovat navazovani ocniho kontaktu pfi neformadlnich rozhovorech,
zejména pokud mate tendenci se o¢nimu kontaktu vyhybat. Zpocatku je vhodné, abyste nehledéli
uprené do oci —to odvadi vasi pozornost a také to mlze puUsobit agresivné, nepfijemné — ale naucte se
navazovat pohled letmo, sledujte spiSe oboci nebo prostor na cele mezi oboc¢im. Pevny pohled doda
na presvédcivosti vaseho vystoupeni.

Pfi prezentaci je vhodny také pevny postoj, zakotveni, kdy je vaha téla rovnomérné rozdélena na obé
dolni koncetiny, ale nestat jen strnule na misté, pfipadné , preslapovat zeli“. Lepsi je spiSe pohyb
dopredu a dozadu, neZ zprava doleva (zejména pfi pouzivani dataprojektoru tim riskujete, Ze budete
vstupovat do promitaného obrazu a hrat ,stinové divadlo”, plsobi to rusivé a neprofesionalné).
V pribéhu prezentovani se také doporucuje zaujmout postoj s otevienymi gesty (dlané sméruji spiSe
smérem ven, nejsou skryté) a pohybovat se v nami vytyceném prostor u tak, aby na nas vsichni, pokud
mozno co nejlépe vidéli, a my byli co nejvice ¢elem k posluchac¢lim. Nikdy se ke svému publiku
neotacejte zady! Je dobré promyslet, pro¢ a kam jdete a cilené zaméstnavat neposedné ruce, které
chtéji v nervozité neustdle néco délat. Pokud své ruce potrebujete uklidnit, drzte v nich napf. tuzku
(ale pozor na nepfijemné mavani tuzkou, ptip. jeji odlet mezi posluchace) nebo papiry. Aktivita a zaujeti
prezentéra pro dané téma probouzi pozornost Ucastnik(l. Pozor vSak na hyperaktivitu, kterd mlze
iritovat, znervoznovat a nepatficné odvadét pozornost (ibid).
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Neni tfeba se obdvat gest, i vtomto pfipadé ale plati ,,vSeho s mirou”. V minulosti se doporucovalo
negestikulovat a pripaZit, to ale plsobi nepfirozené. Pfimérend gesta dodaji vasemu projevu na
dlvéryhodnosti a diky gestim budete pfipadat posluchadtim vétsi. Nékomu se mUze stat, Ze neni pfi
stresu schopen gest (citi se stazeny), ale po chvili zjistite, Ze s nimi je to snazsi, a gesta umocnuji vase
slova, udavaji takt, zdlraznuji pointy. Pfesto bychom se méli zamérit spiSe na obsah nasi prezentace a
neplanovat si konkrétni gesta, takovy projev pUsobi nepfirozené nacvicené. Nevyhodou je, kdyZz neni
moznost pohybu pfi prezentaci, Ucastnici se brzy pohledem na staticky stojiciho prezentujiciho unavi.
Nékdy je tfeba stat u fec¢nického pultiku, na kterém je umistén mikrofon, a nesmime se od néj vzdalit,
protoZe by ndas nebylo vibec slySet. Tato forma by vSak neméla byt volena pro delsi vystoupeni
jednotlivce. Mlizeme se stim setkat na konferencich, kde jsou predstavovany kratké prispévky.
V takovém pfipadé byva nejcastéjsi chybou pfilisné naklonéni téla smérem vpred a podpirdni se o
pultik. Pro inspiraci je moZné zhlédnout napf. video na internetovych strankach
http://www.youtube.com/watch?v=hS XELxkxWI. Zfejmé nejucinnéjsim, ale také nejméné oblibenym

zpUsobem, jak zlepsit svij projev pti prezentaci, je video trénink. Malokdo se na sebe diva rad, sami
sobé jsme obvykle nejtvrdsim kritikem a chyby, které takto odhalime, mame tendenci pfi nasledujicich
prezentacich hlidat a odstrarfiovat.

Je vhodné uzivat prehledné vystupy a vysledky, idealni je jejich zpracovani do tabulek, diagram(, grafd,
mapek. To vSe pfi prezentaci doplnime smysluplnym vysvétlenim, interpretaci vysledkd. Podame
poslucha¢lim informace, co dané hodnoty znamenaji, uvedeme je do S$irSich souvislosti a
nezapomeneme na to, ze je nutné v pripadé uvadéni resSeni fici, jaky dopad budou mit. Pokud
vyuzivame i data prevzatd, je nasi povinnosti uvést zdroj dat.

Prezentujici by mél pohotové reagovat na polozené otdzky. Odpovédi by mély byt srozumitelné,
pfipadné je mozné pozadat o doplnéni nékoho z Ucastnikl (pokud to vi, nepodceriujme je). Vyhodou
je, pokud se pred pfipravou Ci zahajenim prezentace, dovime, kdo je Ucastnikem, zda jiz absolvoval
néjaké vzdélavani, jaké md pracovni &i osobni zkusenosti s probiranym tématem. Uspésni prezentuijici
jsou pfedem pfipraveni na pravdépodobné varianty odpovédi a nenechaji se Zadnym dotazem zaskocit.
Pokud néco nevite, je lepsi to pfiznat (ale neda se takto reagovat na kazdy dotaz) a danou informaci
poté zjistit, pfip. se zeptat, zda s né¢im podobnym nema zkusenosti nékdo z publika.

Pti vasi prezentaci se pravdépodobné nékdy setkate i s tim, Ze bud’ bude velky zdjem o diskuzi, nebo
také vibec Zadny. Pak je v prvnim pfipadé nutné mit celou situaci pod kontrolou a pfipadné udavat
Casovy limit (kazdopadné je to pro vas Uspéch, a ten se snasi Iépe), na dotazy je mozné odpovidat pfip.
i béhem pauzy ¢i po skonceni akce, a to i napt. e-mailem. KdyzZ zdjem o diskuzi neni, mizete ji pomoci
tim, Ze vyberete nékoho, kdo se vam zdal béhem prezentace zaujaty a date mu nékolik otazek.
Rozhodné to neni nic strasného a mnohdy je to ovlivnéno i tim, Ze si U€astnici potiebuji téma vice zazit.
MuUZete se také jen rozloucit, podékovat a dat na sebe kontakt v pfipadé pozdéjsich dotazl. Ale daleko
naro¢néjsi je, kdyz se Ucastnici bavi nebo ztrati zajem. Nebojte se dat najevo, Ze to vnimate. MUZete se
vhodnou formou zeptat, zda maji néjaky dotaz k tématu nebo ptiklad z praxe, se kterym by se podélili
i s ostatnimi (ibid).
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Zavér prezentace

V zédvéru prezentace struc¢né zopakujeme, co jsme probrali, a miZeme uvést otazky, které v pribéhu
prace Ci prezentace vyvstaly, pfipadné plany do budoucna. Nezapomeneme podékovat, a to nejen
Ucastnikim, ale miZeme podékovat tfeba i organizatordm, nékomu, kdo ndm pomohl atd.

Je dllezité si uvédomit, Ze Uvodem vstupujeme do interakce s Ucastniky, tudiz potfebujeme vyvolat
dobry dojem (tim ziskdvdme pozornost) a zavérem zase ukotvime to, ¢emu jsme se po celou dobu
prezentace vénovali, pfipadné lakame na pristé (pokud néjaké je). Zavér prezentace v lidech zlstava,
odchazi s nim. Proto tyto dva body v prezentaci nepodceniujte, pripravte si je velmi peclivé. Pokud ma
vaSe prezentace gradovat, pak by zasadni myslenka (vas hlavni trumf) méla zaznit pravé v zavéru.
Nejlepsi je natrénovat si to — vyzkousSet, rozplanovat, promyslet mnozstvi ¢asu, které nas uvod a zavér
stoji (Gallo,2012; Bradbury, 2001;
http://www.materskacentra.cz/download.php?FNAME=1331801772.upl&KANAME=u%C4%8Deb.text

BB.pdf ).

5.2.2 Tvorba prezentace v PowerPointu

Pti tvorbé PP je vhodné drzet se nékolika zasad, které vychdazeji praxe. Aby byla prezentace citeln3,
musi mit text vhodnou velikost a kontrast mezi pozadim a popredim musi byt zvolen tak, aby i osoby
v zadnich fadach &i s horSim vidénim mohly pismo rozeznat. TakZe velikost pisma, font pisma i barva
jsou nutné pro zajisténi Citelnosti. Styl prezentace by mél byt jednotny. Davejte si pozor, jaky font
pisma pro svoji prezentaci pouzijete, aby byla Citelnd i pti spusténi z jiného pocitace, kazdy pocitac totiz
neni nainstalovan stejné. Zejména pokud pouzivate aktudlni verze softwaru, budte k témto vécem
vhimavéjsi, at nejste v den prezentace nemile prekvapeni vzhledem vami pracné vypracované PP (ibid).

Je tfeba si uvédomit, Ze PP slouzi k doplnéni vaseho vystoupeni a projevu. Text prezentace by mél byt
struény a pfehledny. V prezentaci by nemélo byt napsdno vse, co se prezentujici chysta Fict, pak se
prezentujici obvykle stadvd pouze ,Ctecim zafizenim“. V ramci tradicniho pojeti prezentaci je
doporuceno volit body, odrazky, které pak slovné vysvétlite, vice rozvedete. Takovy zpUsob
prezentovani je v PowerPointu jiz pfednastaven, je vSak znacné nezazivny. Je tedy vhodné jej obohatit
napr. priklady z praxe, néjakym citatem ci vtipem, ale predevsim obrazkem, fotografii, nakresem,
mapkou, grafem, kratkym videem pfip. se inspirovat u tvlrcl komercnich prezentaci. Komercni
prezentace musi zaujmout, a proto se v ni hodné pracuje s emocemi, informacné jednoduchymi, ale
poutavymi slajdy, smyslem pro gradaci, takové prezentace je moiné najit na internetu, napf. na
strankach  http://montemagno.typepad.com,  http://www.youtube.com/watch?v=Sv5I|-zYKb1o,

http://www.ted.com/translate/languages/cs atd. Pro vyukové prezentace je vhodna kombinace obou

pristup(, tim prezentace upouta vice pozornosti a muZe byt vice nazorna (Gallo, 2001).

Kdyz si prezentaci pfipravujeme, musime také pocitat s tim, Ze ne vzdy ji budeme prezentovat ve svém
pocitaci. V praxi se stava, Ze technika je jiz na misté a my si svoji PP pfineseme na nosici (USB) s sebou
a tim mUZe nastat mnoho problémd, napf. sjiz vySe zminénym fontem pisma nebo s obrazky.
Nedoporucuje se kopirovat obrazky do své prezentace z webu, vétSinou k tomu nejsou uzpUlsobené.
Podle znalcl IT jsou bitmapové (obarvené pixely), a kdyz se zvétsuji, viibec nevypadaji dobre. Proto
pouzivejte obrazky, které se daji zvétsit, aniz by to bylo znat na jejich kvalité (pozor na autorska prava!).
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Dalsim uskalim byvda hudba, videoklip ¢i ilustraéni zvuk vloZeny do prezentace. Musi byt jeji soucasti,
proto je vhodnéjsi uloZeni takové PP na DVD i se vSemi potfebnymi soubory.

Pro tvorbu a pfipadnou prestavbu PP je nejjednodussi vyuzivani jiz nastavenych $ablon. Nezarazujte
do své prezentace pFiliS mnoho animaci, které odvadi pozornost od tématu a také byvaji casové
narocné (napf. kdyZ se nadpisy ¢i pojmy objevuji po jednotlivych pismenkach). Premyslejte, proc je
zarazujete — neni to spiSe jen predvadéni efektl? Prilis mnoho barev zase zatéZuje zrak a unavuje,
pozadi slajdi by mélo byt jednoduché a stfidmé, aby v ném text nezanikal.

K dal$im velkym chybam patfi pFili§ mnoho snimkl vzhledem k vyhrazenému ¢asu. Prezentuijici si tim
sam sobé chysta past v podobé zbrklého vykladu nebo v tendenci nenechat ucastnikiim docist snimek,
pripadné s komentarem: “protoze mame nedostatek ¢asu na probirané téma...“ preskakuje snimky.
Vétsiné posluchacl to vadi, protoZe se v tématu zacinaji ztracet a vnimaji pres a nervozitu
prezentatora. Prmérna délka trvani jednoho slajdu je asi 5 min., ale to je velmi orienta¢ni udaj.
Nezbytnym predpokladem kvalitni prezentace je vyzkouset si svou prezentaci a zjistit, kolik ¢asu zabere
(patnactiminutové prezentace si chystejme na 10 minut). Rozhodné se nedoporucuje spustit
automatické prehravani jednotlivych snimkd, je velkym problémem udrZovat pokazdé stejné tempo a
riskovat, Ze se snimek prepne vnevhodnou chvili (Gallo, 2012; http://www.materska-
centra.cz/download.php?FNAME=1331801772.upl&ANAME=u%C4%8Deb.textBB.pdf ).

Nedélejte ze sebe automat na cteni jednotlivych snimkd, mluvte svymi slovy, pridavejte priklady,
obohatte nééim dalsim svij vyklad. Udrzite si tak lépe jejich i svoji pozornost. V zavéru tvorby své
prezentace se snazte poradné ji zkontrolovat, zda vami vytvorené dilo opravdu odpovida osnové, cilim
a zda neobsahuje preklepy a chyby v pravopisu. Formulace, které ndm pfipadaji naprosto jasné a
logické, mohou byt pro neznalé nesrozumitelné, proto je dobré vyuZit nékoho ze svych blizkych ¢i
spolupracovnikd a nechat si od nich prezentaci pred uvedenim pfipominkovat. | pres nékolikanasobné
kontroly uz nékteré chyby nevidime. V odborné i popularné naucné literature se mlzZete setkat
s rliznymi variantami popisu jednotlivych bod( prezentace véetné ¢astych chyb (ibid).

UzZitecné klavesové zkratky pfi praci s PowerPoint:
CTRL+N — nova prezentace
CTRL+O — otevreni prezentace
CTRL+W — uzavreni prezentace
CTRL+P —tisk prezentace
CTRL+S — uloZeni prezentace

< F5 > - spusténi prezentace

< F7 > - kontrola pravopisu
CTRL+Z — krok zpét

CTRL+Y — krok vpred

ALT+F4 — ukonceni programu
CTRL+M — novy snimek

B G G G G G G G G & &
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5.2.3 Pomlicky a prostredi pro prezentaci

Prezentace nema byt prehlidkou nasich pomuicek, druhl vizualizace a rdznych technickych
vymozenosti. Hlavnim zprostfedkovatelem informaci je samotny lektor. Méli bychom se soustiedit na
Ucastniky, aktivovat je, aby neméli z celé akce dojem, Ze jedinou jejich participaci byla jen moznost
dotazat se na konci prezentace. P¥i pfipravé prezentace pouzivame i vizualni pomucky protoZe:

v' pomadhaji udret ¢i pfitdhnout pozornost
pobavi, ale i zaujmou
Setfi Cas
pomohou se zapamatovanim ¢i upevnénim védomosti
|épe vysvétli vyznam
dokazi stimulovat a vyzyvaji ke spolupraci

DN N N NN

mohou zndzornovat vztahy

Kterd z pomlcek je ta spravna, zaleZi na nasi predstavé, ale i finanénich mozZnostech, charakteru
prezentace Ci vybaveni prostor, ve kterych prezentujeme. S kazdou nami zvolenou vizualizacni
pomtuckou je nutné se dikladné seznamit, znat jeji moznosti i Uskali pfi jejich pouZiti. Také je treba
zkontrolovat funkénost viech pomicek pokazdé pred zahajenim prezentace (http://www.materska-
centra.cz/download.php?FNAME=1331801772.upl&ANAME=u%C4%8Deb.textBB.pdf).

5.3 Tréma nebo stres z vystoupeni Ci prezentace

Témér kazdy ses trémou alespon v urcitych specifickych situacich potyka, a to i herci, politici ¢i znami
uznavani a zkuseni prezentujici ¢i lektofi. Nejde tedy o projev slabosti. Je dlileZité priznat si, jaké pocity
a prozitky mame pfti predstavé, Ze jdeme néco prezentovat zndmym ¢i nezndmym lidem. U kazdého
mohou byt projevy jiné a je dobre, kdyZz vime, co se s nami v takové situaci déje. KdyZ vime, co nas
ceka, mUZeme se na to pripravit, reakce je o¢ekavana a pak trémé mlzeme |épe celit.

Zakladem je dokonald pfiprava, tim muiZeme eliminovat mnoha nepfijemna prekvapeni. Pred
zahdjenim prezentace c¢i vzdélavaci akce bychom v dané mistnosti (ucebné) méli byt vidy
s dostatecnym Casovym predstihem, abychom se ,szili“ s prostfedim, pfipravili vSechny pomlcky a
techniku a také presvédcili, Ze vSechno funguje. Idedlni je odzkouset si svou prezentaci pfedem
,hanecisto” - nejlépe pred nékym, kdo mlze poskytnout zpétnou vazbu, nebo si pfimo natocit
videozdznam a na zakladé jeho zhlédnuti opravit chyby. Za zminku stoji také pfiprava na moZnou
diskusi nad tématem a pfipadné kritické pripominky publika. Prezentér ma pocitat i s negativnim
prijetim. V Zddném pripadé by se nemél nechat vyvést z miry a strhnout k impulzivnim a emotivnim
reakcim (plakat, kricet, byt vulgarni).

Proti trémé nema smysl bojovat se slovy ,nebudu nervézni“, miva to stejny ucinek jako ,nebudu se
cervenat”, U¢innéji je trému prijmout a ,pferdmovat” — tréma je projevem stresu a stres pfipravuje
télo na poddni mimorddného vykonu — pokud tedy mdm trému, je to dobre, protoze jsem pfipraven/a
podat vyborny vykon (mnozi vyznamni herci prohlasuji, Ze pokud pfed predstavenim nemaji trému, jsou
z toho nervozni).
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Na boj s trémou je také potieba se fyzicky ptipravit, peCovat o zdravi, které obcas kazdy zanedbav3,
mit dostatek spanku, udrZovat dusevni hygienu. To vSe se promita do nasi neverbalni komunikace. V
boji s trémou pomuZe nas hlas, vhodné zvolena sila projevu. | to je potfeba si trénovat. Pozadejte
nékoho (z rodiny, kolegu atd.), aby vam sdélil, zda vds dostatecné slysi na druhé strané mistnosti, kdyz
zaCnete hovofit. Naucte se volit pfimérenou intenzitu hlasového projevu, stfidejte ji, ménte intonaci.
Posazeni hlasu by mélo byt spiSe nizsi, dllezitd je i barva hlasu (napf. pfijemné sdéleni podané
skfehotavym hlasem, mlzZe byt vnimano jako nepfijemné). Volte si pro svad vystoupeni vhodné
obleceni, ve kterém se citite dobre.
(http://www.materskacentra.cz/download.php?FNAME=1331801772.upl&ANAME=u%C4%8Deb.text
BB.pdf ).

Kdyz udélate ve vykladu néjakou chybu, neni nutné se za ni omlouvat. Opravte se, pripadné, pokud je
to néjaka drobnost, prejdéte to. Rozhodné si hlidejte ¢as a dodrzujte ho, nedodrzovani casového
harmonogramu je znakem neprofesionality. Pro vétsi jistotu Ize napsat napr. zacatek prezentace Ci jiné
poznamky na kartic¢ky, které vdm dodaiji jistotu, Ze na podstatné véci nezapomenete nebo pouzivat
protokoly (listy, kde mate vypracovany harmonogram, osnovu prezentace a body, na co nesmite
zapomenout).
Je dobré znat své limity a snazit se s nimi pracovat:

= zaméfte se na podstatné

= zvaZte co ma momentalné prednost, stanovujte si priority, delegujte ukoly

= chovejte se asertivné

= prekonavejte svij strach z rizika

= prezentujte svoji praci

" naucte se prijimat kritiku

= chovejte se diplomaticky

= nebojte se konkurence

= seznamte se dostatecné se spole¢enskymi pravidly (ibid)

Klicem Uspéchu pfi prezentovani je také spravna volba tymu a rozloZeni jednotlivych tkol@. Ukoly si
stanovujte i s redlnymi terminy, radéji o den dfive nez pozdéji. Vidy méjte v zaloze krizovy plan pro
pfipad, Ze néco nebude fungovat. Stat se dobrym prezentujicim i lektorem je ale predevsim otazkou
praxe a také neustalou touhou a potiebou se vzdéldvat a byt co nejlepsi.

Shrnuti

Prezentace je forma komunikace zamérena na skupinu lidi, jejimz hlavnim cilem je ostatni informovat,
primét k jednani, ovlivnit nebo presvédcit. Predpokladem kvalitni prezentace je dlikladna pfiprava. Je
tfeba promyslet si téma a cil prezentace s vyuzitim metody SMART(ER), opatfit si potfebné informace
(o tématu, posluchadich atd.), zvolit vhodnou formu, zplsob a pomlcky. Zakladem je osnova —
formulace hlavnich bodl, které jsou déle propracovany. Déle je vhodné pripravit si pomucky a doplnit
ilustrace, zkontrolovat prezentaci a pfipravené vybaveni. Prednes je mozné trénovat a na zakladé toho
provést konecné Upravy. Pfi prezentaci je tfeba sledovat reakce posluchacl, zodpovédét pripadné
dotazy a poznamenat si vSechny postiehy a napady na zlepseni.
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Kontrolni ukoly

Promyslete a formulujte cil své prezentace v souladu s metodou SMART(ER).

Vytvorte si osnovu své prezentace a jednotlivé body rozpracujte.

Promyslete a formulujte zavér své prezentace.

Zpracujte svou prezentaci v programu PowerPoint (pfip. jiném prezentacnim programu).

Trénujte prednes své prezentace, nejlépe véetné video tréninku.

Literatura ke kapitole

GALLO, C. Tajemstvi skvélych prezentaci Steva Jobse. Praha: Grada Publishing, 2012. ISBN 978-80-247-

4389-9.
NOLLKE, C.: Uméni prezentace. Grada, Praha, 2004

http://www.ted.com/translate/languages/cs
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6. Time management

Obsah
6.1 Techniky Fizeni ¢asu
6.2 Stanoveni cil{

6.3 Zlodéji casu

Po prostudovani kapitoly

e budete znat techniky fizeni casu,
e dokazete si stanovit kratkodobé, strednédobé a dlouhodobé cile,
e dozvite se, ktefi ,,CasoZrouti“ vam narusuji pInéni pland a v€asnou realizaci UkolU.

Zakladni pojmy a klicova slova

Time management, cil, pldn, metoda SMART, priority, zlodé&ji ¢asu

=  Nikdy nadm nezbude cas na vSechno.
=  Védomé néco nebudeme délat.

Time management je efektivni fizeni svého casu. MizZe se zdat, Zze néktefi lidé maji vice ¢asu nez
ostatni. Stihnou toho vice ve Skole a maji jesté ¢as na své konicky i kamarady. Takovi lidé si dokdzou
dobte organizovat a fidit svUj ¢as. Naucit se planovat efektivné sviij ¢as by mélo patfit k prvnim mékkym
technikam (soft skills), které si ¢lovék zacne osvojovat. Pokud si zvladneme dobfe rozvrhnout sv(j den
a vyuZivat skrytych a casto zbytecné vyplytvanych ¢asovych rezerv, ziskdme vice ¢asu na rozvoj dalsich
dovednosti.

6.1 Techniky Fizeni ¢asu

Stanoveni cill
Planovani
Rozhodovani
Organizovani
Kontrola

e 6oa06

Informace a komunikace

X<

izenim ¢asu mlGZeme ziskat (vyberte 3 motivy, které jsou pro Vds dileZité):
Vysledky

Stanoveni priorit

Poskytnuti prehledu — zpétné vazby

Upozornéni na dilezité ukoly

Vice €asu

DN NI N NN

Lepsi komunikaci
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Zvyseni vlastni tvotivosti
Poskytovani zakladu pro provérovani
Dobre vyvazeny Zivot

AN NI NN

Lepsi sebehodnoceni

Kategorie manazeri z hlediska fizeni casu:

& EMISAR: Manazer travici mnoho ¢asu mimo svoji kancelat, pracuje v blocich.

& SPISOVATEL: Travi mnoho ¢asu psanim, ¢tenim, dopisovanim a pocitanim. Je to pramérny
manazer a udéld malo prace.

& DISKUTER: Mnoho ¢asu vénuje k mluveni s lidmi.

& HASIC: Cas travi bojovanim s krizemi, den md rozdélen na malé &asti.

® SCHUZOVAC: Cas travi sezenim na poradach, komisich, vyborech a organizacich, kde ma
mnoho kontakt(.

6.2 Stanoveni cilu

Cile jsou dulezité — kdyz je ¢lovék nema, nemuzZe délat Zadné plany na sv{j postup. Nevi, ¢eho chce
dosahnout, takze si ani nedokaze vychutnat pfipadny Uspéch, protoze nepozn3, ze to je Uspéch. Bez
cilCi také rychle ztraci motivaci, protoZze mu jeho snazeni mize pfipadat nesmysiné a bezcilné.

Clovék by si mél ujasnit cile v nékolika réiznych oblastech svého Zivota — v profesni (studijni), dusevni
(schopnosti), rodinné a spolecenské, duchovni (smysl Zivota) a financni. Pro spokojenéjsi Zivot je dobré
udrZovat rovnovahu mezi vSemi oblastmi Zivota, neméli bychom se zamérovat napf. jen na kariérni
cile.

Pro stanovovani cil(i pouzivaji mnozi manaZzeri metodu SMART. Cile by mély byt specifické, konkrétni
(,5ité na miru“), méfitelné, tak, aby se dalo zjistit, zda se naplnily a formulovany pozitivné. Dale
akceptovatelné, dosazitelné, splnitelné (pfimérené), aby ¢lovéka bavilo na nich pracovat a mohl mit
radost z Uspéchu. Dulezité je, aby byly cile zaroven redlné, dileZité z hlediska vyssich cill a
terminované — z formulace cile je vidy jasné béhem jaké doby chceme cile dosahnout. Kazdy ukol by
mél mit svij termin, Ukoly bez termin{ maji lidé sklony odsunovat do nekonecna. Tyto terminy a ukoly
by mély byt poznacdeny v diafi. Napsany cil je splnitelnéjsi neZ ten, ktery je noSen jen v hlavé, proto je
dobré si své cile vést v pisemné podobé.

Cil by tedy nemél znit ,nepropadnu u zkousky“, ale uvédomit si, co konkrétné je treba u zkousky
predvést, aby byla splnéna a hodnocena na vybornou.

Také je tfeba rozliSovat mezi pranim a cilem. Vidy by méla byt prani pfeformulovana na dosaZitelny
cil. Pfikladem prani mize byt ,chtél(a) bych umét anglicky” a cil by poté mohl znit ,tento tyden se
pfihlasim do jazykové skoly“.

Clovék by se mél na své cile sousttedit a snaZit se délat predeviim ty aktivity, které pomahaji naplfiovat
jeho cile. Vtom mohou pomoci také nasledujici ndvodné otazky — Metoda GROW:
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GROW Coaching Model Worksheet

Goal / Cil
Ceho chcete dosahnout?
Jak budete védét, kdy je dosazeno?

Reality / Aktualni stav

Jaky je aktudlni stav? Co se nyni déje z hlediska cile?
Jak daleko jsem od cile?

Prekazky

Co stoji v cesté —ja?

Ostatni lidé?

Nedostatek dovednosti, znalosti, odbornosti?
Fyzické prostiedi?

Options / MoZnosti
Jaké mam moznosti k vyreseni problém( nebo prekazek?

Way / Cesta
Posun vpred / vile (vydrZet)
Jaké mozZnosti si zvolim?

Stanoveni a analyza cild

= Dlouhodobé - strategické cile 3-5 let (a vic)

= Stfednédobé cile 1-3 roky
= Kratkodobé cile 3 mésice az 1 rok
=  Priibéiné cile 1 tyden aZ 3 mésice

Kratkodobé a dlouhodobé plany

,Potfebujeme krdtkodobé cile, abychom védéli, co budeme délat dnes. Potfebujeme dlouhodobé cile,
abychom mohli ddt svym krdtkodobym a stfednédobym cilim vyznam a smér.”

V rdmci planovani ¢asu je vhodné délat si rocni, mésicni, tydenni a denni plany. Také se doporucuje
nastinit si vyvoj, kterého chceme dosdahnout po dobu napfiklad ndsledujicich deseti let. Takovy plan
poté obsahuje vize a prani, kterych by ¢lovék chtél dosahnout.

Na zakladé cilG a vizi se déla rocni plan, ktery obsahuje jak cile na dalsi rok, tak i planované akce
(napfiklad konference, narozeniny atp.). Tento plan je potfeba kazdy mésic doplnit na zakladé
informaci, které jiz jsou k dispozici. Stejnym zplsobem se déla i tydenni a denni plan. U denniho
planovani se doporucuje planovat si 60 % dne. 40 % je na necekané udalosti a nejriznéjsi vyruseni,
resp. 20 % na necekané aktivity (rezerva pro vyrovnavaci ¢asy a neplanované cinnosti) a 20 % pro
spontanni aktivity (kreativni ¢innosti).

Pro efektivnéjsi plnéni ukolll je dobré znat sv{j biorytmus, v nejvykonnéjsi fazi ¢lovék udéla obtizné
ukoly rychleji a efektivnéji, nez ve fazich utlumovych. Ty mlze vyuZit k jinym cinnostem, napf. k
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rozhovorlm s prateli atp. Také je ucinné naucit se napt. rychloéteni a nedovolit ostatnim, aby mrhali
vasim Casem. U clovéka se projevuje neménny c¢tyfiadvacetihodinovy cyklus, nejvyssi a nejnizsi kfivky
se vSak dost lisi. Priblizné Ctyficet procent populace tvofi ranni typy (skfivani) — vrchol bdélosti maji
rano a ospalost se dostavuje hned po setméni. K opaénym ,vecernim typim* patfi cca tficet procent
populace, tito lidé (sovy) chodi spat v pozdnich nocnich hodinach, rano si radi prispi. Zbytek se
pohybuje mezi rannim a vecernim typem s ptiklonem spiSe k vecernimu typu. To, jaky je clovék
chronotyp (sova Ci skfivan), urcuje predevsim genetika. (Walker, 2021)

Jste skfivan, nebo sova?
Zakrouzkujte u vsech otdzek vzdy jen jednu odpovéd, kterd se na vds nejvice hodi.

1. S ohledem jen na to, abyste se citil/a co nejlépe, v kolik hodin hodiny byste vstaval/a, kdybyste si naprosto
svobodné mohl/a naplanovat den?

A.5:00-6:30 (5) C.7:45-9:45(3) E.11.00-12:00 (1)
B.6:30-7:45 (4) D. 9:45-11:00 (2)

2. Sohledem jen na to, abyste se citil/a co nejlépe, v kolik hodin hodiny byste 3el/sla, kdybyste si naprosto
svobodné mohl/a naplanovat sviij veéer?

A.20:00-21:00 (5) C.22:15-23:30(3) E. 1:45-3:00 (1)
B.21:00-22:15 (4) D.23:30-1:45 (2)

3. Jak snadno se vam rano za normalnich okolnosti vstava?
A. Velmi obtizné (1)  C. Celkem snadno (3)

B. Trochu obtizné (2) D. Velmisnadno (4)

4. Jak ¢ili se citite rano béhem prvni hodiny po probuzeni?
A. Ani trochu ¢ily/a (1)  C. Pomérné Cily/a (3)

B. Trochu ¢ily/a (2) D. Velmi ¢ily/a (4)

5. Jak unaveni se citite rano béhem prvni hodiny po probuzeni?
A.Velmiunaveny/a (1)  C. Pomérné osvézen/a (3)

B. Trochu unaveny/a (2) D. Velmi osvézen/a (4)

6. Rozhodl/a jste se, Ze budete pravidelné cvi¢it. Kamarad vam navrhne, abyste cviili jednu hodinu 2x tydné.
Nejlepsi doba pro ného je mezi sedmou a osmou hodinou rano. Nemate-li na mysli nic jiného, nez citit se co
nejlépe, jak myslite, Ze by vam to slo?

A. Byl/a bych ve vrcholné formé (4) C. Bylo by to obtizné (2)

B. Byl/a bych v pfijatelné formé (3)  D. Bylo by to velmi obtizné (1)
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7.V kolik hodin vecer se citite natolik unaveni, Ze potfebujete jit spat?
A. 20:00-21:00 (5) C.22:15-0:45(3) E.2:00-3:00 (1)
B. 21:00-22:15 (4) D. 0:45-2:00 (2)

8. Pfejete si byt na vrcholu své vykonnosti béhem zkousky, o které vite, Ze bude velmi dusevné vycerpavajici a
bude trvat cca dvé hodny. S ohledem jen na to, abyste se citil/a co nejlépe, ktery ¢as byste si vybral/a?

A. 8:00-10:00 (4)  C.15:00-17:00 (2)

B. 11:00-13:00 (3) D. 19:00-21:00 (1)

9. Jsou ,ranni“ a ,veéerni” typy. Za jaky typ se sdm/sama povazujete?
A. Jednoznacné ,ranni” typ (4) B. Spise ,,ranni“ nez ,,vecerni“ (3)
C. Spise ,vecerni“ nez ,ranni“ (2) D. Jednoznacné ,vecerni” typ (1)

10. Kdybyste nejradéji vstaval/a za pfedpokladu, Ze mate osmihodinovy pracovni den, kdybyste si naprosto
svobodné mohl/a uspofadat svij ¢as?

A. Pied 6.30 (4) C. Mezi 7:30-8:30 (2)

B. Mezi 6:30-7:30 (3)  D.V 8:30 a pozdéji (1)

11. Kdybyste musel/a vstavat kazdy den v Sest rano, jaké by to pro vas bylo?
A. Velmi obtiZzné a nepfijemné (1) C. Trochu nepfijemné, ale Zadny vétsi problém (3)
B. Spise obtizné a nepfijemné (2)  D. Snadné a UplIné v pohodé (4)

12. Jak dlouho vam rano trva po probuzeni, nez se Upiné proberete?

A.0-10 minut (4)  C. 21-40 minut (2)

B. 11-20 minut (3) D. 41 minut a vice (1)

13. Prosim oznacte, do jaké miry jste osoba aktivni spiSe rano, nebo vecer.
A. Aktivni pfevazné rano — rano Cily/a, vecer unaveny/a (4)

B. Do urcité miry aktivni rano (3)

C. Do urcité miry aktivni vecer (2)

D. Aktivni pfevazné vecer — rdno unaveny/a, vecer Cily/a (1)

Vypocet skére: Za kaZdou odpovédi je v zdvorce uvedend Cislice, vysledek je tvoren souctem cisel u vami
zatrhnutych odpovédi. Vyssi hodnoty znamenaji priklon k rannimu typu. Celkové skére se pohybuje v rozmezi 13
aZ 55 bodd.

Jaky jste chronotyp: Méné neZ 26 bodu = vecerni typ (sova), 27-41 bod(i = neutrdlni typ, vice neZ 42 bodu = ranni
typ (skfivan).
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Zasady:

C G G & & & &

Neplanujte pftilis ukold.

Stanovte si vysledky, kterych chcete dosahnout, ne pouze ¢innosti k dosazeni tkold.
Budte pruzni.

Casové ztraty se snazte vyrovnat.

Nevyfizené ukoly, které nemUzete nebo nechcete Skrtnout, zaneste do dalsich pland.
Jasné stanovte terminy realizace.

Naucte se rozliSovat dulezité od naléhavého.

Stanoveni priorit
Rozhodovat znamena STANOVIT PRIORITY, tj. Rozlisit ukoly na prvoradé, druhoradé atd. Kazdému
ukolu, ktery ¢lovék ma nebo chce vykonat, je vhodné pfiradit prioritu, kterou zastava ve vztahu k cili.

Priority

muzeme rozdélit na dalezité, neddlezité, naléhavé a nenaléhavé.

A B
dalezité a naléhavé dalezité a nenaléhavé

C D
nedulezité a naléhavé||nedulezité a nenaléhavé

Priorita A — véci, které je potreba vytidit co nejdfive (pokud mozZno jesté dnes).

Priorita B — véci, které sice nemuseji byt vykonany dnes, ale jsou dllezZité pro dosazeni cild,
tyto ukoly byvaji ¢asto odsunovany, avsak jejich véasnym vyfizenim nevzniknou ukoly typu A.
Je dobré kaZdy den pracovat na alespon jednom ukolu s prioritou B.

Priorita C — tyto Ukoly jsou sice nutné, ale nejsou duleZité pro dosazeni cilli, proto je nejlépe
delegovat nebo odmitnout. Pokud je ¢lovék splnit musi, nemél by jim vénovat pfili§ mnoho
¢asu.

Priorita D — témto vécem nema pfilis smysl se vénovat, i pfesto, Ze mohou byt zabavnéjsi nez
ukoly s vyssi prioritou. Nevedou vsak k cildm.

ABC analyza

Ukoly A Ukoly B Ukoly C

Nanejvys dilezité

15 % vsech ukoll
65 % z celkové hodnoty

Vyridit osobné, nedelegovat

Stredné dulezité

20 % vsech ukolt
20 % z celkové hodnoty

Planovat strategicky, terminovat

Malo dllezité, neddlezité

65 % vsech ukolu
15 % z celkové hodnoty

Delegovat, zkracovat, Skrtat
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Paretovo pravidlo 80/20

Toto pravidlo je velmi zndmé. Da se aplikovat na spoustu situaci v Zivoté. Znamena, ze 20 % Usili pfinasi

80 % vysledky. Dalsim prikladem muZe byt, Ze 20 % nauceného klicového uciva prinasi 80 % Uspéchu

zkousky atp. Toto pravidlo samoziejmé nema Uplnou platnost, ale da se pouzit k pfibliznym vypoctim.

Je praktické k nému pfihlizet pfi planovani ¢asu.

100%
20% Gspéch
80%
60% 80% Gspéch
40% 80% asili
20%
20% asili
0%

Organizace casu

Ukoncete jeden ukol, nez zacnete dalsi.
Urcete priority, pouzivejte planovaci systém.
Planujte podle svého biorytmu.

Naucte se analyzovat své plany.

Meéjte Cas na ocich.

Vse si zaznamenejte, nespoléhejte na pamét.

G G G & G & &

Meéjte alternativni program pro pripad prostoju.

Techniky pro pozitivni vnimani ¢asu

,Myslenka pritahuje skutecnost.”

Planujete jednotlivé tydny?

Které ukoly zanesete do planu jako prvni?

Planujete 60 % Casu?

Jsou véechny cile SMART?

Maji v dennich ukolech prevahu pfijemné ukoly?
PouZzivate pti planovani pouze tuzku?

Pouzivate v evidenci splnénych ukol( pozitivni barvy?
Je vam jasny cil vSech navstév?

© e NG e W e

Urcujete ¢asovou naroc¢nost jednotlivych ukold?
10. Rozdélujete ukoly dle osobni produktivity?

(5.- 7. ovliviovdni podvédomi)
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Kontrola

Il/

»Vysledky jsou zplisobeny déldanim sprdavnych véci, ne déldnim véci spravné
Tii ukoly kontroly:

v’ Zjistit vychozi stav
v Srovnat vychozi stav s kone¢nym (ma déti — dal)
v' Provést pfisludné Upravy

PRUBEZNA KONTROLA — kontrola postupu a ¢innosti
VYSLEDNA KONTROLA — kontrola cile
SEBEKONTROLA

Sebekontrola (techniky)

RYCHLA DENNI BILANCE - prstova metoda

Palec: Jaké poznatky, zkusenosti jsem dnes ziskal?

Ukazovak: Co jsem dnes udélal (vytvoril)?

Prostiednik: Prevladajici ndlada béhem dne?

Prstenik: Pomohl, poslouzil jsem druhym, potésil jsem je nécim, podpofil je?

Malik: Moje fyzické rozpolozeni béhem dne? Co déldm pro svou kondici?

NAVODNE BILANCNIi OTAZKY:
&~ Kdo (co) snizil maj vykon?
& Byl jsem svému okoli né¢im prospésny?
%~ Kde jsem se zdrzel mali¢ckostmi?
&~ Kde jsem pfispél ke své image?
&~ Kde jsem negativné kritizoval?
&~ Kde jsem uzaviel pochybné kompromisy?
&~ Kde jsem z falesné ctizadosti pretézoval ostatni?
¥~ Co mohla firma ode mne opravnéné vyzadovat?
%~ Jak bych se posuzoval z pohledu podfizeného, kolegy nebo nadfizeného?
&~ Mohl jsem se vyhnout uréitym aktivitam?
&~ Co jsem se naudil?
¥~ Poznamenal, nebo zpracoval své myslenky a ndpady?
&~ Potésil mné nékdo (néco)?
&~ PFibliZil jsem se svym cilim?

&~ Co pozitivniho bych mél dal udélat?
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6.3 Zlodéji ¢asu

Clovék by se mél naucit rozpoznat své zlodéje ¢asu a pokusit se je co nejvice eliminovat. Mezi

nejcastéjsi zlodéje Casu patfi nestanovené priority a cile, neplanovani, délani pfili§ véci najednou,

neschopnost Fici ne, vyrusovani jinymi lidmi, odkladani atp.

Analyza casoZrouti

o/

Prectéte si seznam nejvyznamnéjsich ,casozrout(” a zakfiZkujte pét ,svych”, které jsou pro Vds

nejpriznacnéjsi.

LNV R WDNPRE

N NN NNNNNNNRRPRRRP R R PR
O 0 N O U DS WNPOWOWSNOO WA WNIER O

Nejasné stanoveni cil(.

Nemam stanoveny priority.

Snaha udélat toho pfilis najednou.

Chybi prehled o ocekavanych udkolech a aktivitach.
Spatné denni planovani.

Osobni desorganizace/preplnény psaci stal.

Papirovani, evidence.

Spatny zpGsob zakladani pisemnosti.

Nedostatecna motivace/pracovné indiferentni chovani.

. Telefonicka ruseni.

. Internet (surfovani), socidlni sité.

. Neohlasené navstévy.

. Neschopnost fici ,,ne” druhym.

. Nedostatek viile zménit stavajici zplsob fizeni casu.

. Nelplna nebo zpozdéna informovanost.

. Nedostatecna sebe disciplina.

. Problém véasného dokonéeni ukolu.

. Rozptylovani, hluk.

. Zdlouhavé nebo zbytecné porady.

. Nedostatecna priprava na schlize nebo porady.

. Neefektivni nebo nepfesna komunikace.

. Soukromé hovory s kolegy.

. Velké mnozstvi informaci, zprav, nafizeni, smérnic apod.
. PFilis mnoho administrativnich zaznam.

. Chorobny sklon véci odkladat.

. Snaha znat vSechny porobnosti a fakta.

. Spéch, netrpélivost.

. Nedostatecné delegovani.

. DalST (UVEATE).uvieeerieieee ettt et s benae

o«

vrsve

Pokuste se nyni u péti Vami oznacenych ,EasozZroutu” uvést jejich pFiciny/divody a také ndvrhy Feseni,

které povedou k jejich eliminaci Ci likvidaci.
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Dalsi planovani

Podobnym zplsobem, jakym se planuje cas s pfihlédnutim k Zivotnim cilim, se mohou planovat i
nejriznéjsi akce. Naptriklad priprava a prabéh spolecenskych akci, zazitkovy kurz atp. VZdy je potfeba
stanovit cile a priority a na zakladé nich udélat plany, podle kterych se bude fidit aktivita na urcitém
projektu.

Proc je time management dileZity pro studenty?

Studenti jsou ve véku, kdy se chtéji vénovat mnoha vécem, napfiklad studiu, konickiim, zabave,
pratelim, rodiné, brigddam, cestovani atp. Také pribyva student(, ktefi studuji vice nez jeden obor
nebo uZ pfi studiu pracuji. Pokud takovy student nechce byt otrokem svych povinnosti, je vice nez
vhodné osvojit si zakladni metody time managementu.

Umeéni fidit sv(j ¢as studenti oceni zvlast ve zkouskovém obdobi, kdy ma vétsina mnohem vice prace
nez béhem semestru. Dokazat si efektivné zorganizovat ¢as uceni se na zkousky jim prinese nasledujici
vyhody: méné casu straveného nad knizkami a poznamkami, moZnost vénovat se dalsim dUlezitym
vécem i béhem zkouskového obdobi, méné stresu atp.

YT

konkurenéni vyhodu oproti jinym absolventim.

VétSinou si planujeme pracovni Ukoly, co musime dany den udélat, stihnout. Neméli bychom
zapominat ale ani na odpocinek — hlavné na spanek. Kvalitni a dostatecny spanek (nejméné Sest
hodin) dle Walkera (2021) zajistuje dlouhovékost, pomaha nam si udrzet $tihlou linii, chrani pred
rakovinou a demenci, snizuje riziko kardiovaskularnich chorob. Nejplsobivéjsi vyhodou spanku je jeho
pfinos pro pamét. Spanek obnovuje schopnosti mozku ucit se nové véci tim, Ze vytvari prostor pro nové
vzpominky. Ve spdnku se pfesunuji informace z kratkodobé paméti do dlouhodobé, pokud se kvalitné
vyspime, jsme schopni se lépe koncentrovat a pfijmout (zapamatovat) si véts$i mnozstvi informaci.
Velmi zavazné mohou byt nasledky spankové deprivace, dlouhodobého nedostatku spanku. Pokud
nespime dostatecné, zvysSuje se u nas moznost vyskytu mnoha onemocnéni (zejména rakoviny, mrtvice
¢i infarktu), vyskyt poruch koncentrace, mame slabsi imunitu, ¢astéji nejsme schopni ovladnout emoce
a ,rupnou” ndm nervy, mize se nam zhorsit vnimani, pamét i celkovy vykon. Nevyspany organismus
také nedokaze efektivné zpracovavat kalorie (hlavné cukr v krvi), pokud spime malo, zvysuje se riziko
tloustnuti, obezity i vyskytu diabetu. Nedostatek spanku nds m(ze i zabit. Tfeba v podobé ztraty
koncentrace pfi fizeni vozidla (tzv. mikrospanek). Pokud fidime auto ve stavu ospalosti, je nase
schopnost sledovat vozovku a v¢as zareagovat srovnatelna s lehce podnapilym fidicem. (Walter, 2021)
BohuzZel vtomto ohledu plati, Ze ,syty hladovému nevéri“, tudiz ti, ktefi ¢eli nasledkiim spankové
deprivace, ¢asto maji tendenci svlj stav podcernovat a bagatelizovat, prece jim cely Zivot v pohodé
stacily jen ¢tyri hodiny spanku. Pfitom spanek je jednim z nejdulezitéjsich pilifa zdravého Zivota (spolu
se stravou a pohybem).

Dvanact tipl pro zdravy spanek (M. Walker, 2021)

1. Dodrzujte pravidelny spanek. Pokud je to mozné, chodte spat a rano vstavejte ve stejnou dobu.
Dospavani o vikendu nenahradi nedostatek spanku pres tyden.

2. Cviceni je skvélé, ale mda povzbuzovaci ucinky. Je fajn si doprat kazdy den minimalné tficet
minut pohybu, ale nikdy ne pozdéji nez dvé az tti hodiny pfed spanim.
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3. Vyhnéte se pozdé odpoledne a vecer kofeinu a nikotinu. Obé latky jsou stimulanty a mohou
znesnadnit no¢ni usinani.

4. Nepijte pred spanim alkohol. Sice vas to muizZe uklidnit, ale pfipravujete se pak o REM spanek,
alkohol vas udrzuje v lehcich fazich spanku, jakmile vyprcha, maze se ¢lovék budit uprostred
noci.

5. Tézka jidla a napoje pred spanim nejsou vhodnad, traveni téchto pochutin mlze narusovat
spanek, je nam tézko a spanek neprichdzi, nebo je méné kvalitni.

6. Podivejte se na léky, které uzivate, zda mezi nimi nejsou ty, které mohou plisobit nespavost.
Domluvte se s lékarnikem ci lékafem, zda tyto léky, pokud mdate problémy se spdnkem,
nemuze brat jindy neZ vecer.

7. Nedavejte si Slofika po tfeti hodiné odpoledni, mlizZe vam to zpUsobit problémy s vecernim

usindnim.

8. NeiZ pljdete spat, odpocivejte, vénujte se klidovym aktivitam, idealni je ¢teni nebo poslech
hudby.

9. Dejte si pred spanim horkou koupel. Pokles télesné teploty po vylezeni z vany doda pocit
ospalosti.

10. Zakladem dobrého spanku — je spat ve tmé (bez elektronickych hraci¢ek) a chladu. Pomaha
samoziejmé i kvalitni matrace a polstar.

11. Vystavujte se dennimu svétlu nejlépe hned po ranu. A kazdy den minimalné tficet minut.
Upravuje to cirkadialni rytmus a pomdahad s usindnim.

NeleZte bdéli v posteli. Pokud nemUzZete usnout déle jako dvacet minut, vstafite a bézte se vénovat
néjaké uklidnujici ¢innosti, dokud nebudete ospali.

Inspirativni prezentace k tématu:

& Uvnitf mysli prokrastinatora ©

https://www.ted.com/talks/tim urban inside the mind of a master procrastinator?language=cs

& Jak ziskat kontrolu nad svym ¢asem

https://www.ted.com/talks/laura vanderkam how to gain control of your free time?language=c
S

Shrnuti

Time management je efektivni fizeni ¢asu. Naucit se planovat efektivné svij ¢as by mélo patfit k prvnim
mékkym technikdm (soft skills), které si clovék zacne osvojovat. Efektivni Casové fizeni spociva
v nastaveni cilQ a priorit. Clovék by si mél ujasnit cile v nékolika rGiznych oblastech svého Zivota — v
profesni (studijni), dusevni (schopnosti), rodinné a spolecenské, duchovni (smysl Zivota) a financni. Pro
spokojenéjsi Zivot je dobré udrZovat rovnovdahu mezi vSemi oblastmi Zivota, neméli bychom se

zamérovat napf. jen na kariérni cile.
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https://www.ted.com/talks/tim_urban_inside_the_mind_of_a_master_procrastinator?language=cs
https://www.ted.com/talks/laura_vanderkam_how_to_gain_control_of_your_free_time?language=cs
https://www.ted.com/talks/laura_vanderkam_how_to_gain_control_of_your_free_time?language=cs

Kontrolni otazky a ukoly

Jaké jsou vase cile? Urcete 5 vsoucasné dobé prioritnich Zivotnich ukold (mohou vychdzet

z identifikace slabych stranek nebo z Ukoll v zaméstnani apod.).

Dale u kazdého ukolu napiste, co pro jeho splnéni muizete udélat jesté dnes, do konce tydne, do konce

mésice prip. do roka (v pfipadé dlouhodobych ukol().

Co jsou vasi zlodéji ¢asu? Identifikujte 5 nejvyznamnéjsich ,asozroutd” a popiste jejich pric¢iny/dlvody

a také opatreni a navrhy fesSeni, které povedou k jejich odstranéni.
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