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KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI

KAPITOLA 1.
K OMUNIKACE — UVOD, TREMA, KOMUNIKACE
VERBALNI A NEVERBALNI, PREZENTACE

Z latinského ,communicare“= sdilet, radit se

Zaklad v§ech mezilidskych vztaht

Prvni dojem Casto urCuje ,pfipusténi k dalsi komunikaci®.

Komunikace Gzce souvisi nejenom s rétorikou, ale také s asertivitou.

YV V V V VY

RozliSujeme komunikaci verbalni a komunikaci neverbalni .

Verbalni komunikace — komunikace slovni ¢i pisemna
Rychlost slovni produkce

Rychlost odpovédi na otazku

Délka slovniho projevu a délka pomlk

Hlasitost

Tén hlasu, zabarveni

Pazvuky, slovni parazita a vata

Chyby v feCi

0O O O o o o ©

¢ Neverbalni komunikace — komunikace beze slov, gesta a mimika, tzv. ,fe¢ téla“; historicky
nejstarsi
o Vzajemna blizkost &i oddaleni; zachovani ,teritoria*
Télesny kontakt
Vzajemna poloha ¢&i orientace komunikujicich
Zaujeti postoje, pézovani, poloha nohou
Gesta a pohyby rukou
Pohyby hlavou, kyvani hlavy apod.
Mimika, pohyby obli¢ejovych svall, pohyby oci, pohledy

o O O O O O o

Vzhled a uprava Clovéka



Centrum sluzeb pro podnikani s.r.o. Kurz: MANAGEMENT

RETORIKA A PREZENTACNI DOVEDNOSTI

Rétorika v nejsir§im slova smyslu znamena dovednost komunikovat ve vSech situacich, které Zivot
pfinasi (v naSem pojeti to tedy neni uméni ,krasofecnictvi“). Kurz si klade za cil pfedstavit vam
nékteré dullezité zasady, které vam v komunikaci s druhymi pomohou.

Reénické uméni = prace s hlasem, technika mluveni véetné& spravného dychani, dobra vyslovnost
a srozumitelnost, prace s trémou, ,fe€ téla“, udrzeni logické osnovy pfi pfednesu (prezentace,
projev, vyklad, vypravéni) atd.

Rétorické a prezentaéni dovednosti zahrnuji praci s informacemi, vyuziti paméti a schopnost
prezentace.

Cilem prezentace muze byt pfedani informaci, tedy pouceni, pfesvédceni nebo propagace tématu
prezentace a v neposledni fadé i pobaveni posluchal = vedle primarniho cile prezentace existuje
nezfidka také sekundarni cil.

Zasady pro dobrou prezentaci

Méné je nékdy vice, budte radégji stru¢ni, mluvte o tom podstatném.

To co fikate, musi byt pfehledné, posluchac by se nemél ztracet.

Drzte kontakt s publikem, ovéfte si porozuméni, ptejte se.

Délka by neméla pfesahnout to, co posluchadi v dané chvili oCekavaji.
Udrzujte pozornost posluchacd, jak jen mlzete (gesty, praci s hlasem).

Na zavér udélejte shrnuti.

Struktura prezentace

oo bk wbdR

Pozdraveni publika a pfedstaveni se (pokud vas minimalné 1 osoba v mistnosti nezna)
Uvedeni nazvu a tématu prezentace

Zaujeti pozornosti

Naznaceni struktury prezentace (klicové body)

Vlastni prezentace

Zaveér a shrnuti prezentace

Zaujeti pozornosti

Zajimava otazka na uvod, na kterou v pribéhu prezentace zodpovime
Pfipadné rétoricka otazka, ktera bude lidem ,hlodat” v hlavé v prlibéhu prezentace

Vtip nebo humorny pfibéh, kterym se pfednasejici pfiblizi publiku (nutno zvazit, zda vas osobni
smysl pro humor odpovida vétSinové populaci, pozor na politicky nekorektni vtipy)



Centrum sluzeb pro podnikani s.r.o. Kurz: MANAGEMENT

e Nejbezpectnéjsi je délat si legraci sam ze sebe (lidé se pobavi a pfednasejici se publiku pfiblizi,
posluchaci budou nasledné blahosklonnéjsi a odpusti vam pfipadné nedostatky v prezentaci x
naopak arogantni i agresivni prezentujici)

¢ Apel na emoce, zajimavy pfib&h nebo osobni vypravéni

o Zminka o aktualnim tématu a jeho propojeni s tématem prezentace
e Vztazeni prezentace na situaci, ktera je blizka vSem zucastnénym
e Zapojeni dalSich smyslU a vicesenzorického vnimani

e Bizardni impuls, absurdni sdéleni nebo teorie, kterou dokazeme béhem prezentace podlozit
argumenty

o Vhodné zvoleny citat, napfiklad neznamy citat nebo absurdni spojeni citatu s jeho autorem (od této
osobnosti bychom dany citat neCekali)

e Poselstvi aneb vyzva na konec

Cemu se p¥i prezentaci vyhnout

o Neotacet se k publiku zady, neudrZzovat o¢ni kontakt, vénovat se jen Casti publika

o Nezapomenout se pfedstavit

¢ Neni dobré se pfili§ ¢asto omlouvat (pfipadné nedostatky prezentace akorat prozradime)
e Pozor na spravna gesta a mimiku

e Pozor na parazitni slovi¢ka, intonaci, hlasitost a tempo reci

e V zavéru neni vhodné opakovat pasaze z prezentace, doplhovat néjaké casti prednasky nebo
pridavat jakékoli nové informace

STRUKTURA MLUVENEHO PROJEVU

Kdyz chcete druhym néco sdélit, tak tomu vétSinou do detaill rozumite. Skoro by se dalo fici, Ze si pfed
sebou muzete dané téma rozlozit, jako kdybyste pfed sebou méli novinovy ¢lanek. Mizete bez problému
preskakovat od jedné véci k druhé, protoZe mate v hlavé celek a neztratite se. Poslucha¢ takovou moznost
nema. S danym tématem se seznamuje poprvé a jste to vy, kdo mu musi pomoci se v ném neztratit.

1. Reknéte, o &em budete mluvit — udélejte tvod

2. Mluvte o jednotlivych bodech

vvvvvv

Vypada to mozna az pfili§ jednoduse, ale vérte tomu, Ze to posluchaclm velmi usnadriuje, aby vam
rozuméli. Na zaCatku si vytvofi oéekavani o tom, co pfijde, mohou se i zacit t&Sit. V pribéhu pak védi, o
¢em je zrovna fe€ a co bude nasledovat. A zavér jim pomuze pfipomenout si, co bylo to kliCové a co by si
méli zapamatovat.
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NEVERBALNI KOMUNIKACE PRIPREZENTACI

Kdyz pfed ostatnimi prezentujeme, jsme jako na jevisti, je na nas vSechno vidét. Neni divu, kdyZ jsme
z toho nervézni. Rekneme si ted, jak neverbalné komunikovat, abychom davali najevo, Ze jsme v pohodé a
Ze mame situaci pod kontrolou. Jsou tfi typy neverbalnich projevi:

Adaptéry : Tyto signaly davaji najevo, jak se citime v dané situaci. Jestli jsme nervdzni, nebo si véfime.
Nervozita se mize projevovat napfiklad preslapovanim, sklopenim oci, opakovanym upravovanim
zevngéjsSku, poklepavanim, podupavanim, ... Tyto projevy zkuste jednoduse nedélat.

llustratory: Jsou napfiklad gesta, kterymi podporujeme svoji fe€. Jsou to projevy, které nam pomahaji
upoutat pozornost posluchacu k tématu, doprovodit mluvené slovo né¢im, co mohou vidét. llustratory
projev obohacuji, je dobré umét je pouZzivat.

Regulatory: Jsou nase projevy, kterymi udrzujeme kontakt s publikem. Patfi sem napfiklad o¢ni kontakt
s posluchadi, gesta, kterymi vyzyvame posluchace k vyjadfeni vlastniho nazoru a podobné. Pouzivani
regulatoru je dobré mimo jiné proto, Ze tim davame najevo, Zze mame situaci pod kontrolou, ur€ujeme, co
se bude dit.

Jak na to, aby se nam dafilo drzet v hlavé, co vSechno mame a nemame délat? Nékdy je to tézké.
Soustfedime se na to, abychom neprojevovali nervozitu, a zapomeneme navazovat o¢ni kontakt

s publikem nebo se zamotame do toho, co jsme zrovna chtéli fict. Mam pro vas jednu metaforu, ktera by
mohla pomoci. Pfedstavte si, Ze jste...

TUCNAK
Tuénak ma na svych pfednich nohou polozené vejce, které zahfiva. NemU(ze se moc hybat, nemuze

preslapovat, protoZze by se mu vejce odkutalelo. | vy zkuste stat mirné rozkroé€eni, budi to dojem jistoty.
Zistavejte na misté, nepreslapuijte, kdyz potfebujete, chodte pomalejSim ,rozvaznym® krokem.

Dalsi véc, co tuénak umi, je mavani kfidly. Kfidla tu¢fiakovi vyrastaji spise zpuli téla, takze kdyz chceme
tuénaka napodobit, musime nechat lokty u téla a gestikulovat predloktim. To jsou pohyby, které jsou pfi
prezentaci pfimérené. Dokazou zaujmout, ale jes$té nepusobi pfehnané.

Tuénak musi €as od Casu prehlédnout svoje teritorium, jestli se v ném nenachazi néjaka chutna ryba. Ale
protoZze ma odi spide po stranach hlavy, musi otacet hlavu celou. | vy €as od ¢asu prehlédnéte publikum,
nevynechejte nikoho, kdo sedi na kraji. Letmo se podivejte do o€i, pomaha vam to udrzet kontakt a
pozornost posluchacu.

AZ nebudete védét, na co dfiv myslet, vzpomerite si na tu¢naka. Hlidat vejce, mavat kfidly a koukat kde je
chutna ryba.

Text o neverbalnich projevech a metafora tucriaka vychazi z pojeti Jana Grubera (Tres consulting).
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ZPUSOB RECI

Mozna si vybavite néjakého fecnika, kterého jednoduse neslo poslouchat, protoze patfil mezi tzv.
,2uspavace hadu“. Koukneme se na to, jak to udélat, aby vase fe¢ nebyla monoténni.

Klesejte hlasem na vhodném misté

e Klesnutim hlasu davate najevo: ,Ted jsem dokoncil/a myslenku.“ Posluchaci na to bezdécné
zareaguiji tim, Ze si snazi uvédomit, o €¢em jste mluvili. A zaroven se pfipravi na to, Ze pfijde dalSi
téma. Mlzete v feci udélat i pauzu a podivat se do publika. Bude to z vasi strany signal: ,Chci si
ovéfit, jestli tomu rozumite.”

Tempo reci

o Kdyz mluvite ke skupiné lidi, zvolte pomalejsi tempo, nez kdyZ mluvite s nékym ve dvojici. Davejte
pozor na to, aby posluchaclim nesplyvaly slova dohromady. Dbejte na spravnou artikulaci. Délejte
pauzy. PomalejSi tempo doda projevu na dustojnosti, ale pozor, at pomalost neni pfehnana.

Vyuzivejte daraz

e Dduraz v hlase je dalsi véc, ktera pomaha udrzet pozornost posluchacl. Zdlraznénim urcitého slova
davate najevo: ,Tohle si zapamatujte, tohle je dulezité.“ Mizete slova doprovodit gesty. Povede se
vam tak vytrhnout ze zadumani ty, které pozornost odvedla jinam.

CiM UDRZOVAT POZORNOST POSLUCHACU

To, jestli se vam podafi posluchace zaujmout a udrzet. jejich- pozornost déla rozdil mezi povedenou a
nepovedenou prezentaci. Muze se nam stat, Ze se hodné soustfedime na sebe, na svoji nervozitu, na to,
abychom v8echno fekli spravné. Zapominame pak na publikum, bloudime o€ima ve vlastnich poznamkach.

Posluchace ale tolik netrapi, jestli vase prezentace bude bezchybna. SpiSe ho potésite tim, kdyz ho
zaujmete, kdyz se u vasi feci nebude nudit. Snadno vam pak odpusti vase pfefeknuti, nebo to, ze se do
feCi zamotate, ze nékde udélate chybu a budete se muset opravovat. Jste taky jenom ¢&lovék a vasi
posluchadi to dobfe védi, protoze také nékdy museli mluvit pfed druhymi.

e Hodné véci jsme uz zminili: gesta, zptsob re€i, prehledna struktura obsahu, o¢ni kontakt
S publikem, to vSechno se pocita.

o Pouzivejte priklady. Mohou byt smysSlené, jen aby si posluchaci dovedli pfedstavit, o ¢em mluvite.
Dobfe funguiji realné pfiklady z praxe nebo rovnou historka o tom, jak se néco doopravdy stalo.

e Zapojte dal§i smysly posluchacu. Pracujte s obrazky, s videem s konkrétnimi predmeéty.
Nakreslete konkrétni véc na flipchart a pfi svém vykladu se k nakresu vracejte, promitejte obrazky
na projektoru, pfineste ukazky toho, o ¢em mluvite a pracujte s nimi. Kdyz mluvite o né€em
abstraktnim, mlzete kreslit schéma nebo popisovat graf, ktery zobrazuje dulezita Cisla.



