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1 Uvod do kapitoly

Cil kapitoly:

Tato kapitola ukazuje, jak pomoci jednoduchych krokd udélat z bézné pracovni komunikace
profesionalni manazersky nastroj. Jak srozumitelné sdélovat dllezité informace, jak vhodné zadavat
ukoly, jak poskytovat u€innou zpétnou vazbu, vést hodnotici rozhovory i bézné porady.

Klicova slova:

o Efektivni komunikace, srozumitelné vyjadiovani, aktivni naslouchani, konflikt, spoluprace,
zpétna vazba, kritika, pochvala, hodnotici rozhovory, porady

Doporucena ¢asova dotace kapitoly:

8 hodin (tj. 8 x 45 minut)



1.1 Efektivni komunikace

Komunikace je efektivni, kdyz je obousmérna. Kdyz se vice, nez na vytiibenou prezentaci svych

myslenek soustfedime na to, abychom je podali srozumitelné, a ovéfime si, Ze se tak stalo. Ujistime
se, ze podstata sdéleni dosla k pfijemci v ,neposkozeném obalu®.

V efektivni komunikaci pfechazime z jednosmérného provozu na obousmérny:

Proto je dilezité, abyste se uijistili, Ze lidé z rozhovoru pochopili: !

co je tfeba udélat,

e jak to udélat,

e kdy je to potieba udélat,

e ve spolupraci s kym a v navaznosti na koho to maiji udélat,
koho informovat a kam ulozit informaci o vysledku.

Dulezité:

Nepredpokladejte automaticky, ze lidé skuteéné rozumi tomu, co rikate.

Je to Casta manazerska chyba s nepfijemnymi nasledky. Efektivni komunikace
znamena: vyslovit, vyslechnout a ovérit. Kvalitni, pribézna zpétna vazba je zaklad.
Pamatujte si, Zze permanentni dotazovani, vysvétlovani a naslouchani je v komunikaci
s podfizenymi stejné dulezité jako srozumitelné a presveédcivé vyjadfovani vlastnich
myslenek, pfedstav a nazoru.

Otazka k zamysileni:

Jak taktné ovérite, ze podrizeni pochopili vase sdéleni?
Vymyslete tfi zplUsoby, jak to udélat.
NapiSte konkrétni formulace, kterymi ovéfeni provedete.

Reseni:

Zacnéte tim, Ze jim date prostor reagovat na vaSe zadani. AZ domluvite, udélejte pauzu a udrzZujte
pFijemny oc€ni kontakt. Nebo se rovnou zeptejte:

e Co je tfeba udélat: ,Marcelo, co ted potfebujeme udélat?”, ,Petfe, s €im tedy za&nete?*

o Jak to udélat: ,Mate vS8echno, co potiebujete k vypracovani té zpravy?“

o Kdy je to potieba udélat: ,Ten termin, 6. 5. je pro vas v pofadku?*

o Ve spolupraci s kym a v navaznosti na koho to maji udélat: ,Vite, kdo vam poskytne
potfebna data?*

e Koho informovat a kam ulozit informaci o vysledku: ,Vite, komu to dat na védomi?*

' HOSPODAROVA, Ivana. Kreativni management v praxi. Vyd. 1. Praha: Grada, 2008, s. 65.



Je snadné podlehnout myslence, Ze jste se vyjadfili dost jasné. Ze jste predali veskeré informace,
které podfizeny ke splnéni ukolu potfebuje. Stejné tak mylné je se domnivat, ze staci, kdyz informace
sdélite jen jednou. Argument, Ze mluvite s dospélymi lidmi, pokulhava. Za neporozuménim muze byt
néco jiného. Treba obava dat najevo, Zze zadani nerozumim.

Ukol pro vas
Pojdme trénovat.

Tento tyden se soustfedte pouze na to, jestli vasi kolegové pochopili z vaSeho zadani, co konkrétné
maji udélat. Nezabyvejte se dalSimi momenty, jako jestli vi, jak na to, jaky je termin, s kym mohou na
ukolu spolupracovat, koho informovat a kam uloZit vysledky.

Pilujte rdzné zpusoby toho, jak se ujistit, Ze vasi lidé védi, co maji konkrétné udélat.

Az budete mit dojem, Ze si dokazete ovéfit pochopeni ,CO*, zacnéte trénovat, zda vi ,JAK".

1.1.1 Soustred'te se na sebe

PFi¢in nepochopeni mlze byt opravdu mnoho. Nékteré z nich Ize ovlivnit, jiné méné. | zde plati, Zze
pokud jsme soucasti problému, jsme soucasti jeho feseni.2

Co (kdo) ma vliv na vysledek komunikace:

e Ucastnici rozhovoru,
e kontext, ve kterém se rozhovor odehrava,
o celkové prostfedi a podminky (v organizaci i ve spole€nosti).

VSLEDEK
ROZROVORU

N

UtasTnia PROSTREDI
womovory. VIR

VSECHNO NEOVLIVNITE, SEBE ANO.

Dulezité:

Soustfedte se na to, co mlizete pro dobry vysledek rozhovoru udélat konkrétné vy.
Zacnéte vyladénim svého postoje k cili rozhovoru a zlepSete dvé zasadni
komunika¢ni dovednosti: srozumitelné vyjadrovani a kladeni otazek.

2 KOFMAN, Fred. Védomy business: integrita, uspéch a Stésti. Vyd. 1. Praha: Portal, 2010.



Rozsirujici informace

Tip na knihu: Védomy business®

Védomy
business

Tato kniha je slabikafem (sebe)védomého manazera. Poutavé a
srozumitelné vysvétluje nejen klicové principy efektivni
komunikace. Knihu si rozhodné prectéte. Zjistite, Ze ostatni
manazerské pfFiru¢ky uz nepotiebujete.

Rychle ke knize: https://obchod.portal.cz/psychologie/vedomy-business/#ukazky

1.1.2 Ug&inky Géinné komunikace

Manazerska pozice vyzaduje vyborné komunikaéni dovednosti.

10%
KOMUNIKACE

PRACE MANAZERA

Védéli jste, ze komunikace je aktivita, které manazefi bézné vénuji az 80% svého casu? Komunikuji,
kdyz ,informuji, zadavaji ukoly, vybiraji lidi, motivuji a ovliviiuji, poskytuji zpétnou vazbu, chvali,
hodnoti, karaji...“*

Komunikace je pro kazdého vedouciho denni chiéb. Kli¢ova dovednost, v jejimz vykonu se potiebuje
cilené rozvijet. Na fungovani oddéleni je velmi dobfe znéat, pokud péci o své komunikacni dovednosti
podcenite.

Pokud si dulezitost tohoto nastroje zav€as uvédomite a budete na sobé systematicky pracovat, s
velkou pravdépodobnosti dojde i k vyraznému zlepSeni vztahl uvnitf vaseho oddéleni, coz pozitivné
ovlivni pracovni vykon vSech zu&astnénych.

Zadoucim efektem efektivni komunikace je to, Ze stmeluje.
Dokaze z béZnych pracovnich seskupeni vytvofit vysoce kompaktni tymy. Funguje jako zdravy krevni

obéh. Zasobuje vSechny dulezité organy potfebnymi zivinami a kyslikem (informacemi) a posiluje
Zivotaschopnost ¢lovéka (Ufadu) jako celku. Proto je tak dllezité, abyste si tuto dovednost osvojili.

8 KOFMAN, Fred. Veédomy business: integrita, ispéch a $tésti. Vyd. 1. Praha: Portal, 2010.
* HOSPODAROVA, Ivana. Kreativni management v praxi. Vyd. 1. Praha: Grada, 2008, s. 65.


https://obchod.portal.cz/psychologie/vedomy-business/#ukazky

Cim vice s nékym komunikujeme, tim vice roste pravdépodobnost, Ze se mezi nami rozvine pozitivni

urovni. Plati to i naopak.
Dulezité:

Délejte vSe pro to, aby na vaSem oddéleni zavladla atmosféra, ve které si lidé
ochotné a bez obav vyménuji nazory a sdili informace. Pecujte o své komunikacni
dovednosti stejné dobfe jako o svou odbornost. Jsou to dvé zasadni ingredience
schopného manazera. K tréninku komunikaénich dovednosti vyuZijte cviCeni
uvedena v této kapitole.

1.1.3 Sledujte spolec¢ny cil

Predpokladem efektivni komunikace je, Zze rozhovor probiha na rovnocenné urovni. Byt jste v pozici
nadfizeného, neznamena to, Ze mate komunikovat nadfazené.

Nyni si fekneme, jak se na partnersky styl rozhovoru jednoduse ,haladit®.

Duleziteé:
Pom(ize vam védomi spoleéného cile. Potfebujete si uvédomit, Ze mate s kolegou
spolecny cil. Jde vam o stejnou véc. A to i navzdory tomu, Ze mate naprosto odliSny
nazor v tom, jak k nému dojit. Pokazdé, kdyz se nemuzete s nékym dohodnout, si
zamyslete nad tim, jaky je vas spolecny cil. Toto je zpUsob, jak mlzete rychle
zahajit konstruktivni dialog.

Priklad

,KdyZ slyS§im, co mi fikate, postupovala bych jinak. Ale mozna je to tim, Ze nemam vSechny informace.
Pojdme se ted na par minut posadit a feknéte mi, v8echno, co se té véci tyka. Pokusime se najit
feSeni, které bude vyhovovat vam i mné.*

Spolecny cil navozuje pocit jednoty s lidmi, které vedeme. Vytvari atmosféru bezpedi a podporuje
ochotu pfichazet s vlastnimi navrhy feseni. Déla z ,ja* versus “oni“ dllezité MY.

Priklad

Védomi spole¢ného cile miizeme v praxi podpofit tzv. ,mykanim“. Znamena to, ze v priibéhu
rozhovoru mluvime v 1. osob& mnozneého €isla. Pouzivejte tuto techniku citlivé, abyste pusobili
pfirozené. PomUze vam, kdyz budete mit pfed sebou jasny spolecny cil.

Dulezité:

Uvédomte si, Ze mate spolecny cil.

Mykani pouzivejte citlivé.

Vyslovte nahlas, co se ve skute€nosti odehrava napf.: ,Vidim, Ze mame odlisny
nazor. Potfebujeme najit FeSeni, protoze mame spole¢ny cil.”

Trénujte svou ochotu pfipustit si, Ze muze existovat i jiny thel pohledu.

Ukol pro vas

MozZna vam to bude pfipadat usmévné, ale opét se vydejte do terénu.
Navazujte se svymi lidmi rozhovory. Ptejte se jich, na &em pracuiji.
Tentokrat se soustfedte na to, jaky je vas spolecny cil. A vyslovte ho, tfeba néjak takto:



