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Komunikacné
zrucnosti podnikatela

Uvodnd lekcia k modulu

CIEL LEKCIE

Urobit si prehlad, v akych situdcidch potrebuje podnikatel
komunika¢né zruénosti.

HLAVNA MYSLIENKA

Komunikdcia je zdkladny prostriedok vymeny informdcif
medzi ludmi.

V pracovnom kontexte Casto zélezi na presnosti posky-
tovania informdcif a je dolezité presne pochopit, ¢o od
nds druhy clovek chce — nedorozumenia mézu spdsobit
nielen poskodenie vztahov (konflikty), ale aj hmotnu a
finan¢nd $kodu v podnikani.

Preto st komunikac¢né zruénosti klucovym ndstrojom
pri skupinovom pldnovani, zaddvani dloh, organizovani
a koordinovani{ price timu, hodnoteni a motivovani [udi.

DOMACA ULOHA

Premyslite si a vyberte jednu zru¢nost, ktord
je podla vds pre podnikatela kltucovd, najdéle-

zitej$ia. Okrem toho, Ze si dant zru¢nost vyberiete, tak
si aj premyslite argumenty a dévody preco je podla vés
najdolezitejsia.

ZAKLADNE POJMY

¢ komunikdcia
* socidlne zru¢nosti

* komunikdcia do vnitra organizdcie
* komunikdcia von z organizicie

POMOCKY A METODY
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o fixky

* schéma ,Procesy riadenia“

Metody

* mapovanie mysle
* vyklad

¢ diskusia

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita
1. Predstavte ciel lekcie. ................... 5
2. Predstavte schému Procesy riadenia. 5
3. Vypracovanie mentdlnej mapy komuni-

kaénych situdcii podnikatela. ........ 15
4. Urobte prehlad jednotlivych

komunikaénych situdcii. ............. 10
5. Zadefinujte komunika¢né

zru¢nosti podnikatela.................. 10

Spolocenskd komunikécia
Podnikatelskd komunikdcia
Etika

Nduka o spolo¢nosti
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UCEBNY TEXT

Casto potrebujeme sformulovat myslienky v pi-
somnej forme alebo v osobnom rozhovore tak, aby
druhd strana, ktord s nami komunikuje, nidm sprév-
ne porozumela a prevzala informdciu tak, ako sme ju
cheeli podat. Nie je to samozrejmost, nedorozume-
nia st bezné. Preto potrebujeme byt zruéni v tom,
ako vyjadrujeme svoje myslienky a pocity.

Komunika¢né zruénosti sa kli¢om k tomu, aby
sme sa vedeli dohodnut, urobit obchod, zadat tlohy
podriadenym, vypocut si staznost zékaznika, zrozu-
mitelne prezentovat produkt, formulovat zdujmy
strdn v konflikte, viest obchodné rokovanie. Toto
vyzaduje znalost istych komunikaénych postupov,
schopnost pouzit komunika¢né zruénosti. Mézeme
ich nazyvat aj socidlne zru¢nosti.

V tejto Gvodnej lekeii sa zameriame na prehlad
moznych situdcii, do ktorych sa podnikatel pri svo-
jej praci moze dostat.

Situdcie, v ktorych potrebuje podnikatel komuni-
kovat sa dajt rozdelit na situdcie vo vnutri organizi-

cie a situdcie mimo organizicie.

Komunikdcia vo vnutri organizdcie

Zikladné situdcie vo vnutri organizdcie ndm po-
mdze kategorizovat schéma Procesy riadenia z lekcie
122.

Okrem tychto situdcii mdéZzeme medzi situdcie, ked
potrebuje manazér vyuzivat komunika¢né zruénosti
vo vnutri organizdcie zaradit napriklad prijimanie
a vyber pracovnikov, skolenie pracovnikov, prezen-
tovanie pldnov a vysledkov price.

Komunikdcia mimo organizdcie

Aby mohol podnikatel vykondvat svoju pricu,
vstupuje do vztahu s inymi fudmi a organizdciami
mimo svojej firmy.

Potrebuje komunikovat s mnohymi tradmi - da-
novym dradom, obchodnym registrom, Zivnos-
tenskym tradom, s bankami, mestskym tradom,
socidlnou a zdravotnou poistoviiou a podobne.
Na tradoch si vybavuje povolenia, registruje sa,
odovzddva dane, zakladd ¢ty a podobne — a pocas
toho potrebuje komunikovat s Gradnikmi.

Podnikatel potrebuje mat firmu v prevddzke - po-
trebuje napr. kanceldrie, pripojenie na elektrinu,

telefén, internet — preto nevyhnutne musi komu-
nikovat s elektrdrnami, s prenajimatelom kanceldrii,
s telekomunika¢nou spolo¢nostou.

Potrebuje tiez komunikovat so zdkaznikmi, klient-
mi. Je s nimi bud v odberatelskom vztahu (nakupuje
od inych tovar alebo sluzby), alebo v dodévatelskom
vztahu (preddva tovar alebo sluzby).

Podnikatel potrebuje propagovat svoju firmu
a pricu - preto musi komunikovat s niekym, kto mu
vytvori grafické ndvrhy vizitiek, webové strdnky, nd-
vrhy hlavi¢kového papiera a propagacnych letdkov,
musi rokovat s tlac¢iarnami, ktoré mu to vytlacia,
potrebuje zaddvat inzerciu, ¢i poskytnit rozhovor
do miestnej televizie alebo novin, osobne prezento-
vat pred potenciondlnymi klientmi...

Situdcii, v ktorych potrebujeme komunikovat, je
pestrd ponuka. Podnikatel potrebuje v tychto si-
tudcidch poddvat informdcie nielen presne, ale aj
spdsobom, ktory dani situdcia vyzaduje. Aby dané
komunika¢né situdcie dobre zvladol, potrebuje isté
zru¢nosti. Prehlad tych zékladnych si urobime v tej-
to lekcii i v dalsich lekcidch modulu Komunika¢né
zruc¢nosti podnikatela.
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METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Povedzte hlavnu myslienku a ciel’lekcie.
Uvedte studentom hlavnd myslienku lekeie.
Povedzte, ze hlavnou ¢innostou podnikatela je

starat sa o procesy riadenia firmy a komunikdciu

medzi firmou a okolitym podnikatelskym prostre-

dim. Ak potrebuje riadit udi, nakupovat a preddvat

tovar alebo sluzby, vidy je v kontakte s inymi [udmi

a potrebuje s nimi komunikovat.

V tvodnej lekcii si urobime prehlad vsetkych si-
tudcii, v ktorych podnikatel potrebuje vediet zru¢ne
komunikovat.

2. Predstavte strucne schému ,Procesy
riadenia”.

Rozdelfte komunika¢né situdcie na situdcie vo
vnutri firmy a smerom von z firmy. Pripomernte Stu-
dentom, ze o tom ¢o podnikatel musi vsetko robit,
ste uz viackrat hovorili na inych lekcidch. To, ¢o nds
zaujima na tejto lekcii, st vsetky situdcie, ked musi
podnikatel komunikovat s inymi fudmi.

Predstavte v stru¢nosti schému ,,Procesy riadenia
firmy“. Povedzte, Ze sa jej eSte budete venovat aj
v inej lekeii, ale na tejto hodine si urobite kom-
plexny obraz toho, v ktorych situdcidch je potrebné
pouzivat komunika¢né zruc¢nosti. Schéma Procesy
riadenia firmy je zdkladnou mapou na interné ko-
munikacéné situdcie.

3. Dajte studentom vypracovat mentdinu
mapu komunikacénych situdcii podnikatela.

Instrukcia: Rozdelte sa do trojclennych skupin.
V kazdej skupine je vasou tilohou na velky papier na-
pisat a nakreslit tzv. mentdlnu mapu. To znamend,
Ze na papier rogpiste a rozkreslite situdcie, v ktorych
musi podnikatel komunikovat s inymi ludmi. Budete
pracovat na dvoch odlisnjch zadaniach. Jedna skupina
md za vilohu opisat, nakreslit vetky komunikacné situ-
dcie smerom von, mimo firmu a druhd skupina md za
tilohu pisat iba o tjch komunikacnych situdcidch, ktoré
stk vo vniitri firmy. Vasou iilohou je napisar a nakreslit,
0 Com komunikujii strany v danej situdcii - to moze byt
ndzov danej komunikacnej situdcie.

Ked budd $tudenti hotovi alebo ked uplynie ¢aso-
vy limit, nechajte ich svoje schémy rozvesat na steny
v triede, aby vsetci na ne videli.

4. Urobte prehlad jednotlivych komunikac-
nych situdcii.

Nechajte najprv hovorit skupinu, ktord vypraco-
vala komunika¢né situdcie vo vndtri firmy. Potom
sa venujte situdcidm mimo firmu.

Robte to nasledovne — nechajte $Studentov pomeno-
vat a opisat jednu situdciu. Napriklad $éf musi zadd-
vat svojim pracovnikom tlohy. Na A4 napi$te ndzov
situdcie — Zaddvanie tloh pracovnikom.

Prejdite kazdu ich situdciu a kazd napiste samos-
tatne ako nadpis na ¢isti A4.

5. Pomenujte niektoré zrucnosti, ktoré
potrebuje podnikatel'v danych situdcidch.

Rozdajte do dvojic Studentom vsetky A4 s nadpis-
mi situdcii. Povedzte im: Mdte pred sebou nickolko
situdcii. Vasou silohou je napisat ku kazdej 2 - 3 ko-
munikacné zrucnosti, ¢ize co potrebuje clovek vediet
povedat, vediet urobit, ako potrebuje vediet komuni-
kovat, aby danii komunikacnii situdciu dobre zvlddol.
Zamyslite sa a napiste vase ndvrhy na danii A4.

Do piatich mintt by $tudenti mali byt so zadanim
hotovi.

Potom sa ich za¢nite pytat na ich situdcie a aké
zru¢nosti k nej napisali.

Napriklad $tudenti povedia: My sme mali prezen-
tovanie produktu zdikaznikovi.

Uiitel: Dobre, a aké zrucnosti potrebujeme, aby sme
dobre vedeli prezentovar produks?

Studenti: Potrebuje vediet jasne povedat, éo je na
danom produkte dobré, preco by si ho mal zdkaznik
kipit. Mal by vediet rjchlo reagovat na otdzky zdkaz-
nika, tjkajiice sa jeho produktu, ale aj inych, konku-
renénych produktov.

Utitel: Ano, toto sii dve potrebné zrucnosti pre kaz-
dého predajcu. Dakujem, podme na dalsiu situdciu
a s 71iou spojené zrucnosti.

Takto ucitel so $tudentmi zmapuje vicsinu ko-
munika¢nych situdcii a zrucnosti potrebnych na
ich efektivne zvlddnutie z pohladu komunika¢nych
zrucnosti.

K domicej ilohe - Spytajte sa $tudentov na do-
mécu ulohu. Ktoré zru¢nosti pokladaju pre podni-
katela za najddlezitejsie a preco?
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METODICKA POZNAMKA

Mapovanie mysle - mentdlna mapa je metodic-
ky ndstroj, ktory pomdha urobit si prehlad o danej
téme. Mapa mysle sa obvykle vypracovéva v skupi-
ndch. Cielom je nakreslit okolo zdkladného, centrdl-
neho pojmu (napriklad komunikaéné zruénosti),
napisaného v strede velkého papiera, vsetky dalsie
s nim savisiace pojmy a pripadne ich usporiadat
a prepojit do savislosti. Kazdy dalsi stvisiaci po-
jem sa moze slovami zapisat alebo nakreslit. Potom
sa moéze Cciarami robit prepojenie jednotlivych
pojmov.

Obr. 1.: Mapa mysle
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Komunikacné zrucnostipodnikatela

Medziludsky kontakt stoji na vzdjomnej ko-
munikdcii. Komunikicia je zdkladny prostrie-
dok vymeny informécii medzi ludmi.

V pracovnom kontexte ¢asto zdlezi na presnosti po-
skytnutych informdcii a je dolezité presne pochopit,
¢o od nds druhy ¢lovek chee. Nedorozumenia mézu
sposobit nielen poskodenie vztahov (konflikty),
ale aj hmotnd a finan¢nu $kodu. Preto st komuni-
ka¢né zru¢nosti kla¢ovym ndstrojom pri pldnovani,
zaddvani uloh, organizovani a koordinovani price
timu, hodnoteni a motivovani [udji.

Komunika¢né zru¢nosti st kli¢om k tomu, aby
sme sa vedeli dohodnut, urobit obchod, zadat Glohy
podriadenym, vypocut si staznost zdkaznika, zrozu-
mitelne prezentovat produkt, formulovat zdujmy
stran v konflikte, viest obchodné rokovanie. Toto
vyzaduje znalost komunika¢nych postupov a schop-
nost pouzit komunika¢né zru¢nosti v praxi.

Situdcie, v ktorych potrebuje podnikatel komuni-
kovat sa daju rozdelit na situdcie vo vndtri organizd-
cie a situdcie mimo organizicie.

Komunikdcia vo vnutri organizdcie

Zékladné situdcie vo vnutri organizicie ndm po-
moze kategorizovat schéma Procesy riadenia z lekcie
122. Okrem tychto situdcii mézeme medzi situdcie,
kde potrebuje manazér vyuzivat komunika¢né zruc-
nosti vo vnutri organizdcie zaradit napriklad - pri-
jimanie a vyber pracovnikov, $kolenie pracovnikov,
prezentovanie pldnov a vysledkov price, a dalsie.

Komunikdcia mimo organizdcie

Aby mohol podnikatel vykondvat svoju précu.
vstupuje do vztahu s mnohymi fudmi a organizi-
ciami mimo svojej firmy - potrebuje komunikovat
s Gradmi, so zdkaznikmi, propagovat svoju firmu
navonok.

DOMACA ULOHA

Dajte moznost $tudentom vybrat si jednu z tloh.

a) Prineste citdt tykajici sa komunikdcie. Citdt,
ktory charakterizuje obtiaznost, krdsu komuni-
kécie, a podobne.

b) Prineste vtip (hovoreny alebo kresleny), ktory
ilustruje nedorozumenie v komunikicii.

¢) Néjdite na internete nejakt teériu komunikicie.

POUZITA LITERATURA

* Letovancovd, Eva: Psycholdgia v manazmente.
Bratislava, UK 2002

o Mikulastik, Milan: Komunikaini dovednosti
v praxi. Praha, Grada 2003
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Teorie komunikacie
a ich vyuzitie v praxi " O 8

Uvodnd lekcia k zdkladnym komunikaénym zru¢nostiam.

CIEL LEKCIE

ZAKLADNE POJMY

vysiela¢

Porozumiet zdkladnym principom, ktoré ovplyviuja
fudskt komunikéciu. * prijimac¢

¢ kédovanie

¢ dekédovanie

* Sum

* signdl

* sprava

¢ verbdlna komunikdcia

¢ neverbdlna komunikdcia

HLAVNA MYSLIENKA

POMOCKY A METODY

Ked spolu komunikujeme, vznikajii nedorozumenia. Pomécky

Cast nedorozumeni vznikd preto, lebo nepomenujeme pres- * perd alebo ceruzky

ne to, ¢o chceme povedat, alebo druhd strana nasu infor- * (isté papiere formdtu A4
miciu interpretuje inak. Okrem toho komunikdciu ovplyv- * obrdzky

nuje aj sposob, akym komunikujeme s druhou stranou. Metédy

Nejde iba o zrozumitelnost obsahu, ale aj o formu, akou e cvidenie ,Prekreslovadka®
informécie hovorime druhej strane. * vyklad

Je dolezité si uvedomit, Ze to, o povieme, nemusi byt
spravne porozumené.
V tejto lekcii sa dozvieme niektoré informdcie, ktoré sa

o diskusia

CASOVY HARMONOGRAM

snazia vysvetlit, ako a preo nedorozumenia vznikaja. Aktivita mindty
1. Povedzte hlavnt myslienku........... 2

2. Cvicenie na ilustrovanie komunikacnej
tedrie P. Watzlawicka. ................. 10

3. Cvilenie na ilustrovanie Informacnej
teérie Shannona a Weavera
— Prekreslovacka. ........ccoeveeennnennn. 30
J 4. ZRINULC. «oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 3

DOMACA ULOHA W
X/

Dajte moznost Studentom vybrat si jednu z tloh: Podnikatelskd komunikdcia

a) Prineste citdt tykajici sa komunikdcie. Citdt, ktory Spolocenskd komunikacia
charakterizuje obtiaznost, krdsu komunikdcie, Marketing
a podobne. Etika

b) Prineste vtip (hovoreny alebo kresleny), ktory
ilustruje nedorozumenie v komunikicii.
¢) Ndjdite na internete nejakt teériu komunikdcie.
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UCEBNY TEXT

Na prvy pohlad sa zd4, ze komunikovat je jedno-
duché. Porozpravame sa a rozumieme si.

Ked ndm vsak zilezi na tom, aby to ¢o sme pove-
dali, bolo aj porozumené rovnako ako sme to mys-
leli, zistujeme, ze je rozdiel medzi tym ¢o povieme
a ako sme boli pochopeni. A hned sa objavuji nedo-
rozumenia alebo konflikty.

Ako to vznikd? Ako to, Ze nedokdzeme presne
interpretovat svoje myslienky druhym tak, aby im
rozumeli rovnako ako my?

Ako to, ze nickomu zaddme tlohu, on ju pochopi
inak? Ako to, Ze ked hovorime tymi istymi slovami,
nerozumieme pod tym to isté?

V tejto lekcii si vysvetlime niekolko zdkladnych
principov, ktoré ovplyviiuji nasu komunikiciu.
V dalsich lekcidch sa nauc¢ime zruc¢nosti, ktoré ndm
pomdzu nedorozumeniam v komunikdcii predist.

Axiomy komunikdcie Paula Watzlawicka

Paul Watzlawick skimal komunikdciu z inte-
rakéného hladiska — tzn. ako nase komunikovanie
v interakcii s druhymi ovplyviiuje spravanie inych.
Niektoré tedrie hovoria, ze komunikovanie md iba
jednu zdkladnt pricinu — chceme ovplyvnit mys-
lenie, citenie a sprévanie druhych. Komunikujeme
preto, aby sme druhych ovplyvnili.

Paul Watzlawick sformuloval niekolko dodnes
uzndvanych zdkladnych axiém (platnych vyrokov,
z ktorych sa potom odvodzuja dalsie pravidld, prin-
cipy, zédkony). Tieto majt za tlohu vysvetlit niektoré
zékladné pravidld, podla ktorych funguje komuni-
kicia.

SLOVNICEK
axioma
zasada, tvrdenie, poucka; zakladna nedokaza-
telna veta samozrejma aj bez dokazov;
v matematike tvrdenie, ktorého opravnenost
sa prijima bez d6kazov a overenia

1. axiéma - Clovek neméze nekomunikovat.
Kazdé spravanie v pritomnosti iného ¢loveka mu

komunikuje isté spravy. Nie je mozné, aby dvaja [u-

dia, ktori st v kontakte, spolu nekomunikovali.

Aj ked ml¢ia, dokonca aj ked sa na seba nepoze-
raju, stdle spolu komunikuji. Dokonca aj odidenie
z miestnosti a vyhybanie sa kontaktu s druhym ¢lo-
vekom je istd sprdva, ktord md nieco komunikovat
druhému. Ak pride do obchodiku ¢lovek, a preda-
va¢ odide dozadu do kanceldrie, je to vnimané ako
nezdujem. Predava¢ svojim odchodom prejavil ne-

zdujem o zdkaznika.

2. axioma - Ludia komunikuju verbdlne aj ne-
verbdlne (Watzlawick to nazyva technicky
»digitdlne a analégovo”).

Ludia spolu komunikuju digitilne — slovami.
Slova st dohodnutou ndhradou za veci, udalos-
ti — st to abstrakcie. Vyznamy slov sd isté kon-
vencie, napr. meno objektu za ktorym sedim, je
v slovenéine ,,st6l%, no v angli¢tine ,,table®. Vyznam
je vak ten isty, hoci meno objektu je iné. Watzlawick
vsak upozornuje, ze pojmy su vidy velkym zovseo-
becnenim. Pod pojmom stél si kazdy predstavuje
nieco iné — chemik velky biely st6l, sekretdrka $éfov
kovovy stol, $tudent stolik v jeddlni, majitel kaviar-
ne kaviarensky stolik s jednou nohou a podobne.

Ludia v$ak spolu hovoria zdroven aj neverbdlne
(ténom hlasu, mimikou, gestikuldciou). Pri snahe
porozumiet neverbalnej komunikdcii obvykle neva-
di, %e nerozumieme redi. Ak sa dvaja Spanieli alebo
Déni rozprdvaju, tak mo6zeme pochopit, ¢i sa niekto
z nich hnev4, nesthlasi, md radost, alebo je doja-
ty (aj ked nepozndme re¢ a nevieme, o ¢om prive

hovoria).

Viac o neverbilnej komunikdcii sa dozviete v lekcii
»Neverbdlna komunikdcia“

3. axioma - Komunikdcia je vzdy o obsahu
(¢o hovorime) a aj o vztahu komunikuju-
cich os6b (ako spolu hovorime).
Vidy ked spolu hovorime, vysielame nielen spravu
o informdcii, ktort chceme preniest, ale hovorime
aj o tom, ¢o si myslime o ¢loveku, s ktorym hovori-
me a ¢o si myslime o nasej komunikdcii s nim.
Komunikécia ma dva aspekty — obsahovy a vzta-
hovy. Napriklad veta majitela obchodu s obuvou
svojmu zamestnancovi: Doneste mi zozadu vicsie
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islo z tjchto topdnok, — mdze mat v hlave pracovni-

ka odozvu na obsahovej a vztahovej trovni (ako je

zobrazené v tabulke).

Obsahovy aspekt
Sprava — treba doniest
vidsie ¢islo topanok
Co bolo povedané —
zadanie tlohy

Verbilny kanal — slovd

Vztahovy aspekt
Prikazuje mi

Ako to bolo povedané
— stroho, bez Gsmevu,
bez prosim

Neverbdlny kandl —

intondcia hlasu, pohlad
zhora, ukazovanie
prstom...

Rozumové chipanie —
viem, Ze treba doniest

Emociondlne preziva-
nie — nepdci sa mi, ked
musim poslichat ako

sluha

4. axioma - Kazdd komunikdcia je bud'symet-
rickd alebo doplnkovd (komplementdrna).

Zdravé komunikdcia obsahuje oba sp6soby komu-
nikdcie — raz je symetrickd, teda rovnovdzna a obe
strany vystupuju ako rovnocenni partneri. Inokedy
je doplnkovd a teda jeden riadi a druhy je podria-
deny. V okamihu, ked sa roly nedopfﬁajfl, vznikaju
konflikty (napr. obaja chct riadit druhého). V pri-

pade majitefa obchodu on sa sprava nadriadene, ale

Obr. 1: Princip informacnej tedrie

zamestnanec chce partnerské spravanie. Kedze ich
komunikdcia nie je symetrickd, ani doplnkovd, je
pravdepodobné, ze ¢asom sa prejavi ako konflikt.

INFORMACNA TEORIA
(Claude Shannon, Warren Weaver)

Autori informacnej teérie pripodobnili Tudi vy-
sielatom a prijimacom (nie je to ndhoda, pretoze
Shannon pracoval ako vyskumnik v Bell Telephone
Company). Informacnd teéria hovori o tom, ako sa
informdcia na ceste od vysiela¢a k prijimacu defor-
muje. Definuje viacero zdrojov Sumu aj typy defor-
macif.

Princip informacnej tedrie

Kazdy vysiela¢ (¢lovek) na vytvorenie sprivy vy-
uziva informacny zdroj (napr. pamit), z neho sfor-
muluje (zakéduje) do reci spravu a vysle signdl (zvuk
hlasom a obraz neverbalitou). Signdl prechddza
priestorom a prijima¢ (druhy clovek) signal prijme,
odkdduje do sprévy a ulozi ako cielovt informdciu
(do pamite).

Po ceste sa informdcia transformuje (deformuje)
a je velmi pravdepodobné, ze cielovd informdcia sa
odlisuje od vyslanej informdcie. Preto by aj prijima¢
aj vysiela¢ mali vysielat overovacie informdcie, ktoré
pomdzu deformovand informdciu napravit (upres-
nujice otazky, spitnd vizba, aktivne po¢ivanie).

K obrazku ndjdete viac informdcii v cviceni.

signdl prijaty
signdl
Informacny zdroj = Vysielaé E gz::lll - Prijimac = (Cielova informacia
sprava ‘ ‘ sprdva
kédovanie dekodovanie
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Obr. 2: Informacnd tedria - co ovplyvnuje prenos signdlu v komunikdcii

* zrozumitelnost informdcif

* pozornost pri prijimani
informdcif

* pamit

* stres

* emoc¢ny dopad informdcie

* asocidcie s prijatymi

* zrozumitelnost informdcif

* pozornost pri prijimani
informdcif

* pamit

* stres

* emoc¢ny dopad informdcie

* asocidcie s prijatymi

informdciami * vonkajsi hluk informdciami

¢ viditelnost

* pohyb okolo

signdl prijaty

signdl
Informaény zdroj =P Vysielaé > :::lll > Prijima¢ = (Cielova informacia
sprdva ‘ ‘ sprdva
kédovanie dekodovanie

* nilada

* sposob myslenia

* inteligencia

* slovna zdsoba

* schopnost verbdlneho
aj neverbdlneho
vyjadrovania

* ocakdvania

* emocné nastavenie
vocli partnerovi

* stres

* pozornost
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* ocakdvania

* pozornost (vyberovost po-
zornosti, miera pozornosti)

* porozumenie signalu (ver-
balnemu aj neverbdlnemu)

* emocné nastavenie voci
partnerovi a informdcii

* aktudlna ndlada

* sposob myslenia

* stres

* inteligencia




METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Povedzte hlavnu myslienku lekcie.

2. Cvicenie nailustrovanie komunikacnej
teorie Paula Watzlawicka.

K axiomam Paula Watzlawicka
Axioma 1.

Spytajte sa Studentov: Ak si dvaja ludia v jed-
nej miestnosti, je mozné, aby spolu nekomunikovali?
Niektori budt hovorit, Ze 4no a niektorf nie.

Nechajte ich najprv vysvetlit svoje nézory. Upo-
zornite na to, Ze fudia ktori st v jednej miestnosti, aj
ked spolu nehovoria, komunikuja spolu — vysielaja
si informdcie. V praxi je Casté, Ze dve strany sa igno-
rujd, odmietajui spolu komunikovat, ale akd spravu
si tym vysielaju? Ze nestoji za to bavit sa s druhym,
Ze sa s nim nedd rozprévat, ze pokial nezmeni ndzor,
nebude sa s nim bavit, a podobne.

Povedzte im znenie axiémy 1.

Axiéma 2.

Povedzte Studentom vyrazne ironicky nasledujicu
vetu (alebo nainstruujte $tudenta, nech ju ironicky
a posmesne povie): No, dnes ste sa fakt vyznamenali,
ale vdm to dnes ide.

Spytajte sa ich: Ako rozumiete tejto vete? Co jej
ddva dva vyznamy? Verbédlna Cast (obsah) a never-
balna ¢ast (intondcia - paralingvistika).

Diskutujte o protikladnosti oboch vyznamov a zvy-
raznite, ze je dolezité, aby verbdlne a neverbdlne signdly
boli v stlade, lebo mézu sposobit nedorozumenia.

Povedzte znenie axiémy 2.

Axioma 3.
Co tdto veta (z predchddzajiceho prikladu) hovori
0 vztahu k vam? Co si 0 vds asi mysli autor vety?
Nechajte ich vysvetlit ako vnimajti prejavenie vzta-
hu danym vyrokom (arogancia, ponizovanie...).
Povedzte znenie axiémy 3.

Axidoma 4.

Povedzte priklad majitefa obuvnickeho obchodu
(priklad z teérie) a jeho vyroku voci zamestnancovi.
Nechajte ho $tudentov analyzovat z hladiska vzta-
hu a obsahu. Co je obsah vety? Co veta méze hovorit

0 vztahu majitela a zamestnanca? Je partnersky alebo
nadradeny?

Povedzte axiému 4. Kedy by bola komunikdcia
v tomto pripade symetrickd, (ize partnerskd? Ako by
mal majitel komunikovat?

3. Hra na ilustrovanie Informacnej tedrie

Vysvetlite, ze Tudia st ako vysielace a prijimace.
Vysielame aj prijimame informdcie. Pocas vysiela-
nia a prijimania vSak niektoré informdcie skreslime.
Aby ste si tedriu prakticky ilustrovali, urobite si hru
Prekreslovacka.

Zahrajte sa hru Prekreslovacka:

Pripravte si tolko cistych papierov formdtu A4,
kolko budete mat skupin hrd¢ov. Pripravte si ob-
razky z prilozeného vzoru.

Povedzte Studentom nasledujiice veci: ¢o je ciel
aktivity, popis hry a aké roly v nej budu zastdvat.
Ciel hry: V ¢o najkratSom case prekreslit ¢o naj-
presnejsie obrazok zo vzoru.

Popis hry: Rozdelte Studentov na niekolko pod-
skupin, tak aby v kazdom time boli 3 Tudia. Kazdy
z nich md ind rolu, ktorej sa musi drzat. Umoz-
nite timom, aby si rozdelili roly Majitela, Kreslica
a Bezca.

Majitel obrazku — md original obrdzku. Majitel
obrdzku komunikuje len s Bezcom a to tak, ze mu
nesmie ukdzat svoj obrizok (najlepsie je mat ho na
nepriesvitnom podklade, aby nepresvital odzadu),
a len verbdlne mu opisuje, ¢o je na nom nakresle-
né. Nesmie si pomédhat neverbdlne (napriklad kreslit
prstom do vzduchu tvar a podobne).

Ulohou Beica je pohybovat sa medzi Majitefom
a Kreslicom a prendsat ¢o najpresnejsie instrukcie
od Strézcu tak, aby Kresli¢ mohol nakreslit ¢o naj-
presnejsiu képiu obrézku Majitela. Pri komunikdcii
s Majitelom nesmie Bezec komunikovat neverbdl-
ne (napriklad rukou ukazovat velkosti a podobne).
S Kreslicom uz moéze.

Kresli¢ovou tlohou je na zdklade instrukcii Bezca
kreslit obrézok.

Majitelov umiestnite od Kreslicov tak, aby na seba
navzdjom nevideli a nemohli priamo komunikovat.

Ulohou timu je prekreslit obrizok ¢o najpresnej-
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sie, zachovat rozmiestnenie predmetov, ich velkost,
typ Ciar.

Casovy limit nie je, ale pocas hodiny hru zastavte
po 10-tich mindtach.

Analyza: Ked vietky skupiny maji hotova képiu
prekreslovaného obrazku, priloZte origindl ku képii.
Nechajte $tudentov, nech si ich porovnaji a chvilu
sa tesia z toho, ako im hra isla.

Rozdajte hdrok s grafom Informacnd tedria ko-
munikdcie. A vysvetlite pdr vetami jej princip.

Diskutujte so Studentmi o tom, ako vznikli ne-
presnosti pri prendsani informdcii. Vzdy, ked nejaku
pomenuja (kym som dobehol, tak som si éast veci ne-
pamital), skiste pomenovat, ¢o bol zdroj skreslenia
informdcie (pamit vysielaca).

Urobte takto zoznam veci, ktoré spdsobuji skres-
lenie informécii (nepresnost pojmov, neststrede-
nost, nechut hrat — motivicia...).

Spytajte sa studentov, aké zru¢nosti by potrebova-
li, aby vedeli dobre preniest informdciu.

Urobte zoznam komunika¢nych zruénosti po-
trebnych pre prenos informicii.

Dajte $tudentom instrukciu: Urobre zoznam
grucnostt, ktoré potrebujeme na to, aby sme kvalitne
preniesli informdcie. Napiste niekolko zrucnosti po-
trebnyjch na vysielanie informdcie a nickolko zrucnosti
na prijimanie informdcii.

Po par mindatach si prejdite zoznamy $tudentov —
pytajte sa kazdej skupiny na jednu zru¢nost a tak
ich postupne od kazdej skupiny zozbierajte.

Priklady zru¢nosti na vysielanie informdcii —
pouzivat jednozna¢né pojmy, vysvetlit celkovy ob-
raz, vysvetlit pojmy, pouzivat sprévne miery, pokoj-
ne opakovat viackrét to isté, odpovedat trpezlivo na
otazky, postupne ddvkovat informdcie (nie vSetko
naraz), pouzivat adekvdtne pojmy, vysvetlit celok
a az potom detaily (budeme kreslit 5 schematickych
obrédzkov, prvy z nich je hviezda), overovat si, ¢i pri-
jimatel rozumel...

Priklady zru¢nosti na prijimanie informdcii —
riadit mnozstvo informdcii (nie prili§ vela naraz),
overovat si (parafrézovanie), dokdzat pojmy zobrazit
(mentdlna mapa), pytat si vysvetlenia, otdzky na do-

plnenie informdcii, overovat si rovnaké porozume-
nie pojmov.

4. Uzavrite lekciu.

Na zéver povedzte, Ze tedrie komunikicie sa daja
prakticky vyuZivat v pracovnom a osobnom Zivote,
ked si uvedomime, ze komunikdcia md svoje slabé
strdnky — informdcie si interpretujeme rozne, rovna-
ké slovd chdpeme rozne, do komunikdcie vstupuje
nielen obsah informdcie, ale aj vztah [udi, ktori spo-
lu komunikuja.

Preto v dalsich lekcidch budeme nacvicovat
niektoré zru¢nosti stvisiace s efektivnou komunika-
ciou — zrozumitelné prezentovanie, aktivne pociva-
nie, neverbdlnu komunikdciu a podobne.

POZNAMKA
Obrazky z nasledujucich stran prefotte a rozdaj-
te Studentom podla skupin.
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Obr. 3: Obrdzok na prekreslenie (2)

Tedrie komunikécie a ich vyuZitie v praxi




POMOCKY PRE AKTIVITU

(€) aluajsaiyaid bu 3ozpiqQ :€ 190

| //‘
| ¢, 01
/
I 7, I
| Vg
7

7, I
1/
y 7 |

Tedrie komunikacie a ich vyuZitie v praxi n



Tedrie komunikdcie a ich vyuZitie v praxi




POZNAMKY PRE STUDENTOV

Teorie komunikacie a ich vyuzitie v praxi

Na prvy pohlad sa zd4, Ze komunikovat je jedno-
duché. Porozprivame sa a rozumieme si. Ked vsak
zélezi na tom, aby ndm bolo porozumené rovnako
ako sme to mysleli, zistujeme, Ze je rozdiel medzi
tym, ¢o povieme a ako sme boli pochopeni. Ako to
vznikd? Ako to, ze nedokdZeme presne preniest svo-
je myslienky druhym tak, aby im rozumeli rovnako
ako my?

Ako to, ze ked niekomu zaddme tlohu, on ju po-
chopi inak? Ako to, ze ked hovorime tymi istymi
slovami nerozumieme pod tym to isté?

Axiomy komunikdcie Paula Watzlawicka

Paul Wartzlawick sformuloval niekolko dodnes
uzndvanych zdkladnych axiém. Tieto maji za tlohu
vysvetlit niektoré zdkladné pravidld, podla ktorych
funguje komunikdcia.
1. axiéma — Clovek neméze nekomunikovat.
2. axiéma — Pudia komunikujd verbélne aj never-

bélne (digitdlne aj analégovo).

Obr. 1: Princip informacnej teérie

3. axiéma — Komunikicia je vzdy o obsahu (¢o ho-
vorime) a aj o vztahu komunikujicich
0s6b (ako spolu hovorime).

4. axiéma — Kazd4 komunikicia je bud symetrickd
(partnerskd) alebo doplnkovd (nadria-
deny — podriadeny).

INFORMACNA TEORIA (Claude Shannon,
Warren Weaver)

Autori informaénej teédrie pripodobnili Tudi vy-
sielacom a prijima¢om. Informac¢nd tedria hovo-
ri o tom, ako sa informdcia na ceste od vysielaca
k prijimacu deformuje. Kazdy vysiela¢ (¢lovek) na
vytvorenie spravy vyuziva informacny zdroj (napr.
pamit), z neho sformuluje (zakéduje do reci) spravu
avysle signdl. Signal prechddza priestorom, prijimac
(druhy ¢lovek) signdl prijme, odkéduje a ulozi ako
ciefovii informdciu (do pamite). Po ceste sa infor-
mdcia obvykle transformuje a odliSuje sa od vysla-
nej informdcie. Preto by aj prijimac aj vysiela¢ mali
vysielat overovacie informdcie, ktoré pomoézu defor-
movand informdciu napravit.

signdl prijaty
signdl
Informaény zdroj =P Vysiela¢ > gz::lll b Prijimac = (Cielova informacia
sprdva ‘ ‘ sprdva
kédovanie dekodovanie

DOMACA ULOHA

Prineste si z domu produke, ktory by ste cheeli (aie)
reklamovat. Malo by to byt nieco, o ¢om si viete pred-
stavit, ako by sa to mohlo pokazit, akd by to mohlo
mat chybu. Na buducej lekcii sa budeme uéit ako si
vypocut nespokojného zdkaznika. Majte pripraveny
nielen produk, ale ¢o na nom nefunguje, ¢o sa vim na
nom nepadi, skritka, aby ste sa mohli stazovat obchod-
nikovi, ktory vdm to predal.

POUZITA LITERATURA

e Grithn, Em: A first Look at Communication
Theory. New York, McGraw-Hill 1991

* Kitivohlavy, Jaro: jak si navzdjem lépe porozumime.
Praha, Svoboda 1988

* Nakonecny, Milan: Socidlni psychologie. Praha,
Academia 2000

* Vybiral, Zbynék: Psychologie lidské komunikace.
Praha, Portal 2000

Tedrie komunikacie a ich vyuZitie v praxi “



Tedrie komunikdcie a ich vyuZitie v praxi




Informacna teodria
Co ovplyviiuje prenos signalu v komunikacii?

e zrozumitelnost e zrozumitelnost
informdcif informdcif

* pozornost pri prijimani * pozornost pri
informdcif prijimani

* pamit informicif

* stres * pamit

° Y ’
emoc¢ny dopad * stres
informécie * vonkajsi e emoc¢ny dopad

* asocidcie s prijatymi hluk , informdcie
informdciami * viditelnost e asocidcie s prijatymi

* pohyb informdciami
okolo

signal prija 1

signd
Informa.cny »  Vysielac ->--> Prijima¢ % . Clelo\{a.
zdroj informacia
sprava g A sprdva
kodovanie dekédovanie

* nilada e oclakdvania

* sposob myslenia * pozornost (vyberovost

e inteligencia pozornosti, miera po-

* slovnd zdsoba zornosti)

* schopnost verbdlneho * porozumenie signdlu
aj neverbdlneho (verbdlnemu aj never-
vyjadrovania bilnemu)

* ocakdvania  emoc¢né nastavenie voci

* emocné nastavenie partnerovi a informdcii
vodi partnerovi e aktudlna ndlada

* stres * sposob myslenia

* pozornost * stres

e inteligencia
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Komunika¢né zru¢nosti

Aktivne pocuvanie

CIEL LEKCIE

Uvedomit si ddlezitost aktivneho pociivania v sikromnej
aj pracovnej komunikdcii a naudit sa zédkladné zru¢nosti
aktivneho polivania.

HLAVNA MYSLIENKA

V pracovnom aj osobnom Zivote je vela situdcii,
ked poc¢uvanie druhej strany je najlepsia cesta k vzdjom-
nému porozumeniu a spolupraci.

Zdkaznik sa stazuje na sluzby, $éf vysvetluje zlozitd dlohu,
kolega m4 problém a potrebuje poradit, podriadeny od-
mieta spolupracovat - vtedy je namieste pozorne pocuvat,
aby sme porozumeli, o ¢o druhej strane ide.

Len vtedy dokdzeme efektivne vyriesit problém, rozumiet
zadaniu, poradit, pochopit staznost alebo odmietnutie
spoluprice.

Aktivne poc¢tvanie je jednym z najefektivnejsich ndstrojov
na zistenie zdujmov a potrieb druhej strany, ndstroj na ria-
denie konstruktivnej diskusie a riesenie konfliktov.

DOMACA ULOHA

movat. Malo by to byt nieco, o ¢om si viete predstavit, ako by
sa to mohlo pokazit, akil by to mohlo mat chybu. Na budice;j
lekcii sa budeme ucit, ako si vypocut nespokojného zakaznika.
Majte pripraveny nielen produkt, ale ¢o na iom nefunguje,
¢o sa vdim na nom nepddi, skratka, aby ste sa mohli stazovat

ZAKLADNE POJMY

* aktivne poc¢dvanie
* parafrdzovanie

* empatia

* otdzky na porozumenie

POMOCKY A METODY

Pomaécky

* instrukcie pre hru ,Zverinec®

* predmety prinesené Studentmi
na reklamdciu

Metody
* demonstricia nepoc¢tivania
e hra ,Zverinec

¢ hranie roli

Aktivita mindty

1. Uvedte lekcit...coueoveenrenieincnnene 2

2. Definujte situdcie, pri ktorych je
dolezité dobre pocuvat................. 5

3. Urobte demonstriciu nepocivania...5
4. Zadefinujte aktivne poctvanie..... 5
5. Hra ,,Zverinec.....cccovvveveeeeeeeennn. 10
6. Ndcvik aktivneho pocivania 2

- Nahnevany zdkaznik................. 15

Spolo¢enskd komunikacia
Podnikatelskd komunikicia
Nduka o spolo¢nosti

obchodnikovi, ktory vim to predal. / TSR —



UCEBNY TEXT

Aktivne pocuvanie

Mdme dve usi a jedny usta. Napriek tomu zvyk-
neme viac hovorit a menej poctuvat. Ak obe stra-
ny v komunikdcii viac hovoria nez poéuvajd, ich
komunikicia nie je dialég, ale dva mimobezné
monoldgy.

Aktivne poclvanie je kooperativnym (spolupra-
cujicim) prejavom v komunikdcii a velmi dobrym
ndstrojom na zvlddnutie napitej alebo konfliketnej
situdcie.

Co je aktivne pociivanie
Aktivne pocivanie je spdsob pocivania charakte-
risticky tymito prejavmi:

* pocuvajici sa pozerd na rozprévajiceho,

* poctivajici mysli na to o ¢om hovori rozprdvaji-
ci a snazi sa tomu rozumiet, ako keby bol v jeho
kozi,

* poctvajuci nehodnoti ¢o hovori rozprévajuci,

* pocuvajuci neprerusuje rozpravajiceho,

* pocuvajici ddva slovne najavo ako rozumie.

Takto sa zvySuje pravdepodobnost, Ze to, ¢o sa
ndm snazi povedat rozprdvajuici, aj naozaj pocho-
pime.

Kedy sa vyuziva aktivne pocuvanie
Aktivne poc¢tvanie sa dd vyuzivat pri akomkolvek
rozhovore, ale je vhodné najmi v niektorych $peci-
fickych socidlnych situdcidch:
* ked ndm niekto ddva spitnu vizbu - kritizuje nds,
* ked sa niekto stazuje na produke, sluzbu,
* ked sme s niekym v konflikte a druh4 strana
vyjadruje svoje argumenty, nazory a zdujmy,
* ked ndm niekto nieco vysvetluje, ddva instrukeie,
zaddva ulohu,
* ked niekto chce radu a vysvetluje svoj problém.

Aktivne pocivanie nemusi znamenat automatic-
ky nas sthlas a prispdsobenie sa. Aktivne poctivanie
slizi na kvalitné ziskanie informdcii a na ozajstné
porozumenie. Porozumiet a chdpat vSak nemusi
znamenat suhlasit a prisposobit sa.

Preco aktivne pocuvat?

Aktivne poc¢avanie na rozdiel od bezného pociva-
nia je typické tym, ze polivajici je plne zamerany
na poc¢avanie druhej strany — nevenuje sa inej ¢in-
nosti, nesnazi sa presved¢it druhd stranu, neskice
jej do reci, snazi sa vzit do jej koze.

Poc¢tvanim prejavujeme tctu. Aktivnym pocad-
vanim (parafrdzovanim, empatiou) ddvame dru-
hej strane najavo, ze sa o nu zaujimame. Niekoho
naozaj poc¢ivat je vnimané ako prejav ucty. A ak
[udia vnimaju, ze sa k nim sprévame tuctivo, sami
sa sprdvaju viac spolupracujico a st pokojnejsi,
menej bojovni.

Pocdvanim riadime rozhovor. Aj ked sa to moze
zdat paradoxné, tym, Ze pocivame, modzeme re-
gulovat rozhovor. Pasivne pocivanie naozaj nechd
druhd stranu, aby viedla rozhovor kam chce. Aktiv-
ne poc¢ivanie vsak znamend zasahovat do rozhovoru
so snahou efektivne (rychlo a presne) porozumiet,
¢o sa ndm snazi druhd strana povedat. Parafrizo-
vanim podstatnych veci z monolégu druhej strany
vyberieme klti¢ové body, ktorym sa potom budeme
dalej v rozhovore venovat.

Potdivanim upokojime druhd stranu. Ked sa
niekto stazuje, kritizuje alebo nds presvied¢a o svojej
pravde — obvykle protiargumentujeme a vysvetluje-
me. To vyvoldva u druhej strany potrebu este viac
na nds pritladit, pretoze md pocit, Ze neprijimame
jej argumenty. Pri po¢avani nechdme druhd stranu
rozpravat, sme empaticki (ddme najavo, ze rozumie-
me, ako sa citi) a to samotné ¢asto druht stranu
upokoji a potom menej emociondlne, s mens$im
hnevom, ndm vysvetli o ¢o jej ide.

Mnoho konfliktov sa stupniuje prive kvoli tomu,
ze v konflikte sme e$te menej ako v beznej situd-
cii schopni a ochotni poétvat, ¢o ndm chce druhy
povedat. Jednym z cielov aktivneho pocivania je
vytvorit prijimajicu atmosféru, ukdzat ochotu ak-
ceptovat zdujmy aj pocity druhej strany, uistit sa, ¢i
sme fakty a pocity druhej strany porozumeli tak ako
ona a na zdklade toho hladat rie$enia prijatelné pre
obe strany.

Aby sme podrobnejsie opisali, ¢o robi aktivne po-
¢avanie aktivnym poétivanim, vysvetlime aj techni-
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ky aktivneho pocivania. Techniky aktivneho pocid-
vania pouzivame podla situdcie a podla potreby ich
v dialégu kombinujeme. Kazdd technika md svoj
konkrétny acel, ale spdja ich to, Ze sme pozorne na-
staveni na po¢uvanie a porozumenie druhej strany.

Techniky aktivneho pocuvania
Technik aktivneho poc¢ivania je viacero, zameria-
me sa na tri z nich - otdzky na porozumenie, para-
frdzovanie a empatia.
Vyrok Ciel Co robit
1. Poméct
vysvetlit,
Co sa stalo.
. Ziskat viac
informdcif
s ciefom lep-
$ie rozumiet.

1. Ukdzat, ze

Pytame sa otdzky, aby
sme lepsie rozumeli, ¢o
ndm chcd povedat:
Znamend to, Ze...?

Cheel by si, keby...?

porozumenie
\S)

Otdzka na

Preformulujeme hlavné

) v, Vi o
5 2 poc¢tivame a myslienky a fakty svoji-
g § rozumieme. mi slovami.
% g 2. Skontrolo-  Je vdm na izbe zima
E £ vat, ¢i sme  a cheeli by ste izbu s vy-
5% : : ) 5
< 5 spravne po-  hladom, a nie do dvora:
& & chopili, ¢o

je podstatné.

1. Prejavit Vyjadrime hlavné

porozume-  pocity hovoriaceho:

nie pocitom  Vyzerdte nahnevany.

druhého. Zdd sa, Ze ta to poriadne

rozciililo.
Hovoris, ako keby si sa
citil vinny.

Reflexia pocitov,
empatia

Dva priklady pouzitia jednotlivych technik

Priklad 1: Zdkaznik sa prisiel stazovat na pro-
dukt, ktory si u vés kiapil (kameru): 70 sndd nie je
mozné, len som tii kameru pdrkrit pouzil a uz mi prestala
fungovat. To fakt nemyslite, vazne. Dalsom za to 800 eur
a ona prestane fungovat? Ja nemdm o iné robit, len
chodit po obchodoch, aby mi vymenili chybny tovar.

Otdzka na porozumenie: Rozumiem vdam. A o
presne na nej nefunguje?

Empatia, reflexia pocitov: Chdpem, vis. To do-

kdze rozciilit, ak nieco nefunguje tak ako md. Je to

neprijemné, Ze s tym musite strdcat (as.

Preformulovanie, parafrizovanie: Ak dobre
rozumiem, mdte ju krdtko a po niekolkych pouzitiach
prestala fungovat.

Priklad 2: Kamarit sa stazuje na druhého
kamarita.

Celii prestdvku do mra hucal, aby sme isli spolu za
nejakym jeho kamardtom. Mne sa vébec nikam nechce
ist, ale on ma donekonecna presviedcéal. Nedokdzal
som sa ho zbavit. Nechdpem, preco sa nalepil prdave
na mia. Neviem, ako som mu mal povedat, Ze ma to
nezaujima, nech mi dd pokoj.

Otdzka na porozumenie: Chcel by si vediet, ako
mu jasne povedat, Ze s nim nikam nechces ist?

Empatia, reflexia pocitov: Si na neho nahnevany,
Ze ta otravoval. Si nastvany sdm na seba, Ze si sa ho
nedokdzal zbavit,

Preformulovanie, parafrizovanie: Oravoval ta
a ty si sa ho nemohol zbavit.

Aktivne pocivanie -



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte lekciu.

2. Definujte situdcie, pri ktorych je dédlezité
dobre pocuvat.

Spytajte sa Studentov: Predstavte si, Ze mdte obchod
a chodia vam tam zdkaznici. Kedy je dolezité pocii-
vat?

Predstavte si, Ze mdte firmu a svoj tim. Aké by mohli
byt situdcie, pri ktorjch je treba pozorne polivat, o
hovoria vasi ludia?

V akych vasich Skolskych situdcidch si myslite, Ze tre-
ba pozorne nacivar?

3. Urobte demonstrdciu nepocuvania.

Ciel je ukdzat rozdiel medzi pociivanim a nepo-
¢vanim.

Rozdelte Studentov do dvojic.

Nech sa vo dvojici rozdelia na toho, kto bude po-
¢vat a toho, kto bude rozpravat. Ten, ¢o bude roz-
prévat, nech si premysli prihodu z minulého tyzdna
alebo z prézdnin, ktort porozpriva polivajicemu.
Podstatné je, aby mali tému na rozprévanie.

Ulohou potivajticeho je najprv naozaj pozorne
poctivat a ddvat to aj najavo a postupne v priebe-
hu rozprdvania druhej strany prestdvat pocuvat, az
nakoniec uplne prestat ddvat pozor na to, ¢o druhd
strana rozprava.

Nechajte dvojice v dialégu asi 2 mindty. Pripadne
sa mdzu vymenit a vyskusat si opacné roly.

Diskusia: Spytajte sa ich: Ako ste sa citili v dialdgu?
Ako ste sa citili, ked drubd strana nepocivala? Ako sa
prejavovalo u stran pociivanie a potom nepociivanie?

Nech opisujt prejavy sprévania, ako st sposob se-
denia, nasmerovanie tvarou, o¢ami a telom na roz-
prévajiceho, predklon alebo zéklon pri pocivani,
kyvanie hlavou a podobne.

4. Zadefinujte, ¢co znamend aktivne pocuvat.
Ako vyzerd niekto, kto naozaj pociva? Ako to méze
vidiet, pocut rozprdvajiici?
Napiste niekolko pravidiel aktivneho poc¢ivania -
pozerdm sa na hovoriaceho, prikyvujem, z ¢asu na-
¢as parafrizujem alebo som empaticky.

5. Ndcvik parafrdzovania

Hra, Zverinec”

Cielom je precvidit si zru¢nost parafrizovania.

Rozdelte studentov do skupin po $tyroch.

Rozdajte im instrukcie pre kazdu rolu. Prikazy pre
Leva a Jezka dajte len Levovi a Jezkovi.

Povedzte im: V rejto hre budi Styri zvierard. Le,
Papagdj, Kori a Jezko. Ich iilohou bude plnit, o im
povie Lev. Lev prikazuje, Papagdj opakuje a prendsa
prikaz Koriovi, Korn vykondva a Jezko kontroluje. Te-
raz vdm rogddm instrukcie, prelitajte si ich, pripadne
sa spytajte, ak nie je jasné, ‘o mdte v time robit.

Rozostavte Levov na jeden koniec miestnosti
a Konov na druhy koniec miestnosti. Kone nesmt
ist na stranu k Levom, pokial im to Lev neprikd-
ze. Jezko a Papagdj sa mo6zu volne pohybovat. Dajte
zoznam prikazov Levovi a Jezkovi.

Uspeéné je t skupina, ktord splni vsetky Levove
prikazy ¢o najpresnejsie a podla svojich roli.

Diskusia: Aké zrucnosti na tispesné splnenie iiloh
potreboval Lev? (Zrozumitelne ¢itat, pocuvat Papa-
gdja, ¢i spravne pochopil prikaz, trpezlivost pri opa-
kovani instrukcie.)

Aké zrucnosti potreboval Papagdj? (Pozorne pocu-
vat, vediet zopakovat Levov prikaz, pamitat si pri-
kaz, zrozumitelne ho povedat Konovi.)

Aké zrucnosti potreboval Korn? (Pozorne pocivat
Papagija, vediet zopakovat Levov prikaz od Papagd-
ja, tvorivo a trpezlivo plnit tlohy.)

Aké zrucnosti potreboval Jezko? (Pozorne pocivat
Leva, Papagdja aj Kona, pozorne si v§imat, ¢i sa od-
klonili od napisanej predlohy.)

Kedy mozeme v beznom zivote vyuzZivat parafrdzo-
vanie? Comu parafrizovanie pomdha?

6. Ndcvik aktivneho pocuvanialll.
Nahnevany zdkaznik.

Rozdelte Studentov do dvojic. V' dvojici nech sa
dohodnt, kto bude zdkaznik a kto obchodnik.

Povedzte instrukciu obchodnikom: Predstavte si
situdciu, Ze ste obchodnik. Sedite vo svojom obchode
a prichddza vds zdkaznik, ktory si predtym u vds nie-
Co kiipil. Za chvilu sa zacne staZovat. Vy mozete robit
Jedinii vec — aktivne pociivat. Budte empaticki, ak bu-
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dete vidiet nejaké pocity zdkaznika. A parafrazujte,
volne svojimi slovami opakujte, (o je podstata staznosti
zdkaznika. Nevysvetlujte, neospravedliujte sa, pocii-
vajte a snazte sa ho pochopit.

Povedzte instrukciu zdkaznikom: Vezmite si so
sebou vec, ktoril ste si mali pripravit doma na rekla-
mdciu. Ukdzte danil vec obchodnikovi a povedzte mu,
akii predajivu alebo firmu zastupuje. Ked mu to bude
Jasné, zacnite hrat, Ze ste s danym produktom nespo-
kojni a stazujte sa.

Po par minutach hranie $tudentov zastavte.

Analyza. Spytajte sa ich: Aké bolo pociivar stazu-
Jliceho sa zikaznika? Podarilo sa vim iba pocivat,
parafrizovat a byt empaticki? Ako ste to videli vy, zd-
kaznici? Poctivali vds, alebo aj vysvetlovali, vyhovdrali
sa a podobne?

Vymerite $tudentom roly. Nech si situdciu zopa-
kuji v opacnych funkcidch.

Znova urobte analyzu aktivneho poc¢ivania.

Uzavrite lekciu zopakovanim, na ¢o je dobré ak-
tivne pocCivanie a ¢o st jeho zdkladné zru¢nosti —
parafrdzovanie, empatia a otdzky na porozumenie.

Aktivne pocivanie n
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INSTRUKCIE PRE HRU ZVERINEC

: Lev je krdl a ddva prikazy, ¢o md robit Ké1i. Lev sa nesmie rozprévat s Kotiom.

. Instrukcia : Na to m4 svojho Papagidja, ktory si vypocuje krélov prikaz, odleti ku Koriovi
: pre LEVA : a povie mu ho. Ulohou Leva je zrozumitelne preéitat Papagdjovi prikazy jeden

. po druhom tak, ako ich md napisané na papieri: Papagdj, povedz Koriovi, Ze...

ol : Papagij si vypocuje prikaz a zopakuje ho pred Levom, ¢i si ho spravne zapamital: :

. bre PAPAGAJA . Lev, povedal si, e Ko... Potom ide ku Konovi a povie prikaz od Leva: Lev od teba
P ¢ chee, aby si... :
InStrukcia Skor ako Kon splni prikaz, zopakuje po Papagdjovi, aky prikaz ide vykonat: Lev
re KONA . mi prikazuje, aby som... Kaidy dobry Kon prikaz splni. Po splneni prikazu povie
P : Kén Papagdjovi: Splnil som prikaz.

Jezko je kontrolér. Chodi vSade za Papagdjom a za Koriom a oboch kontroluje,
 Instrukcia : ¢i sa riadia presne podla prikazov Leva. M4 taky isty zoznam prikazov ako Lev
re JEZKA : a do neho si odskrtdva, ¢i Lev sprvne predital prikaz, ¢i ho Papagdj spravne
p ¢ povedal Konovi a ¢i Kon urobil vietko, ¢o mal. Ak nie, upozorni ich na to.
................... B T OO U O TRPETUO RO

LEVOVE PRIKAZY

1. Oto¢ sa dvakrit dookola a ostati chrbtom k Levovi. Potom povedz nahlas svoje meno aj priezvisko.

© 2. Otot sa naspit &elom k Levovi a povedz mu tak, aby ta pocul: Ahoj Lev, ako sa mds?
: Hovor to dovtedy, kym ti Lev neodkyva a nepovie: Dobre, a ty? — Viedy povedz: Nic moc.

3. Postav sa na jednu nohu a potom na druhd nohu. Sadni si na najblizsiu stolicku, preloz si nohy
a prekriz ruky na hrudi. Daj si tvdr do dlani.

© 4. Postav sa a dones si pero. Znova si sadni a daj si ruky za chrbat. Pero si polo? pred seba na zem.
5. Vezmi pero a urob vo vzduchu dva kruhy. Potom sa vo vzduchu podpis. Daj si pero za ucho.

6. Urob drep a odnes pero tam, odkial si ho zobral. Poklep dvakrit vdsho Jezka pochvalne po hlave

a usmej sa na neho.

7. Chod k Levovi a podaj mu ruku. Potom podaj ruku Papagdjovi a nakoniec Jezkovi. Zdvihni ruku
a nahlas ozndm, Ze ste uz skon¢ili.
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Aktivne pocuvanie

Midme dve u$i a jedny tsta. Napriek tomu zvyk-
neme viac hovorit a menej poc¢ivat. Ak obe stra-
ny v komunikdcii viac hovoria nez poc¢avaju, ich
komunikicia nie je dialdég, ale dva mimobeiné
monoldgy.

Aktivne pocuvanie je kooperativnym prejavom
v komunikdcii a velmi dobrym ndstrojom na zvlad-
nutie napitej alebo konfliktnej situdcie.

Aktivne pocavanie je spésob pociivania charak-

teristicky tymito prejavmi:

* poclivajuci sa pozerd na rozpravajiiceho,

* poctvajici mysli na to o com hovor{
rozpravajuci a snazi sa tomu rozumiet,

ako keby bol v jeho kozi,

* pocuvajuci nehodnoti ¢o hovori rozprévajici,
* pocuvajuci neprerusuje rozpravajticeho,
* pocuvajici ddva slovne najavo ako rozumie.

Aktivne podivanie sa d4 vyuzivat:

* ked ndm niekto ddva spatnd vizbu - kritizuje
nds,

¢ ked sa niekto stazuje na produkt, sluzbu,

* ked sme s niekym v konflikte a druh4 strana
ndm hovori svoje argumenty, ndzory a zdujmy;,

* ked ndm niekto nieco vysvetluje - ddva instruk-
cie, zaddva tlohu,

* ked niekto chce radu a vysvetluje svoj problém.

Preco aktivne pocuvat?

1. Poc¢lvanim prejavujeme tctu.

2. Poc¢tvanim riadime rozhovor.

3. Po¢ivanim upokojime druht stranu.

Techniky aktivneho pocuvania

* Otdzky na porozumenie - pytame sa otdzky,
aby sme lepsie rozumeli, ¢o ndm chce druhd
strana povedat.

* Parafrdzovanie - preformulujeme hlavné
myslienky a fakty svojimi slovami.

* Empatia - vyjadrime s porozumenim
hlavné pocity hovoriaceho.

DOMACA ULOHA

Rozdelte $tudentom jednotlivé druhy neverbal
— ndzvy jednotlivych druhov. Ich dlohou bude do
dalSej lekcie zistit, ¢o znamenaju, vysvetli¢ ich na
lekcii a uviest niekolko prikladov ako sa dand never-
balita prejavuje a ¢o sa fiou d4 komunikovat.

2

* Bednaiik, Ales$: Riesenie konfliktov. Bratislava,
PDCS 2001 (volne dostupné na www.pdcs.sk)
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Komunika¢né zru¢nosti

Verbalna a neverbalna
komunikacia

CIEL LEKCIE

Poukdzat na dolezitost verbalnej aj neverbdlnej komuni-
kicie v medziludskom kontakte.

HLAVNA MYSLIENKA

Pri komunikdcii s druhymi fudmi pouzivame rec.

Re¢ ndm umozinuje preniest rychlo a efektivne vela infor-
mécif potrebnych k vzdjomnému dorozumievaniu.
Okrem redi, verbdlnej komunikicie, pouzivame aj never-
bélnu komunikiciu — vSetky dal$ie mimorecové prejavy
tela a hlasu, ktoré podporuju ¢o hovorime (od tsmevu az
po klepkanie si prstom po cele).

Clovek, krory vie ,,¢7tar* neverbélne signaly, lepsie rozumie
druhym a vie primeranej$ie reagovat pocas komunikdcie.
Je preto dolezité, aby ludia rozumeli reci tela, pretoze tak
mozu lepsie reagovat v rozhovore a lepsie fudom rozu-
miet.

DOMACA ULOHA

Rozdelte studentom jednotlivé druhy never-
bality — ndzvy jednotlivych druhov. Ich dlo-

hou bude do dalej lekcie zistit, ¢o znamenaju, vysvetlit
ich na lekcii a uviest niekolko prikladov ako sa dand
neverbalita prejavuje a ¢o sa niou d4 komunikovat.

ZAKLADNE POJMY

¢ neverbdlna komunikdcia
¢ verbdlna komunikdcia

* mimika

* gestikuldcia

* gestd

* posturika

* proxemika

* paralingvistika

e teritorialita

¢ produkcia

POMOCKY A METODY

Pomaécky
* prievitka

Metody

e hra , Tlesknutie®

e hra ,Priblizovanie®
e hra ,Podanie rak®

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita mindty
1. Povedzte hlavnt myslienku........... 2
2. Definujte so Studentmi verbdlnu

a neverbdlnu komunikiciu........... 2
3. Hra na ukdzku doélezitosti

neverbdlnej komunikicie. ........... 10
4. Casti neverbality. ........cceoeveene.e, 15
5. Hry na neverbalitu..........c.c........ 15

Spolo¢enskd komunikacia
Podnikatelskd komunikdcia
Nduka o spolo¢nosti
Aplikovand ekonémia
Cvi¢n4 firma

J Verbalna a neverbalna komunikdcia —



UCEBNY TEXT

Komunikiciu medzi fudmi mézeme rozdelit
na verbdlnu a neverbilnu (axiéma 2. Paula Wa-
tzlawicka).

Verbilna komunikécia je komunikdcia recou.
Pouzivanim slov si vymiename informdcie ulozené
v obsahu slov. Ovlddat re¢ znamend, Ze ked pozna-
me re¢, vieme z obsahu slov vyvodit vyznam jednot-
livych slov a tak si navzdjom rozumiet.

Okrem verbalnej komunikdcie si [udia v rozhovore
vymienaju informdcie na neverbdlnej trovni — ne-
verbdlnymi signdlmi. Neverbalita, komunikovanie
telom (v anglictine niekedy oznacované ako body
language — re¢ tela) vyznamne dopliia nasu rec.
Doplita ju o dalsie aspekty. Re¢ou tela komunikuje-
me svoje postoje, emdcie, aj ndzory na prejedndvant
zélezitost ¢i Cloveka, s ktorym prave hovorime.

V beznej medziludskej komunikicii obvykle ne-
venujeme vedome pozornost tej Casti komunikdcie,
ktord sa deje mimo slov, mimo recového obsahu
a to napriek tomu, Ze aj mimo verbdlneho obsahu
komunikicie vysielame mnozstvo informdcii aj na
neverbdlnej (mimoslovnej) drovni.

Jeden z vyskumov komunikdcie hovori aj o tom,
ze pomer vsetkych informécii, ktoré prebichaju
medzi dvoma fudmi v beznom dialégu je iba z cca
10 percent tvoreny verbilnym obsahom. Zvysni
Cast, teda az 90 percent informédcii k ndm prech4-
dza neverbalitou. Pre mnohych z nis je takdto in-
formdcia velkym prekvapenim — ved v dnesnej dobe
je predsa vsetko postavené na slove!

Napriek tomu, ze v dnesnom informaé¢nom veku,
ked jazyk, re¢, slovd, maji obrovsky vyznam pre
nase spoluzitie, neverbdlna cast nasej komunikicie,
m4 stdle zdsadny vyznam pre nase pochopenie toho,
o sa deje v komunikdcii medzi dvoma fudmi.

Je dobré rozumiet neverbdlnej komunikdcii, pre-
toze velka ¢ast informdcii v rozhovore s druhym ¢lo-
vekom sa k ndm dostdva z neverbalnych signalov,
velkd Cast z nich si neuvedomujeme, ale zdroven na
ne velmi citlivo reagujeme.

Vsetky casti neverbdlnej komunikdcie st ovplyv-
nované tym, ¢o si prive myslime a ¢o prezivame.
Obvykle to je na nds vidiet a to umoznuje lepsie vzd-
jomné porozumenie — nepoc¢ivame len obsah slov

a vyznam pojmov poskladanych vo vete, ale vni-
mame aj intondciu, mimiku a gestikuldciu, ktoré
dokreslujii vyznam slov a toho, ¢o hovorime.

Ak si pocas rozhovoru s druhym ¢clovekom ne-
verbalitu v§imame, mézeme mu lep$ie porozumiet.
Neverbalita vsak nemusi byt v stlade s tym, ¢o ¢lo-
vek hovori (napr. hanbi sa, boji sa, alebo mozno
Umyselne nie¢o zaml¢uje). V rozhovore napriklad
povie, Zze ho naozaj zaujima to, ¢o mu hovorime,
ale prehrabuje sa pri tom vo svojich veciach a ani
sa na nds nepozrie (hned vieme, Ze ndm tym preja-
vuje nezdujem). Obvykle ndm je jasné, ze neverbdl-
ne signdly nezdujmu su tie pravdivejsie a aj sa podla
nich riadime. Odideme, alebo sa nahnevime, Ze
druhd osoba sa ndm nevenuje tak, ako tvrdi naoko
slovami.

Co tvori neverbdlnu komunikdciu?

Najcastejsie sa neverbdlna komunikdcia (napr.
podla Jaroslava Kfivohlavého, 1977) rozdeluje na:
zrakovy kontakt, mimiku, gestiku, kinetiku,
haptiku, proxemiku, teritorialitu, posturiku,
paralingvistiku a produkciu.

Zrakovy kontakt

Chvilkové upretie pohladu pri rozhovore moze
znamenat ziskavanie podpory pre to, ¢o sme pra-
ve povedali (Hovorim to dobre? Siihlasite so mnou?)
alebo sebavedomé potvrdenie posledného vyroku
(10, éo som povedal, bolo délezité! Je to tak!). Pohlady
bokom od ¢loveka, s ktorym sa rozpridvame, mozu
znamenat neistotu, neochotu stthlasit. Pohlad zo-
spodu, spod obocia — médze byt znamenim podo-
zrievavosti vo¢i ndm. DIhé, uprené pohlady st po-
volené len medzi zamilovanymi, inak sG vnimané
ako vtieravé a Gto¢né.

Mimika

Je velmi spojend so zrakovym kontaktom. Pohyby
svalov okolo o¢i (zdvihnutie obodia, zvrastenie cela,
privretie o¢i) a okolo ust (lica, brada, hornd pera)
su najvyraznej$imi signalizdtormi toho, ¢o sa deje
v ¢loveku — aky m4 postoj voci tomu, ¢o hovorime,
o si mysli o nds, o nasich slovdch. Prikladmi mi-
mickych prejavov mozu byt: tsmev (znak sthlasu,
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priatelstva, ndklonnosti), dopredu vystr¢end brada
(agresia, nestihlas), zamracené ¢elo (hnev, nesthlas),
vy$pulené pery (odpor, opovrhnutie, pochybnosti).

Gestikuldcia

Gestikuldciou (najmi pohybmi rak) zvyraziuje-
me, ¢o prave hovorime slovami. Ak niekoho napo-
miname, tak automaticky zdvihame varovne prst
a kyvame nim, pri odmietani niekoho ndzoru dvi-
hame ruky do pozicie odtlic¢ania...

Gestd maju aj samostatny symbolicky charakter
(dva zdvihnuté prsty do V — vitazstvo, figa borovd
— ni¢ ti nepoviem, neddm, atd.). Robit gestd mo-
zeme aj hlavou (ukdzat dno alebo nie), ramenami
(neviem), zmurkanim (sme spojenci, bol to vtip).

Kinetika

Opisuje celkové pohyby tela — sviznost alebo po-
malost pohybov. Aj to, ¢i opakujeme pohyby dru-
hych (obvykle znak stihlasu a porozumenia) alebo
robime prdve opa¢né pohyby (ako znak nesthlasu).
Kinetika sa tyka pohybov rik a noh, ostatnych ¢as-
ti tela, spésobu chddze, uvolnenosti alebo napitia
v tele. Kinetika sa napriklad prejavuje v dynamic-
kosti chodze, v rychlosti a rozmachoch gestikulacie,
— pri radosti a aj pri rozé¢tleni sa dynamika pohybu

zvysuje.

Haptika

Haptika st dotyky — potlapkanie, objatie, pohlad-
kanie, podanie ruky. Dotyky nebolestivym spdso-
bom st vnimané ako priatelské. Vynimkou st situi-
cie, ak dotykom prekracujeme hranicu druhého. Ak
chlapec pohladkd s prehnane stcitnym komentd-
rom po hlave chlapca, je to obvykle vedom4 provo-
kicia. Vsetky ostatné bolestivé dotyky st vnimané
ako agresia. Viaceré dotyky s ritualizované — pri
zvitani podanie rik, pobozkanie na obe lica, objatie
pri rozlicke...

Proxemika

Hovori o fyzickej vzdialenosti ¢loveka od ¢loveka
pocas komunikdcie. Fyzickd vzdialenost kopiruje aj
pomyselnt psychickd vzdialenost od druhej osoby.
Vzdalovanie a priblizovanie ndm pomdha uvedo-

movat si, aky je vztah medzi dvoma [udmi v ko-
munikdcii a ako sa v priebehu komunikdcie meni.
Napr. sthlas sa prejavuje vicSinou priblizovanim sa
a nesthlas vzdalovanim sa od osoby. Priblizovanim
sa v§ak mozeme paradoxne vyjadrovat aj silny nesd-
hlas, a md formu zastrasovania a vyhrdzania sa. Pocas
bezného rozhovoru na ulici mézeme vidiet, kedy uz
chee druhd osoba rozhovor s nami skoncit — obvykle
sa jej nohy odkldnaji od nds smerom, ktorym chce
odist a mierne sa od nés vzdaluje. Neverbalitu dobre
vnimajuci clovek prirodzene rozhovor ukondi.

Teritorialita
Priamo stvisi s proxemikou, s priestorom a jeho

obsadenim. Ak vstupujeme do ¢akirne, saddme si

vzdy tak, aby sme mali dostato¢nt vzdialenost od
nezndmych [udi, ktori tam uz sedia. Ak by sedel

v ¢akdrni len jeden ¢lovek a my si sadneme priamo

k nemu, sposobili by sme mu vela neprijemnych

pocitov a vztahovaénych myslienok. Pani poznajd

podobn situdciu pri obsadzovani volnych miest pri
pisodroch.

Socidlne vzdialenosti maju svoje z6ny, ktoré uréuju
adekvdtnost vztahov, ktoré mdme k inym ludom:

* Intimnazéna: 0 — 30 cm je vzdialenost, do ktorej
si pstame len svojich blizkych. V tejto vzdiale-
nosti stricame zrakovti kontrolu, vidime neostro,
citime dych, a preto sem pustame len [udi, kto-
rym plne doverujeme.

* Osobn4 zéna: 30 — 120 cm je zdna, v ktorej ko-
munikujeme s fudmi, ktorych poznime, mézu
byt priatelia, ale nie blizki.

* Socidlna zéna: 1,2 — 3 metre je bezpe¢nd zdna,
v ktorej komunikujeme viéSinou s nezndmymi,
v pracovnom kontakte, na tGradoch, atd. Clovek
v tejto vzdialenosti sa s nami moze eSte bez zvy-
Senia hlasu rozprdvat, mézeme sa jeden druhému
pozriet do oéi, mdme ho plne pod zrakovou kon-
trolou (¢asto st medzi nami e$te prekizky ako
stdl, priechradka s okienkom, aby zabezpecili so-
cidlny odstup).

* Verejnd zéna: 3 metre a viac — v takejto vzdiale-
nosti sa strdca osobny kontakt ¢loveka s ¢lovekom
a je potrebné znizit vzdialenost, ak chceme viest
priatelski komunikdciu. Hovorenie s druhymi
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osobami na takuto vzdialenost, pokial neexistuji
ziadne prekdzky, byva pokladané za netctivé, pre-
toze musime na druhého zvysit hlas.

Posturika

Drzanie ruk, poloha néh pocas rozhovoru — po-
méha ndm rozumiet, ako je druhy ¢lovek nalade-
ny, aky ma postoj k tomu, ¢o mu hovorime. Ak md
druhd osoba prekrizené ruky aj nohy (uzavretd po-
loha), moéze to hovorit o tom, Ze je k ndm nepriatel-
sky alebo chladne nastavend. Naopak, ak md ruky
volne polozené na stehndch a nohy mierne od seba,
moze to znamenat, ze druhd osoba s nami sthlasi
(otvorend poloha). Pri vznikajicom nesthlase alebo
nezdujme mdzeme pozorovat zmenu v polohe tela,
ktord smeruje od otvorenej polohy k uzavretejsej
prekrizovanim rik a n6h, uzatvdranim sa pred tym,
¢o hovorime. Samozrejme aj v tomto pripade pla-
tia vynimky — fudia radi relaxuji prekrizenim n6h
a rak a citia sa tak pohodlne a prijemne pocas roz-
hovoru s nami (a neznamen4 to nestihlas).

Paralingvistika

Je cast neverbality spojend s hlasom a sposobom
hovorenia. Teda zafarbenie hlasu, rychlost a plynu-
lost re¢i, sila hlasu, t6n hlasu, pomlky, hmkanie,
hltanie konca slov, zmeny intondcie. Intondciou na-
priklad naznacujeme ¢i myslime vézne to, ¢o hovo-
rime. Typickym prikladom je irénia — obsahom slov
povieme jeden vyrok, ale intondciou naznacujeme
opak. Napriklad ten isty vyrok sa dd povedat ako
obdiv alebo ako posmech druhej osoby: 7y dnes fakt
dobre vyzerds. Zrychlenie tempa re¢i obvykle zname-
nd stres, tichd re¢ hovori o neistote...

Produkcia

Ules, upravenost, oblecenie, Sperky, zariadenie
miestnosti, parfém (vona, pach) — komunikujd cel-
kové naladenie ¢loveka, jeho hodnoty, prislusnost
k socidlnej skupine...

Rozumiet neverbdlnej komunikécii je velmi do6-
lezité pri jednani s Judmi. Vieme na nich citlivejsie
reagovat a presnejsie im rozumiet. Ludia zndmi tym,
ze vedia dobre jednat s ostatnymi, robit dohody,

vyjednat dobry obchod a presved¢ivo prezentovat,
st okrem iného velmi dobrf aj v ¢itani neverbélnych
signdlov.
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METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Povedzte hlavnu myslienku.

2. Definujte so studentmi verbdinu
a neverbdlnu komunikaciu.

Spytajte sa ich ¢o je verbdlna komunikdcia (pou-
zivanie reci, slov) a ¢o je neverbdlna komunikdcia
(pouzivanie tela a hlasu).

3. Hra na ukdzku délezitosti neverbdlinej
komunikdcie

a) Nakreslite dva stfpce (ale bez ¢&isiel):

Neverbdlne Verbalne
informicie informdcie
50 50
70 30
20 80

Spytajte sa Studentov: Ked' sa dvaja ludia spolu
rogprdvaji, vymieriaji si tak informdcie. Ak by vietky
informdcie, ktoré medzi nimi prebehli, boli 100 per-
cent, kolko percent je podila vds prenesenych verbdlnou
komunikdciou (slovami) a kolko percent neverbdlnou
komunikdcion?

Zozbierajte ndzory $tudentov. Ak niekto povie po-
mer N — 50 percent a V — 50 percent, spytajte sa
ostatnych, ¢i si niekto mysli to isté. Ak nie tak, aky
maju iny ndzor. Nie je ciefom zozbierat véetky kom-
bindcie pomerov, ale ich ndzory na dany pomer.

Na zdver im povedzte vysledok - priblizne 90 per-
cent informdcii prebieha na neverbalnej Grovni a len
10 percent na verbdlnej. Je to obrovsky nepomer
a budd prekvapeni. Tento nepomer si ale obvyk-
le neuvedomujeme, pretoze sa vedome ststredime
na verbdlnu komunikdciu a neststredime sa na
neverbdlnu. Napriek tomu mnozstvo informdcii
vnimame z neverbdlnych signdlov a dokonca na
ne citlivo reagujeme. Akurdt, ze si ich obvykle
neuvedomujeme.

Hra ,Tlesknutie”.
(podla Dennis Meadows a Amy Seif, 1995)

Postavte sa pred $tudentov. Vietci Studenti sa mu-
sia postavit a rozmiestnit v priestore tak, aby na vis

videli a aby mohli rozpazit ruky bez toho, Ze by nie-
koho udreli. Dajte im verbdlnu instrukciu: Budem
pocitat 3, 2, 1, teraz! Opakujem: Budem pomaly
odpocitavat 3, 2, 1 a teraz! Ked poviem ,teraz!®, je
vasou vlohou tleskniit. Rozumieme si? Ja budem zdro-
ven predvidzat.

Vasou tlohou je predvadzat tlesknutie rukami. Az
na jeden chytdk. Ked budete odpocitavat, tak od-
pocitavajte 3, 2, 1, a tlesknite rukami. Akurdt, Ze
Jteraz” povedzte, az sekundu po vasom tlesknuti.
Vidsina Studentov véak tleskne spolu s vami. To ale
nie je podla verbdlnej instrukcie. Znova povedzte:
Riadte sa podla mojej verbdlnej instrukcie. 3, 2, 1,
a tlesknite, ked poviem ,, Teraz!“.

Znova odpocitavajte, znova tlesknite do rytmu,
ale nepovedzte ,, 7eraz!“. Opit niekolko $tudentov
bude reagovat na vasu neverbdlnu reakciu (po-
hyb rukami), ale nie na verbdlnu instrukciu (slovo
steraz®).

Spytajte sa Studentov ako to ze tlieskali inokedy,
napriek vasej jasnej verbdlnej instrukeii. Vysvet-
lenim je, ze nasa tendencia riadit sa podla never-
bality druhej strany je ¢asto silnejsia nez verbalne
signdly. Preto aj ked niekto nie¢o hovori a nie¢o iné
robi — riadime sa podla toho, ¢o robi a je jedno, ¢o
hovori.

4. Castineverbality.

Co vietko je neverbilna komunikécia?

Studenti by mali postupne vymenovévat &asti
neverbality a vysvetlovat ich na zdklade domice;j
tlohy. Spytajte sa ich, v akych situdcidch sa ndm
zide rozumiet tej ktorej Casti neverbality a ¢o sa dd
z nej vyéitat. Upozornite, Ze obvykle nesledujeme
iba jednu cast neverbality, ale vietky Casti tela sa
navzajom dopliaji a podporuji. Napriklad pri
nestihlase Casto naraz povieme slovo nesthlasim,
zamrac¢ime sa, to¢ime hlavou, ddme pred seba ruky,
a prstom alebo celou dlanou pred sebou kyvame
rovnako nesthlasne ako s hlavou.

Pri kazdom type neverbality sa zastavte — nech
vam Studenti opiSu, ¢im je charakeeristickd, nech
uvedu priklady jej prejavov v praxi, a ¢o sa z nej dd
vycitat.

Postupne prejdite vSetky casti neverbality.
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Hra na neverbalitu

Obltdbenou hrou na ukdzku ako neverbalita
ovplyviiuje nase sprdvanie je hra na teritorialitu
a osobné zony.

Kazdy ¢lovek m4 odlisne velké osobné zény ako
je napisané v tedrii — pohybujeme sa v rozpitiach
od — do. Tieto osobné odlisnosti ovplyviuji nasu
komunikiciu.

Hra ,,Priblizovanie® (jej ciefom je poukdzat na
odli$nosti v zénach)

Studentov rozdelte do dvojic. Bude dobre, ak
vzniknd réznorodé dvojice — dobri kamardti, ne-
dobri kamardti, chlapéenské, dievcenské aj zmiesa-
né dvojice. Budete potrebovat dostatok priestoru,
aby dvojice mohli stdt oproti sebe na vzdialenost
3 — 4 metrov.

Instrukcia: Jedna strana z dvojice ostane stir.
Ulohou drubej strany bude pomaly sa priblizo-
vat k svojmu partnerovi, ktory stoji. Pohybujte sa
pomaly, aby vds druby mohol zastavit v tej chvi-
li, ked mu vasa blizkost zacne byt neprijemnd.
Vtedy sa zastavte a zapamitajte si vzdialenost,
v ktorej ste ostali stdt.

Ked $tudenti skoncia, nechajte, aby sa dvojice zno-
va od seba vzdialili na povodnu vzdialenost. Nech
urobia to isté, ale vo vymenenych pozicidch — ti, ¢o
stli sa priblizuju a naopak. Nech si opit zapamita-
ju svoju vzdjomnu vzdialenost.

Diskusiu smerujte k tomu, ako sa v ktorej vzdiale-
nosti citili, kto sa ako blizko dostal. Porovnajte roz-

diely vo vzdialenostiach jednotlivych dvojic.

Co velmi pravdepodobne méze vznikniit:

1. V chlapéenskych dvojiciach — chlapci, aj ked st
dobri kamariti, sa vic$inou drzia dalej od seba,
nez dievcenské ¢i zmiesané dvojice.

2.V dievéenskych dvojiciach — dievéatd sa vo vse-
obecnosti pustia jedna k druhej blizsie v porov-
nani s chlapéenskymi dvojicami.

3. V zmiesanych dvojiciach (st velmi vdaénym ob-
jektom pobavenia) — ¢asto chlapci pustia dievcatd
az na dotyk a majd z toho radost, ale dievcatd
si drzia chlapcov od tela. Tento rozdiel vo vzdia-
lenostiach je niekedy dévodom konfliktov, lebo

chlapci sa odvazuja za dievéenské hranice, lebo
sami ich maji vo¢i nim mensie.

4. Individudlne rozdiely — Kazdy z nds md svoje
osobné hranice a tie sa od cloveka k ¢loveku
lisia. Niekto ich ma velké a drZi si [udi ,,od tela“
a niekto ich md zase malé a na druhych sa ,lepi®.
Nase vlastné hranice voci ostatnym sa zvacsuju,
ked mdme zld nédladu a zmensuja sa, ked mdme
dobrii ndladu.

Hra poddvanie ruk

Rozdelte Studentov do dvojic a nech sa postavia
volne tvdrami k sebe.

Instrukcia a): Skiiste si predstavit, Ze svojho partne-
ra vo dvojici ste dibSie nevideli, lebo ste sa s nim stras-
ne pohddali a viastne ho vébec nemdte radi, je vam
nesympaticky, atd. Teraz ste ho viak stretli a neostdva
vdm nic iné, ako si s nim podat ruku. Podajte si s touto
predstavou ruky.

Nech si zapamitajd, ako vyzeralo toto podanie
ruky a hned im dajte dal$iu instrukeiu.

Instrukcia b): A teraz si predstavte, Ze vds partner
vo dvojici je vds dobry kamardt a dlho ste ho nevideli.
A prive teraz ste sa stretli. Cheete sa s nim velmi srdec-
ne privitat a ukdzat, ako sa velmi tesite. Nech sa pdci
gvitajte sa, podajte si ruky. Nechajte Studentov, nech si
podajii s touto predstavou ruky.

Diskusia: V' com sa odliSovali jednotlivé podania
ritk? — ,Parametre” podania ruky: Ako rychlo si isli
podat ruky, sila stisku, tplnost stisku (konceky prs-
tov alebo celd dlan), frekvencia trasenia, prudkost
trasenia, dizka dr7ania rak, pridavné dotyky (pridanie
druhej ruky, potlapkania, objatie, bozkévanie sa)...

Co vietko sa dd vyéitat z podania rik? Aké viastnos-
ti? Akd ndlada? Porovnajte jednotlivé podania ruk
v tychto jednotlivych , parametroch®.

V akych situdcidch je dobré si dat pozor na to, akym
spdsobom si poddvame ruky? (Prijimaci pohovor, pre-
dajny rozhovor, obchodné rokovanie...)
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Verbalna a neverbalna komunikacia

Pri komunikdcii s druhymi ludmi pouzivame rec¢.
Re¢ ndm umoznuje preniest rychlo a efektivne vela
informécii potrebnych k vzdjomnému dorozumie-
vaniu.

Okrem redi, verbalnej komunikécie, pouzivame aj
neverbdlnu komunikaciu — vietky dal$ie mimoreco-
vé prejavy tela a hlasu, ktoré podporuju ¢o hovori-
me (od dsmevu az po klepkanie si prstom po cele).

Clovek, ktory vie ,&itat” neverbalne signaly, lepsie
rozumie druhym a vie primeranejsie reagovat pocas
komunikdcie. Je preto dolezité, aby [udia rozumeli
redi tela.

V beznej medziludskej komunikdcii obvykle ne-
venujeme vedome pozornost tej ¢asti komunikdcie,
ktord sa deje mimo slov, mimo recového obsahu,
napriek tomu, Ze aj mimo verbdlneho obsahu ko-
munikdcie vysielame mnozstvo informdcii aj na ne-
verbalnej (mimoslovnej) drovni.

Niektoré vyskumy hovoria o tom, ze ak vsetky
informécie, ktoré prebichaji medzi dvoma ludmi
v beznom dialégu tvoria 100 percent, tak verbdlny
obsah je iba 10 percent a zvys$nd Cast, teda az 90 per-
cent informdcii k ndm prechddza cez mimoverbalne
signdly. Pre mnohych z nds je takdto informdcia vel-
kym prekvapenim — ved v dnesnej dobe je predsa
vSetko postavené na slove!

Co tvori neverbdlnu komunikdciu?

Najcastejsie sa neverbdlna komunikicia rozdeluje na:

* zrakovy kontakt,

* mimiku (prejavy tvdre),

¢ gestiku (gestikuldciu a gestd),

* kinetiku (dynamika pohybov a zmien
v neverbalite),

* haptiku (dotykanie sa),

* proxemiku (priblizovanie a vzdalovanie sa pocas
komunikicie),

e teritorialitu (zaberanie komunika¢ného Gzemia),

* posturiku (polohy ruk, n6h a tela pocas sedenia,
stania),

* paralingvistiku (nardbanie s hlasom),

* produkciu (oblecenie a Gprava zovnajsku).
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Na internete si urobte niektory z testov asertivity.

Vyhodnotenie si prineste so sebou do skoly.

* http://zena.centrum.cz/tento-tyden-in/2007/11/2/
testy/test-asertivita-vy/
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test-asertivity2. php

* http:/fwww.testcafe.com/sert/sert. html
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Najcastejsie sa neverbdlna komunikdcia rozdeluje na:
- zrakovy kontakt,
- mimiku (prejavy tvdre),
. gestiku (gestikuldciu a gestd),
- kinetiku (dynamika pohybov a zmien
v neverbalite),
- haptiku (dotykanie sa),
. proxemiku (priblizovanie a vzdalovanie
sa pocas komunikdcie),
. teritorialitu (zaberanie komunikacného dzemia),
- posturiku (polohy ruk, néh a tela pocas sedenia,
staniay),
- paralingvistiku (nardbanie s hlasom),
- produkciu (oblecenie a uprava zovnajsku,).
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@ Ak mame zmiesané pocity, tak sa to prejavi aj v neverbélnej komunikacii.*s.







Komunikac¢né zru¢nosti _
Asertivita
a sebapresadenie sa

CIEL LEKCIE ZAKLADNE POJMY

Porozumiet odlisnostiam troch zdkladnych typov
sprévania — pasivneho, agresivneho, asertivneho. * pasivita

* agresivita

® asertivita

HLAVNA MYSLIENKA POMOCKY A METODY

Casto sa vyskytujeme v situcidch, kde chceme Pomécky

a potrebujeme presadit svoj ndzor, svoje potreby, emdcie * karticky s asertivnymi prdvami
a zdujmy. * situdcie na tréning asertivity
Nie vzdy to vsak vieme urobit — nechdme to tak, ustipime,

vzddme sa, sme pasivni. Metédy

Inokedy sa presadime, lebo velmi chceme nieco dosiahnut, o ahdlishe

ale urobime to spdsobom, ktory je agresivny a ublizujeme
tak druhym.

Je preto dobré vediet spravat sa asertivne — znamend to,

¢ hranie rol{

ze sa snazime presadit svoje bez toho, aby sme druhym CASOVI HARMONOGRAM

ublizovali. Aktivita mindty
Mnoho [udf si mysli, Ze presadit sa znamend urobit nie¢o 1. Uvedete lekciu a jej hlavnt

na tikor druhych, ale je mnozstvo situdcif, ktoré umoznujia myslienku. .o.ceovieinccnicccn 2
presadit sa a neublizit. 2. Nakreslite trojuholnik 3 typov
Asertivita ako $tyl spravania sa poskytuje filozofiu (presved- SPIAVANIA. ©evvoververerrereereeseseeranenen, 10
enia a postoje), ndvody a techniky na vhodné spravanie 3. Prediskutujte asertfvne préva

v takychto situdcidch. a manipulaéné povery. ............... 15
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UCEBNY TEXT

TRI TYPY SPRAVANIA

Reakcie, ktorymi odpoveddme na podnety a spra-
vanie druhych, sa dajd rozdelit do troch zdkladnych
typov: agresivne spravanie, pasivne spravanie a aser-
tivne (efektivne, zrelé) spravanie.

Trojuholnik typov sprdvania

Asertivita

Agresivita Pasivita

Tieto typy sprévania st podrobnejsie opisané v ta-
bulke Tri typy sprdvania - charakeeristiky. V realite
pouzivame nielen Cisté prejavy jednotlivych typov,
ale pohybujeme sa rézne po danom trojuholniku
a mieSame jednotlivé druhy spravania.

Asertivne sprévanie vychddza z filozofie asertivity,
ktord je naformulovand v desiatich asertivnych pra-
vach. Techniky asertivity (v inej lekcii) pomdhaja
[udom sprévat sa asertivne.

Asertivne prdva a asertivne povinnosti

Asertivita je isty typ postoja k sebe a k inym,
a prejavuje sa v Style spravania. Jedna z veci, ktord
zésadne ovplyviiuje asertivne sprdvanie, st nizory
sformulované do prdv a povinnosti, ktorymi sa
asertivita riadi.

Asertivne povinnosti
Povinnosti sa tu nevnimajt ako prikaz, ale ako ni-

vod, ktory pomdha asertivne sa sprévat.

* Neste zodpovednost za ndsledky svojho kona-
nia, budte si vedomi zodpovednosti voci sebe aj
voci inym.

* Priznajte si omyl a snaZte sa ho napravit bez po-

citu prehry. Berte za svoje chyby zodpovednost.
Nezvalujte vinu na inych.

* Ovlddajte a zdroven iprimne a otvorene vyjad-
rujte svoje pocity a ndlady, dajte inym vediet,
ako situdciu prezivate.

* Respektujte osobné prava druhych, ich nizory,
pocity, presvedcenia i zivotny Styl a postoj, vdzte
si ich napriek rozdielnosti ndzorov.

* Realisticky sa pozerajte na seba i druhych, ni¢
si nenahovdrajte. Berte do tvahy, ze akykolvek
ndzor na svet, veci, udalosti, ¢i ludi je u konkrét-
neho ¢loveka subjektivny, méze byt teda aj neob-
jektivny.

* Naucte sa pozorne a trpezlivo nativat dru-
hym. SnaZte sa o poznanie a pochopenie ich
skuto¢ného stanoviska, nizorov, postojov, po-
trieb, cielov, adpirdcii a hodnot. Snazte sa vzit
do ich situdcie (budte empaticki).

* Nesnazte sa vidy zvitazit nad druhymi. Neber-
te kazdu situdciu ako sdtaz ¢i duel, kde vitazstvo
znamend porazku druhého. Naucte sa hladat do-
hodu, alternativy riesenia vhodné pre obe strany.

Asertivne prdva
(upravené a doplnené podla Manuel Smith, 1981.)

Asertivne préva vysvetlujd, ¢o ¢lovek moéze robit
a nemd sa za to hanbit, alebo citit vinny. Ludia
sa Casto sprdvaju pasivne, pretoze podlichajd tzv.
manipula¢nym poverdm, ktoré ndm vnucuja isty
typ submisivneho (podriadujiceho sa) spravania.

1. MANIPULACNA POVERA

Mal by si sa posudzovat podla toho, ako ta po-
sudzujd ini — autority mudrejsie a délezitejsie ako
ty sam.

Asertivne pravo

Mdm privo posudzovat vlastné spravanie, mys-
lienky a pocity a byt za ne a za ich dosledky sdim
zodpovedny. Nemusite so mnou vzdy sdhlasit a ja
to re$pektujem. Respektujte aj vy mna.

Neznamena to, Ze si mozete robit, ¢o chcete, ne-
zévisle na tom, ¢o sposobite druhym.
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2. MANIPULACNA POVERA

Ak nie¢o urobi$, mal by si sa za to zodpovedat
druhym, mal by si to zdovodnit a ospravedlnit sa.

Asertivne pravo

Mdm prévo nepontkat vysvetlenia, vyhovorky ani
ospravedlnenia svojho sprdvania.

Neznamend to, Ze sa nikdy nikomu neospraved!-
nite ani nevysvetlite, preco ste niec¢o urobili. Len to
nie ste povinni urobit.

3. MANIPULACNA POVERA

Voci niektorym Tudom mds vidsie zdvizky nez
vodi sebe. Ak potrebuji tvoju pomoc, mal by si sa
prispdsobit a uprednostnit druhych pred vlastnymi
potrebami.

Asertivne pravo

Mdm prévo posudit, ¢i a nakolko som zodpoved-
ny za rieSenie problémov inych ludi. Nemusim sa
prisposobit, ani pomdct, ak mi to naozaj nevyho-
vuje.

Neznamend to, ze prestancte pomdhat druhym.
Jednad sa o situdcie, kedy si druhi poradia aj bez vis.

4. MANIPULACNA POVERA

Ak uZ raz mas urity ndzor na vec, nemal by si
ho zmenit! Vyzerd to potom, Ze si nezodpovedny,
neschopny mat vlastny nazor!

Asertivne privo

Mdm pravo zmenit ndzor. Ked mdm nové infor-
micie, je rozumné ndzor podla nich zmenit.

Neznamend to, 7e budete menit ndzor podla
toho, ako vdm to bude najvi¢$mi vyhovovat. (Kam
vietor tam pldst.)

5. MANIPULACNA POVERA

Nesmies robit chyby, ale ak ich urobi$, musis mat
pocit viny! Ak robi$ chyby, ini by ta mali kontrolo-
vat a robit za teba aj tvoje rozhodnutia.

Asertivne pravo

Mdm prévo robit chyby, byt si za ne zodpovedny
a nemusim mat pocit viny. Kazdy sa niekedy pomyli
a moja chyba neznamend, Ze niekto m4d za mna roz-
hodovat ako za nesvojprdvneho.

Neznamend to vsak - ze sa ustavi¢ne budete vy-
hovérat na pravo robit chyby, ak nieco zanedbdte.

Ak niekomu ubliZite, ospravedlnenie je na mieste.

6. MANIPULACNA POVERA

Mal by si vediet vysvetlit, zddvodnit, preco si nieco
urobil. Inak budes pokladany za nezodpovedného
a zlého.

Asertivne pravo

Mdm prévo povedat: Ja neviem! Nemusim vediet
vzdy svoje rozhodnutie alebo konanie vysvetlit.

Neznamend to, ze toto bude vasa dalsia vy-
hovorka, ked sa vdm nebude chciet rozmyslat
o motivoch vasho konania.

7. MANIPULACNA POVERA

So vsetkymi Tudmi okolo seba by si mal dobre
vychddzat, aby mali k tebe kladny vztah. Mali by
ta mat radi a preto s nimi musis dobre vychddzat,
neprotire¢it im a prispdsobovat sa im.

Asertivne pravo

Mdm prévo byt nezavisly na dobrej voli inych [udi.
Nemusim sa im prisposobovat kvoli ich ndklonnos-
ti. MéZu ma mat radi, aj ked so mnou nesthlasia
alebo im protire¢im.

Neznamend to, ze prestanete prejavovat uctu
fudom, ktori vds maja radi a ludom, ktori s vami
nestihlasia, ¢i si nie ste navzdjom sympaticki.

8. MANIPULACNA POVERA

Mal by si vediet logicky a raciondlne zd6vodnit,
¢o robis. Plati, Ze logické = rozumné.

Asertivne privo

Mim pravo robit aj nelogické rozhodnutia. Skrat-
ka urobit a rozhodnit sa pre nieco, ¢o nie je prive
najrozumnejsie, ale robi mi to radost.

Neznamen4 to, Ze mdzete robit hldposti a nepre-
beriete nijakii zodpovednost za svoje spravanie.

9. MANIPULACNA POVERA

Musi$ byt vnimavy a citlivy voci inym. Ak to nero-
bis, si bezcitny ignorant, a nikto ta nebude mat rad.

Asertivne pravo

Mdm pravo povedat: Ja ti nerozumiem. A nie som
preto ignorant.

Neznamend to, Ze sa teraz prestanete snazit rozu-
miet druhym.

Asertivita a sebapresadenie sa —



10. MANIPULACNA POVERA

Musi$ sa snazit byt lepsi az dokonaly. Mds povin-
nost snazit sa zo vsetkych sil. Inak bude$ prdvom
pokladany za lenivého a nezodpovedného, nezasla-
Zi§ si ictu ani respeke.

Asertivne pravo

Mdm pravo povedat: Je mi to jedno! UZ sa mi ne-
chee. Staci to urobit takto. Dokonalost neexistuje.
Vsetko sa dd vylepsovat donekoneéna.

Neznamend to, Ze sa z vis stane lajdak vzdy, ked
sa vdm nebude chciet.

Okrem tychto zdkladnych desiatich asertivnych
prév viaceri autori priddvali dalsie. Tu sd niektoré
z nich. Kazdy ¢lovek ma prévo:

* vyjadrovat ndzory odlisné od ostatnych,

* byt vypocuty druhymi a brany nimi vézne,
* povedat ,nie,

¢ nesthlasit, ak chce nesdhlasit,

* vyzadovat, aby sa k nemu inf [udia spravali

Uctivo,

* vyjadrit hnev, ked mu nejaké pravo odopieraju,
* sdm za seba rozhodnt, o je pre neho dolezitejsie

a ¢o menej dolezité,

* a ¢o je najzaujimavejsie, kazdy m4 privo sa
rozhodndg, ¢i chee byt asertivny, alebo nie.

Takze je to vzdy na vis.

_ Asertivita a sebapresadenie sa



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte lekciu a jej hlavni myslienku.

2. Nakreslite trojuholnik 3 typov sprdvania.

Nakreslite trojuholnik troch typov sprévania
a spytajte sa Studentov, ako podla nich reaguje agre-
sivny ¢clovek. Pytajte sa na verbdlne prejavy, ako rea-
guje, ked urobi chybu, ako riesi konflikty a podobne
(pomdhajte si obrézkom 1.). Pytajte sa, ¢i je vidiet aj
na neverbdlnom prejave, Ze niekto je agresivny.

Obr. 1: 3 typy sprdvania

Asertivita

Agresivita Pasivita

Podobne sa pytajte aj na prejavy pasivneho spra-
vania. A nakoniec sa pytajte na prejavy asertivneho
sprdvania a porovndvajte jeho sprdvanie s prejavmi
agresivneho a pasivneho sprdvania. Napr. ako reagu-
je pasivny ¢lovek, ked urobi chybu? A agresivny?

3. Prediskutujte asertivne prdava
a manipulacné povery.

a) Pripravte si rozstrihany list s asertivnymi prava-
mi a manipulaénymi poverami.

b) Karticky s asertivnymi prdvami nasypte na jed-
nu kopu.

¢) Rozdajte ndhodne $tudentom manipulaéné po-
very do dvojic tak, aby kazdd dvojica mala aspon
dve manipulaéné povery (nevadi, ak budd mat
niektoré dvojice rovnaké).

Ulohou $tudentov je prestudovat si manipulaéné
povery, ktoré dostali do dvojice, snazit sa pochopit,
¢o znamenaju a diskutovat medzi sebou o tom, ¢i
s danou poverou sthlasia. Nechajte ich premysliet si,

Asertivita a sebapresadenie sa n

preco je to povera a ako tito poveru vnimaju tf, ¢o st
asertivni a nechct sa nou nechat manipulovat.

d) V kopke asertivnych prav potom maju studenti
ndjst také asertivne prdvo, ktoré sa stavia proti ich
manipula¢nej povere.

e) Tak by ste sa mali dostat k asertivnemu privu,
ktoré vyvracia manipula¢ni poveru.

Prediskutujte jednotlivé povery a spojte ich sprév-
ne s asertfivnymi prdvami. Skaste si na prikladoch
povedat a ilustrovat ich pouzitie v praxi.

4. Aktivita, Situdcie na tréning asertivity”.

Najprv precitajte situdciu ¢.1 zo zoznamu situdcif.
Potom nechajte Studentov napisat v priamej redi,
ako by situdciu riesili. Co by urobili a ¢o by pove-
dali.

Potom nechajte ich reakciu preéitat nahlas. Vzidy
sa spytajte ostatnych Studentov, ¢i je preditand re-
akcia asertivna, pasivna alebo agresivna. Nechajte si
vysvetlit preco ju pokladaji za agresivnu, asertivhu
alebo pasivnu. Pytajte sa na charakteristické znaky,
podla ¢oho dané sprivanie rozozndvaja. Ak Student
povie agresivnu alebo pasivnu reakciu, spytajte sa
ho, ako by mala vyzerat asertivna reakcia. Vzdy sa
snazte dopracovat k asertivnej reakcii.

Precitajte situdciu ¢. 2 a potom 3. Postupujte rov-
nako ako pri ¢.1.

Ak vdm zostane cas, rozdajte vetky tri situdcie
a nechajte Studentov urcit, ktord reakcia je pasivna,
agresivna a ktord asertivna.
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POMOCKY PRE HRU

1. Manipulacna povera
Mal by si sa posudzovat’ podla toho, ako t'a posudzuja
inf - autority mudrejsie a doleZitejsie ako ty sam.

Asertivne pravo
Mam pravo posudzovat’ vlastné spravanie, myslienky a pocity
a byt’ za ne a za ich dosledky sam zodpovedny. Nemusite so

mnou vzdy sthlasit’ a ja to respektujem. Respektujte aj vy mia.

Neznamena to, ze si mozete robit’, ¢o cheete, nezavisle na
tom, ¢o sposobite druhym.

2. Manipulacna povera
Ak nieco urobis, mal by si sa za to zodpovedat’ druhym,
mal by si to zdévodnit’ a ospravedlnit’ sa.

Asertivne pravo
Mam pravo neponukat’ vysvetlenia, vyhovorky ani
ospravedlnenia svojho spravania.
Neznamena to, Ze sa nikdy nikomu
neospravedlnite ani nevysvetlite, preco ste nie¢o urobili.

Len to nie ste povinni urobit’.

3. Manipulacna povera
Voci niektorym Pud’om mas vicsie zavazky nez voci sebe.
Ak potrebuju tvoju pomoc, mal by si sa prisposobit’
a uprednostnit’ druhych pred vlastnymi potrebami.

Asertivne pravo
Mam pravo posudit’, ¢i a nakol'ko som zodpovedny za rie-
$enie problémov inych Fudi. Nemusim sa prisposobit’, ani
poméct’, ak mi to naozaj nevyhovuje.
Neznamena to, ze prestanete pomahat’ druhym. Jedna sa
o situdcie, kedy si druh{ poradia aj bez véas a vaim pomoct’

prave naozaj nevyhovuje.

5. Manipulacna povera
Nesmies robit’ chyby, ale ak ich urobi$, musi§ mat’ pocit
viny! Ak robis chyby, inf by t’a mali kontrolovat’ a robit’ za
teba aj tvoje rozhodnutia.

Asertivne pravo
Mam pravo robit’ chyby, byt si za ne zodpovedny a ne-
musim mat’ pocit viny. Kazdy sa nickedy pomyli a moja
chyba neznamena, ze nickto md za mna rozhodovat’ ako
za nesvojpravneho. Neznamena to, Ze sa ustavicne budete
vyhovarat’ na pravo robit’ chyby, ak nieco zanedbate. Ak
niekomu ubliZite, ospravedlnenie je na mieste.

7. Manipulacna povera
So vsetkymi P'ud’'mi okolo seba by si mal dobre vychadzat’,
aby mali k tebe kladny vzt’ah. Mali by t"a mat’ radi a preto
s nimi mus{s dobre vychadzat’, neprotirecit’ im a prisposo-
bovat’ sa im.

Asertivne pravo

Mam pravo byt’ nezavisly na dobrej voli inych I'udi. Nemu-

sim sa im prisposobovat’ kvoli ich ndklonnosti. M6zu ma

: mat’ radi, aj ked’ so mnou nesthlasia alebo ja im protire¢im. :

Neznamena to, ze prestanete prejavovat’ Gctu
Pud’om, ktori vas maju radi a F'ud'om, ktor{ s vami
nesuhlasia, ¢i si nie ste navzdjom sympaticki.

9. Manipulacna povera
Musi$ byt” vaimavy a citlivy voci inym. Ak to nerobis, si
bezcitny ignorant, a nikto t’a nebude mat’ rad.

Asertivne pravo
Mam pravo povedat’: Ja ti nerozumiem.
A nie som preto ignorant.
Neznamena to, ze sa teraz prestanete snazit’
rozumiet’ druhym.

4, Manipulacna povera
Ak uz raz mas urcity nazor na vec, nemal by si ho zmenit’!
Vyzera to potom, Ze si nezodpovedny, neschopny mat’
vlastny nazor!

Asertivne pravo
Mém pravo zmenit’ ndzor. Ked mam nové informacie,
je rozumné nazor podla nich zmenit’.

¢ Neznamena to, ze budete menit’ nazor podl'a toho, ako vim :

to bude najvi¢smi vyhovovat’.
(Kam vietor tam plast’.)

6. Manipulacna povera
Mal by si vediet’ vysvetlit’, zdévodnit’ preco si nie¢o urobil.
Inak budes pokladany za nezodpovedného a zlého.

Asertivne pravo
Mam pravo povedat’: Ja neviem!. Nemusim vediet’ vzdy
svoje rozhodnutie alebo konanie vysvetlit’.
Neznamena to, ze toto bude vasa d’alsia vyhovorka,
ked’ sa vam nebude chciet’ rozmysl'at’ o motivoch
vasho konania.

8. Manipulacna povera
Mal by si vediet’ logicky a racionalne zd6vodnit’ ¢o robis.
Plati, Ze logické = rozumné.

Asertivne pravo
Mam pravo robit’ aj nelogické rozhodnutia. Skratka urobit’
a rozhodnut’ sa pre nieco, ¢o nie je prave najrozumnejsie,
ale rob{ mi to radost’.
Neznamena to, ze mozete pokojne robit’ hluposti
a nepreberiete nijaka zodpovednost’ za svoje spravanie.

10. Manipulacna povera
Musis sa snazit’ byt’ lepsi az dokonaly. Mas povinnost’
snazit’ sa zo vsetkych sil. Inak budes pravom pokladany za
lenivého a nezodpovedného, nezaslazis si tctu ani respekt.

Asertivne pravo
Mam pravo povedat’: Je mi to jedno! Uz sa mi nechce.
Staci to urobit’ takto. Dokonalost’ neexistuje.
Vsetko sa da vylepsovat” donekonecna.
Neznamena to, Ze sa z vas stane lajdak vzdy,
ked’ sa vam nebude chciet’.

Asertivita a sebapresadenie sa n



POMOCKY PRE HRU

Situacie na tréning asertivity

INSTRUKCIA PRE STUDENTOV:
Vo dvojiciach diskutujte o tom, kora reakcia je agresivna, ktord pasivna a ktora asertivna a preco.

1. V akcii si si so zlavou kupil super iPod! Az doma si zistil, Ze nefunguje. Ako by si reagoval?

a) Vritim sa do obchodu a poviem: Ako si to predstavujete, preddvat takéto nepodarky? Aj ked je v akeii,
nemdte pravo predat mi takyto vyrobok!

b) iPod nahnevany schovas a reklamdciu bude$ odkladat, aj ked ti bude [tGto penazi aj nefunkéného pre-
hrévaca.

¢) Vritim sa do obchodu a poviem: Kiipil som u vds tento iPod a nefunguje. Prosim vés, vrtte mi penia-
ze alebo mi ho vymente za funkény vyrobok.

2. Prdve si pochutndvas na svojom obliibenom jedle v restaurdcii, kedtvoj kamardt
zacne fajcit. Ako by sireagoval?

a) Kr¢ite nosom, je vim to neprijemné. Nepoviete v$ak ni¢, ticho pretrpite cigaretovy dym,
ktory vés obklopuje.

b) Prosim ta, nefaj¢i pri stole, kym jem.

¢) Fuj, ten cigaretovy smrad je ale otrasny. To nedokdzes vydrzat, kym dojem?

3. Prdve dokoncujes referdt do skoly, zajtra ho musis odovzdat. Tvoja sestra (brat) si chcela
chatovat's kamardtmi a kedZe si ju k pocitacu nepustil, naschvdl pustila hudbu na najvyssiu
hlasitost. Ako by si reagoval?

a) Mohla by si stiSit ti hudbu? — Sestra na tvoju Ziadost nereaguje, ale nechces ju dalej drézdit,
tak ten hluk pretrpis.

b) Sti§ ten rev, takto sa nedd pracovat! Ked to nestisis, tak ta dnes k pocitacu nepustim.
c) Prosim fta, sti§ td hudbu. Nemozem sa ststredit na ten referdt.
Skon¢im tak za polhodinku a potom je pocita¢ tvoj.

n Asertivita a sebapresadenie sa



POZNAMKY PRE STUDENTOV

ZODPOVEDNOST

RESPEKTOVANIE
PRAV

RIESENIE
PROBLEMOQOV

PREJAVOVANIE
EMOCIi

SEBAUCTA

POUZIVANIE LSTI
A USKOKOV

NAROK
A LASKAVOST

KONFLIKTY

AGRESIVNY
Za tspesné ¢iny zod-
povednost preberd, za
netspesné Ciny zvaluje
zodpovednost na druhych.
Vinu déva inym.

Presadzuje svoje zdujmy
bez ohladu na to, ¢i
prekracuje alebo potldca
préva druhych.

Nezaujimaja ho névrhy od
inych pokial plne a rychlo

neuspokojujut jeho vlastné

zdujmy.

Emécie prejavuje nekon-
struktivne a agresivne.
Obvykle nimi zastrasuje.

Nesprava sa k druhym
tctivo, seba nadraduje nad

druhych.

Pouziva ndtlakové tech-
niky (vyhrézanie sa) a
techniky vyvoldvajiice
pocity viny (vycitanie,
obvinovanie).

Niérokuje si aj ldskavost.
Ak nieco chce od dru-
hych, poklad4 za ich po-

vinnost mu vyjst v ustrety.

V konfliktoch sa silno
presadzuje a neberie ohlad
na ziujmy druhych. Jeho
ciefom je vyhrat, nie do-
hodnut sa.

PASIVNY

Preberd zodpovednost aj
za druhych. Svoj tGspech
prikladd vonkajsim okol-
nostiam, neuspech déva
za vinu sebe. Vini sa aj za
veci, ktoré nesposobil.

Potléca svoje zdujmy
a podriaduje sa poziadav-
kdm a potrebdm inych.

Spolupracuje a snazf sa
druhym vyhoviet, aj ked

to je proti jeho zdujmom.

Svoje emdcie neprejavuje,
potlca ich.

M4 nizku sebatictu
a sprva sa k druhym
podriadene.

Podlicha nédtlakovym

i vinu vyvoldvajicim
tskokom. Sdm niekedy
pouziva nepriame tech-
niky vyvoldvajice vinu
(nepriame vycitky).

Aj nérok pokladd za
ldskavost. Ak nieco chce

a druhi sa vyhybaji mu
vyhoviet, ustipi. Dokonca
aj v situdcidch, kedy su
druhi mu povinni vyho-
viet.

Snazi sa konfliktom vy-
hybat, tvdrit sa, ze nie st.
Snaii sa prisposobit

v ziujme dobrych vztahov
a aby nevyzeral, ze je zly,
pretoze sa presadzuje.

ASERTIVNY

Oddeluje svoju zodpo-
vednost od zodpovednosti
druhych. Preberd zod-
povednost za svoje ¢iny.
Uzna chyby, ktoré urobil,
odmietne vsak tie, ¢o
neurobil.

Presadzuje svoje a zdujmy
bez toho, aby prekracoval
¢i potldcal prava druhych.

Déva a podporuje ndvr-
hy, ktoré riesia problémy
oboch zainteresovanych
stran.

Svoje emécie si uvedomu-
je, verbélne ich prejavi.
Pocity prejavuje, aby ukd-
zal ¢o preziva a nie preto,
aby zastrasil.

Ma4 v Ucte seba i druhych
[udi.

Lest, uskoky, manipuldciu
nepouziva.
Je priamy.

Rozlisuje ndrok od l4s-
kavosti. Ak m4 na nieco
zékonny alebo mordlny
ndrok, vytrvalo si ho pre-
sadzuje. Ak Ziada druhych
o laskavost, oceni, ked
niekto vyhovie a uzn4, ak
niekto odmietne.

V konfliktoch sa snazi
dospiet k obojstranne
uspokojujticej dohode.
Ide mu o to presadit

svoje zdujmy a respektovat
zdujmy druhej strany.

Asertivita a sebapresadenie sa n



POZNAMKY PRE STUDENTOV

DOMACA ULOHA

z nasledujtcej lekcie.

Instrukcia: Prestudujte si dokument ,, Teéria aserti-
vity®, aby sa vdm na lekcii [ahsie diskutovalo a mali
ste Cas na trénovanie zrucnosti.

oD

POUZITA LITERATURA 2

s

* Prasko, J. — Praskovd, H.: Asertivitou proti stresu.
Grada Publishing, Praha 1996

* O’Brienovd, Paddy: Asertivita pro manazery.
Management Press, Praha 1996

* Smith, Manuel J.: When I say no, I feel guilty.
Bantam Books, New York 1975
Cesky: Rl'/eejte ne s usmévem, Nakladatelstvi
Lidové noviny, Praha 2003

m Asertivita a sebapresadenie sa



ZODPOVEDNOST

RESPEKTOVANIE
PRAV

RIESENIE
PROBLEMOV

PREJAVOVANIE
EMOCI

SEBAUCTA

POUZIVANIE LSTI
A USKOKOV

NAROK
A LASKAVOST

KONFLIKTY

AGRESIVNY

Za uspesné ¢Ciny zod-
povednost preberd, za
neuspe$né ¢iny zvaluje
zodpovednost na druhych.
Vinu ddva inym.

Presadzuje svoje z4uj-
my bez ohladu na to, ¢i
prekracuje alebo potldca

préva druhych.

Nezaujimaji ho névrhy od
inych pokial plne a rychlo

neuspokojujt jeho vlastné

zaujmy.

Emécie prejavuje nekon-
struktivne a agresivne.
Obvykle nimi zastrasuje.

Nesprava sa k druhym
tctivo, seba nadraduje

nad druhych.

Pouziva ndtlakové techni-
ky (vyhrdzanie sa) a pocity
viny vyvoldvajuce techniky
(vy¢itanie, obviniovanie).

Niérokuje si aj ldskavost.
Ak nieco chce od dru-
hych, pokladd za ich
povinnost mu vyjst

v ustrety.

V konfliktoch sa silno
presadzuje a neberie ohlad
na ziujmy druhych. Jeho
ciefom je vyhrat nie do-
hodnut sa.

PASIVNY

Preberd zodpovednost aj
za druhych. Svoj Gspech
priklad4 vonkajsim okol-
nostiam, neuspech déva
za vinu sebe. Vinf sa aj za
veci, ktoré nesposobil.

Potléca svoje prava
a podriaduje sa poziadav-
kdm a potrebdm inych.

Spolupracuje a snazi sa
druhym vyhoviet, aj ked
to je proti jeho zdujmom.

Svoje emdcie neprejavuje,
potlaca ich.

M4 nizku sebatictu
a sprava sa k druhym
podriadene.

Podlieha nédtlakovym

i vinu vyvoldvajicim
tskokom. Sdm niekedy
pouziva nepriame vinu
vyvoldvajice techniky
(nepriame vycitky).

Aj ndrok pokladd za
ldskavost. Ak nieco chce

a druhi sa vyhybaji mu
vyhoviet, ustdpi.
Dokonca aj v situdcidch,
kedy st druhi mu povinni
vyhoviet.

Snazi sa konfliktom
vyhybat, tvrit sa, Ze nie
sd. Snazi sa prispdsobit

v zdujme dobrych vztahov,
a aby nevyzeral, Ze je zly,
pretoze sa presadzuje.

ASERTIVNY
Oddeluje zodpovednost

svoju od zodpovednosti
druhych.

Preberd zodpovednost

za svoje ¢iny. Uznd chyby,
ktoré urobil, odmietne
vsak tie, ¢o neurobil.

Presadzuje svoje préva
a zdujmy bez toho, aby
prekracoval ¢i potldcal

préva druhych.

Déva a podporuje ndvr-
hy, ktoré riesia problémy
oboch zainteresovanych
stran.

Svoje emécie si uvedomu-
je, verbdlne ich prejavi.
Pocity prejavuje, aby
ukdzal ¢o preziva a nie
preto, aby zastrasil.

M4 v dcte seba i druhych
ludi.

Lest, uskoky, manipuldciu
nepouziva.
Je priamy.

Rozlisuje ndrok od lds-
kavosti. Ak m4 na nieco
zdkonny alebo mordlny
ndrok, vytrvalo si ho pre-
sadzuje. Ak Ziada druhych
o ldskavost, ocenf, ked
niekto vyhovie a uzni,

ak niekto odmietne.

V konfliktoch sa snazi
dospiet k obojstranne
uspokojujiicej dohode.
Ide mu o to presadit

svoje zdujmy a respektovat
zdujmy druhej strany.

Asertivita a sebapresadenie sa m






Komunika¢né zru¢nosti

Asertivne techniky l.

CIEL LEKCIE

Naucit sa pouzivat niektoré asertivne techniky.

HLAVNA MYSLIENKA

2
Fg@

g ) , , il
Aby sme sa vedeli spravat asertivne, zrelo, efektivne,

potrebujeme isté zru¢nosti (techniky, ako to urobit).

Je mnoho socidlnych situdcii, pre ktoré je vhodné asertivne
spravanie a pomoéze ndm situdciu zvlddnut v nds$ prospech
a bez ublizenia druhej strane.

Jednd sa o bezné situdcie, ako je napriklad vedenie ply-
nulej konverzicie — so zndmymi aj nezndmymi [udmi,
¢i obchodnymi partnermi.

St ale aj ndro¢nejsie situdcie, ako je napriklad prosba o lds-
kavost, odmietnutie ldskavosti, Ziadanie o ndrok a trvanie
na Ziadosti.

Najmi pri ndro¢nejsich situdcidch je vhodné poznat
postupy a mat zruénosti na ich pouzitie - inak sa moze
stat, 7e sklzneme do agresivneho sprévania alebo zo situ-
dcie zbyto¢ne vyctivame a nedosiahneme to, ¢o by sme
mobhli dosiahnut.

V.

DOMACA ULOHA W/g{j

Instrukcia pre studentov: Prestudujte si dokument
» Ledria asertivity®, aby sa ndm lahsie diskutovalo
a mali sme ¢as na trénovanie zru¢nosti.

Rozdajte $tudentom dokument ,, Teéria asertivity™.

112

ZAKLADNE POJMY

vedenie konverzicie
e 7iadanie ndroku

* prosba o ldskavost

e asertivne odmietanie

* technika otvorenych dveri

* technika prejavenia pochopenia
* technika gramofénovej platne

¢ technika sebaotvorenia

* a technika poskytovania volnych
informdcif

POMOCKY A METODY

Pomaécky

* situdcie na ndcvik asertivnych
technik
* dokument , Teéria asertivity®

Metody
¢ hranie roli
* vyklad
¢ diskusia

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita mindty
1. Hlavnd myslienka a ciele lekcie. ... 2
2. Vedenie konverzicie.................... 10
3. Prosba o ldskavost. ........c..ccu..... 10
4. Odmietnutie ldskavosti. .............. 10
5. Ndcvik ndrokovania. ................... 15

Spolocenskd komunikacia
Podnikatelskd komunikdcia

Etika

J Asertivne techniky I. —



UCEBNY TEXT

Asertivita vznikla ako ndstroj na zvlddanie beznych
aj ndro¢nejsich socidlnych situdcii.

Prvou beznou situdciou je zacatie a vedenie kon-
verzacie. Tvorcovia asertivity pomdhali nesmelym
(introvertnym, submisivnym) ludom zacat alebo
pokracovat v nacatej konverzdcii. Takto boli schopni
byt viac v kontakte s inymi fudmi, [ahsie nadvizo-
vali vztahy a boli schopni ich dalej rozvijat. Napriek
tomu, ze techniky na vedenie konverzdcie boli vyvi-
nuté pre utiahnutejsich ludi, st velmi dobre pouzi-
telné pre nds véetkych.

Medzi ndstroje na vedenie beznej konverzicie
patria:

* poskytovanie volnych informicii,

* sebaotvorenie.

Oba néstroje pomdhajt rozvijat konverzdciu a vy-
tvdrat vztah medzi oboma stranami v komunikdcii.
Této technika sa dd vyuzivat nielen v osobnej, ale aj
v pracovnej komunikdcii, ked napriklad s obchod-
nym partnerom chceme rozvijat obchodny vztah.

Okrem beznej konverzdcie v$ak nastdvaja v social-
nom kontakte aj situdcie, ktoré si ndro¢nejsie na ich
konstruktivne zvlddanie. Za zdtazové situdcie sa po-
kladaju tie, ktoré vyzaduju vi¢siu vytrvalost, trpezli-
vost, odvahu a citlivost pri formulovani vyrokov.

Medzi zitazové komunikacné situdcie
patria:
* prosba o liskavost a odmietnutie ldskavosti
. ) ) .
(vediet povedat nie),
» ziadosf o ndrok a trvanie na fiom,
* ddvanie a prijimanie kritiky,
* dévanie a prijimanie ocenenia (komplimentu),
* prijimanie (zvlddanie) emdcii druhych a preja-
vovanie svojich emdcii.

Ndstroje na vedenie konverzdcie

Obvykle si ludia o sebe myslia, Ze vedia viest kon-
verzdciu. Takisto sa vSak zdroven posmievaji ang-
lickému $tylu vedenia konverzicie o pocasi, teda
o ni¢om. Vediet vsak viest rozhovor s nezndmym
¢lovekom o hoci¢om je pravé umenie.

Ludia, ktori nevedia viest konverzdciu, sa dosti-

vaji do postupnej izoldcie. Ludia sa s nimi neba-
via, lebo s nimi konverzdcia viazne (ukdzka dalej).
Ti, ¢o vedia viest konverziciu, st zase pokladani za
prijemnych, zaujimavych a st v spolo¢nosti obltibe-
ni. Zru¢nost konverzovat nemusi byt vébec o baveni
sa o pocasi (teda o ni¢om), mdzeme rozvijat [ubo-
volné témy (pretoze vietko stvisi so vSetkym) a tak
sa mozeme s roznymi fudmi bavit o réznych témach,
vela sa dozvediet a vela [udi spoznat (a vytvorit si
s nimi dobré vztahy).

Poskytovanie volnych informécii — zname-
nd v konverzicii poskytovat také informdcie, ktoré
umoznia v rozhovore pokracovat. Znamend to
obvykle odpovedat rozvitou vetou a nie jednoslovne.

Sebaotvorenie — je druhy stupen volnych infor-
miécii. Pri sebaotvoreni vyjadrime aj svoj osobny
vztah, ndzor k veciam o ktorych sa vedie rozhovor.

Ukdzka ,, Ako neviest konverzdciu”.

V autobuse sa nihodou stretnd dvaja $tudenti.
Poznaji sa zo $koly, ale len z videnia. Stoja oproti
sebe v autobuse. Prvy (1.) sa pokusa o vedenie kon-
verzdcie, druhému (2.) to velmi nejde.

1.: Ahoj. — 2.: Ahoj.

1.: Ako sa mds? — 2.: Dobre.

1.: Hm. (ticho) A ty si z 3.B, Ze? — 2.: Hej.

1.: Aha, myslel som si. (ticho) Aké je to u vds v Béc-
ke? — 2.: Normdine.

No uznajte, je to trapny rozhovor, Ze? Ale nie pre-
to, ze by sa 1. vypytoval, ale preto ako 2. odpovedai.
Potom aj vypytovanie sa je tripne.

Teraz sa pozrime na to, ako sa ten isty rozhovor
zmeni, ked za¢ne 2. poskytovat volné informdcie
a pouzije aj sebaotvorenie.

Ukdzka ,,Ako viest konverzdciu”,

1.: Ahoj. — 2.: Ahoj.

1.: Ako sa mds? — 2.: Dobre. Plno ucenia, dnes mdme
pisombku z matiky, ale sndd’to zvlddnem. (Poskytol
volné informdcie o uceni a o pisombke, a e$te aj se-
baotvorenie o tom, Ze to sndd zvlddne - ¢ize dost
podnetov na pokracovanie v rozhovore.)

1. Hm. My mdme dnes tiez pisomku z matiky.
A koho mdte matikdra? (Nadvizuje na poskytnuté
informdcie.) Alebo: 7y si asi dobry z matiky, ked si

_ Asertivne techniky I.



myslis, Ze zvlddnes pisombku, ja som vidy vylepeny
a urobim ledva za tri. (Reaguje na sebaotvorenie
a tiez urob{ sebaotvorenie.) — 2.: My mdme mati-
kdrku Novdkovi, a vy? Alebo: Mne matika vzdy
isla, ale zase z jazykov som celkom tupy. (Sebaotvo-
renie.)

1.: Mne anglina ide v pohode. Bol som cez leto
v Irsku na brigdde (Volné informécie.) 7o bola $pi-
ca... (Sebaotvorenie.)

Celt cestu sa budt mat o ¢om rozpravat a urdite
to nebude iba o $kole. Postupne prejdu aj na iné
témy a je velmi pravdepodobné, Ze potom konver-
zdcia nebude iba o pocasi. Co je viak dolezitejsie
- na rozdiel od prvého pripadu sa nebudd citit trap-
ne, ze stoja vedla seba v autobuse, nebudu sa jeden
druhému vyhybat, ale pravdepodobne to bude na-
opak — budd sa zdravit a navzdjom o sebe pozitiv-
ne zmyslat. To dokdze urobit jedna dobre vedend

konverzicia.

Ndstroje na zvlddanie zdtazovych situdcii
v komunikdcii

Prosba o ldskavost a odmietnutie Idskavosti

Na zaciatok potrebujeme urobit jedno dolezité
rozliSenie. A to rozliSenie ndroku od ldskavosti. N4-
rok je najéastejSie definovany prévnymi normami
v spolo¢nosti. Ndrok je situdcia, kedy mdme pravo
a druhd strana povinnost nim vyhoviet v nasej Zia-
dosti. Ndrokové situdcie su ¢asto napriklad — uplat-
novanie reklamicie alebo vybavovanie potvrdeni
na uradoch.

Na rozdiel od ndroku prosba o laskavost je situ-
dcia, kedy nieco chceme od druhej strany, ale dru-
hd strana ndm moze a nemusi vyhoviet. Pri prosbe
o ldskavost prosime o nieco navyse - obvykle si chce-
me nieco pozicat, alebo chceme pomoc. Pri prosbe
o laskavost to chce zdravy odhad, o ¢o mdzeme po-
ziadat a do akej miery mdzeme na vyhovenie tlacit.
Kltacové je aj uvedomit si, ze obvykle o ndrok ziada-
me a o ldskavost prosime.

Zékladom prosby o liskavost je pouzit ¢arovné
slovicko ,,prosim“ a povedat, aku liskavost od
druhej strany chceme.

Prosim ta, mohol by si mi pozitat... Prosim ta, mo-
hol by si mi podat... Prosim ta, mohla by si ma pustit
dopredu...

Na zvysenie ddlezitosti nasej prosby a na vysvetle-
nie, preco prosime o ldskavost, mozeme pridat jed-
noduché zdévodnenie: Prosim ta, mohol by si mi
poZilat pero, zabudol som si svoje... Prosim ta, mohla
by si ma pustit dopredu, zalina ndm o chvilu dalsia
hodina...

Tazdie, nez poziadat o liskavost, je prijat jej od-
mietnutie. Musime byt vzdy pripraveni na to, Ze
nds odmietnu — je to ich plné privo. A je slusné
bud prosbu zopakovat, ak je pre nds vyhovenie
dolezité, alebo odmietnutie prijat.

E$te taiSie je byt na strane odmietajiceho.
Ked nds niekto prosi o ldskavost a my nechce-
me alebo nemodzeme vyhoviet. Odmietnutie
laskavosti sa v nasej kulttre povazuje skoro za urdz-
ku. Napriek tomu na odmietnutie mdme pravo a dd

sa to urobit citlivo.

Korektné odmietanie - Ako povedat nie

Povedat nie v asertivnom sprdvani je sposob ako
slusne ale dostato¢ne rozhodne odmietnut druhého
bez toho, aby sme ho zranili ¢i odmietli ako ¢love-
ka. Dolezité vsak je mat na vedomi, Ze odmietat by
sme mali iba vtedy, ak ndm naozaj nevyhovuje to,
¢o od nds druhd strana chce. Zru¢nost odmietat nie
je ndstroj na to, aby ndm vsetci dali pokoj a nikomu
sme nepomdhali. Odmietnut liskavost sa neu¢ime
preto, aby sme odmietali pomoc, ale aby v situdcii,
kedy je to pre nds velmi nevyhovujtice, sme dokdzali
odmietnut. Ludia, ktori nevedia povedat nie, majd
dasto problémy s tym, Ze byvaji najprv pouzivani
a neskor zneuzivani - ¢i uz priatelmi, v rodine alebo
v pracovnych vztahoch.

Priame odmietnutie

Ak chceme povedat ,nie“, je vhodné ujasnit si,
¢i to naozaj chceme, zvazit dosledky nasej odpove-
de. Potom povedzme: Nie... Nie, nechcem... Nie, da-
kujem, nemdm zdujem... Nie, to neurobim... Nie, to
mi nevyhovuje...

Ak sa vim zd4 jednoduché odmietnutie pritvrdé,
mozete ho zjemnit tym, Ze ddte najavo pochopenie
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druhej strane alebo priddte ospravedlnenie, ak vim
je naozaj ltito, ze musite odmietnut.

Odmietnutie s pochopenim

Chdpem, Ze sa pondhlas, ale nepustim ta pred seba.
Chdpem, ze sa chces nejako zabavit, ale nepoziciam
ti méj mp3 prehravac.

Odmietnutie s prejavenim pozitivneho vztahu
Niekedy potrebujeme alebo chceme odmietnut

nickoho s kym mdme dobry vztah. Aby si druhd

strana nespojila odmietnutie jej ziadosti s odmiet-

nutim jej osoby, je potrebné nds vzdjomny vztah

zdoraznit.

Pani ucitelka, vizim si vds, rada by som vam poobede

pomohla, ale nevyhovuje mi ro...

Zdenka, si moja dobrd kamoska, ale iilohu ti neddm

opisat, mali sme kazdy napisat svoju viastnii esej.

Odmietnutie s ospravedInenim
Mrzi ma to, ale... Je mi to lito, ale...

Odmietnutie s udanim dévodu

Pozor, ale Ziadne vyhovorky a vymyslené dévody.
Druhad strana ich lahko odhali a bude vés pokladat
nielen za ,,odmietaca®, ale aj za klamdra. Ak mdte re-
dlny dovod, preco nechcete druhej strane vyhoviet,
tak ho stru¢ne povedzte.
Nechcem st s tebou do mesta, lebo ma to nebavr.
Nechcem ti pozicat mobil, lebo mdm mdlo kreditu.

Odmietnutie s ndvrhom iného riesenia

Névrh rieSenia moZe pomdct vyriesit Ziadatelo-
vi jeho situdciu, a ukazujeme tak, Ze sme ochotni
spolupracovat napriek tomu, Ze teraz jeho Ziadost
odmietame.
Dunes s tebou nepéjdem, nevyhovuje mi to, ale zajtra
mdm cas.
Nepoziciam ti svoj prehrdvac, ale spytaj sa Martina,
on md tiez.

Ziadost o ndrok a trvanie na rom
(ndrokovanie)

Ak nie¢o potrebujeme a mdme privo to ziskat
(napr. zo zdkona), druhd strana md povinnost nim

vyhoviet. Moze v$ak poukazovat na tazkosti s tym
spojené a vyhybat sa tak svojej povinnosti. Taka si-
tudcia vyZaduje od nds vela trpezlivosti a zruénosti
na jej zvlddnutie. Ak narazime na odmietanie, stva
sa, Ze sa danej veci vzddme alebo vybuchneme a sme
agresivni (¢o niekedy pomoéze presadit nds ndrok).
Ale ¢asto mdme proti sebe silnejsicho supera, agre-
sivitu ndm vrdti s e$te vi¢sou silou. Preto treba za-
chovat chladnt hlavu a skusit niekolko asertivnych
technik.

Formulovanie Ziadosti

Hovorte stru¢ne a jasne. Udajte dévody svojej
ziadosti. Druhej strane musi byt jasné, ¢o od nej
ziadate a preco.
Dobry den, prisiel som reklamovat topdnky. Po dvoch
mesiacoch nosenia sa mi rozpadla podosva.
Pani ucitelka, cheel by som vediet, za éo som v pisom-
ke dostal stvorku.
Vidt mi peniaze. Uz si mi ich mal vrdtit pred tyz-
driom.

Trvanie na Ziadosti

Ak druh4 strana bude vasu ziadost odmietat, alebo
uvddzat dovody, pre¢o vdim nemoéze vyhoviet, pou-
zite techniku gramofénovej platne. Technika gra-
mofénovej platne umoznuje bez agresie opakovat
vasu ziadost (preskakovanie vinylovej gramoplatne
spdsobovalo opakovanie casti skladby - preto taky
ndzov asertivnej techniky).
Opakujem, prisiel som reklamovar pokazené topdnky.
Pani ulitelka, vysvetlite mi, za co som dostal Stvorku.

Vidt mi moje peniaze.

Technika prejavenia pochopenia — otvorené
dvere

Technika preskakujicej platne moze pdsobit
chladne a nepriatelsky, preto sa ¢asto spolu s nou
pouziva technika otvorenych dveri. T4 spociva
v uznani a prejaveni pochopenia toho, ¢o hovo-
rf druhd strana (nie je to vsak sahlas) a vrdteni sa
k svojej poziadavke (gramoplatna).
Chdpem, Ze s tym budete mat starosti, ale chcem
reklamovat tieto topdnky.
Chdpem, ze mdte mdlo Casu, ale checem, aby ste mi
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vysvetlili preco som dostal Stvorku.
Chdpem, ze mds tazkosti zohnat peniaze, ale vrdt mi
moje peniaze.

Technika druhého najlepsieho riesenia

Ak druha strana nechce alebo nevie vyhoviet vasej
ziadosti hned, navrhnite druhé riesenie, ak nevy-
hovie. Pozor, nejednd sa o vyhrazanie typu: ked mi
nevyhoviete, tak zavoldm otca, kamardta, policajtov...,

ale opisanie dal$icho mozného rie$enia vasej situd-
cie.

Chdpem, Ze vy nemdozete preberat reklamdcie, dajte mi
teda vasu vediicu.

Chdpem, Ze teraz nemdte (as, kedy sa dnes moZem za-
stavit, pani ulitelka?

Chdpem, Ze teraz nemds peniaze, vrdtis mi ich teda
zajtra poobede, ok?

Asertivne techniky I. —



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte hlavnu myslienku a ciele lekcie.

2. Vedenie konverzdcie.

Porozprévajte pribeh nedobre vedenej konverzdcie
v autobuse (ukdzka nedobre vedenej konverzicie).
Vysvetlite pointu pribehu - tripnost situdcie a ne-
dobry vztah dvoch ludi. Neschopnost viest konver-
ziciu vedie k izol4cii.

Spytajte sa $tudentov, ¢i si myslia, Ze vedia viest
konverziciu s hocikym a hocikde.

Potom im povedzte, ze si to vyskusate, ale najprv
si poviete dve techniky, ktoré podporuji vedenie
konverzicie.

Vysvetlite techniku poskytovania volnych infor-
micif a techniku sebaotvorenia.

Rozdelte $tudentov do ndhodnych dvojic. Povedz-
te im instrukciu: Predstavte si, Ze ste na oslave kama-
rdtovych narodenin. Ndhodou ste sa ocitli v kuchyni,
sami s kamardtovou mamou, otcom. Aby nebolo trdp-
ne ticho, zalnete konverzdciu. Stribnite si, kto bude
mama alebo otec. len, o vyhrd je otec alebo mama
vdsho kamardta. Hrajte vlastnii mamu alebo otca. Na-
rodeniny sii akoze u vds. Rozumieme si? - leraz pozor.
Vis dialdg bude trvat tri mindity. Obe strany sa snazia
pouzit techniku volnych informdcii alebo sebaotvore-
nia (Ziadne jednoslovné odpovede!).

Po troch mintrtach konverzicii ich zastavte.

Spytajte sa, ako im i8la konverzicia. Ci sa im to
zdalo podobné tomu, ¢o by sa mohlo stat naozaj
a ako im i8li techniky informdcif a sebaotvorenie. Nech
povedia priklady, ako ich pouzili v ich konverzdcii.

Nechajte Studentov zhrnut este raz hlavnd mys-
lienku, preco je dobré vediet viest konverzdciu
a aké st jej zakladné techniky. Dalsimi technikami
st napriklad otvorené otdzky — typ otdzok za¢inajuci
slovami ako, preco, ¢o, ktoré umoznuju odpovedat
[ubovolne a rozvitou vetou.

3. Uvedte tému prosby o ldskavost.

Prosba o ldskavost je ziadost o nieco, v ¢com vim
druhy moéze pomoct, ale nemusi. Checeme od dru-
hych nie¢o navyse.

Vysvetlite tri zikladné veci pri prosbe o ldskavost.
Slovitko prosim, vysvetlenie o ¢o ide a pripadne
zd6vodnenie.

Rozdelte $tudentov do dvojic. Rozdajte im po-
strihané situdcie na ndcvik prosby o ldskavost zo zo-
znamu. Kazdému vo dvojici dajte jednu, ale odlisnd
situdciu.

Povedzte instrukciu: Predstavte si, 2e danii vec
potrebujete, cheete. Prisli ste za drubym a cheete od
neho to, Co je napisané na vasej instrukcii. Premyslite si
a napiste, (o by ste povedali (v priamej reéi). Potom to
vo dvojici povedzte.

Nechajte ich napisat svoju odpoved. Potom ich
nechajte povedat druhému svoju prosbu o ldska-
vost.

Nakoniec niekolko dvojic vyzvite, nech ukdzu,
ako to urobili.

Nechajte studentov zopakovat zdkladné principy
prosby o ldskavost.

4. Odmietnutie Idskavosti.

Doteraz bolo relativne lahké nacvicovat asertivne
zrucnosti. Ndrocnejsie je odmietnut ldskavost, nez
o nu poziadat. Vysvetlite principy odmietnutia l4s-
kavosti - povedat nie, mat jasno, pre¢o odmietam,
jednoducho zdévodnit svoje odmietnutie, dat naja-
vo pochopenie situdcie druhej strany, ¢i navrhnae
alternativne rie$enie pre druhd stranu. Zdoraznite,
ze odmietnut ldskavost (pomoc druhému) sa neudi-
te preto, aby druhym nepomdhali, ale aby v situdcii,
kedy je to pre nich velmi nevyhovujtce, dokdzali
odmietnut. Ludia, ktori nevedia povedat nie, maju
¢asto problémy s tym, Ze byvaji najprv pouzivani
a neskor zneuzivani - ¢i uz priatelmi, v rodine alebo
v pracovnych vztahoch.

Povedzte Studentom, nech si vymenia papieriky
so situdciami s druhymi dvojicami. Potom nech si
strihnd, kto z nich si pyta ldskavost a kto odmieta.
Kto vyhral strihanie, odmieta ldskavost.

Instrukcia: Jeden si teraz pripravi, ako poprosi dru-
hii stranu o ldskavost. Drubd strana si premysli, ako
ju odmietne. Potom, ako prvy poprosi a druby odmiet-
ne, md ale prvy za iilohu snazit sa presviedcat, mani-
pulovat, skrdtka dosiahnut, aby mu vyhovel. Ulohou
druhého je viak stile odmietat - slusne, korektne, podia
pravidiel, ktoré sme si povedali.

Nechajte $tudentov 2 mintty simulovat rozhovor.
Potom sa spytajte, ako im to islo.
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5. Ndcvik ndrokovania.

Rozdelte studentov do novych dvojic.

Vysvetlite im situdcie, kedy si mézeme uplatiiovat
ndrok a aky je rozdiel medzi ndrokom a ldskavos-
tou.

Vysvetlite niekolko pravidiel a technik, ako si
uplatnovat korektne nérok - jasné a stru¢né formu-
lovanie zZiadosti, vysvetlenie ndroku, trvanie na nd-
roku - technika gramofénovej platne, technika pre-
javenia pochopenia, technika druhého najlepsicho
riesenia.

Rozdelte $tudentom do dvojic situdcie. Jeden m4
za tlohu hrat ndrokovatela a druhy osobu, vo¢i kto-
rej je ndrok vzneseny (v situdcidch sd roly pomeno-
vané).

Nechajte oboch vo dvojici, aby si situdciu precitali
a pripravili sa na nu.

Instrukcia: Vasou dilohou je snazit sa presadit svoj
ndrok. Snazte sa pouzit pravidld, o ktorjch sme hovo-
rili. Ulohou drubhej strany je odoldvat ndroku, vyhovd-
rat sa, odmietat ndrok. Ndrokovatelia sa snazia stile
sprdvat asertivne.

Nechajte $tudentov 2 mintty hrat vo dvojiciach
scénky.

Potom si vyberte ndhodne dvojicu a nechajte ich
scénku zahrat verejne. S ostatnymi komentujte, ako
postupoval ndrokovatel — ¢i pouzil niektoré aser-
tivne techniky, ¢i sa niekedy sprdval pasivne alebo
agresivne. Diskutujte aj o inych moznostiach, ako
mohol postupovat.

Nechajte Studentov zhrndt, ¢o sa naudili.
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POMOCKY PRE AKTIVITU

Situacie na nacvik asertivnych technik

Situdcie na ndcvik prosby o Idskavost a odmietnutie Idskavosti

1. Chces si poZi¢at peniaze, lebo chcete ist s kamardtkou na oslavu narodenin do pizzerie.
2. Chces sa dostat'viac dopredu v rade na obed, lebo vam za chvilu zacne hodina.

3. Chces si poZicat'iPod.

4. Chces si pozicat CD.

5. Chces si poZicat knihu.

6. Chces, aby ti spoluziak pomohol tento tyzden s u¢enim.

7. Chces, aby ti spoluziak pomohol cez vikend doma so stahovanim ndbytku.

8. Chces, aby ti spoluziak pozi¢al na vikend motorku.

9. Chces ist s kamardtom vecer do kina na horor (aj ked'vies, Ze ich nemd rdd).

Situdcie na ndcvik ndrokovania

1. Objednal si si v restaurdcii steak za dost slusnt cenu. Steak je vsak tvrdy a slachovity.
Chces ho vrdtit (mds na to ndrok ako zdkaznik).
Situacia: zakaznik - ¢asnik.

2. Pozi¢al si kamardtovi knihu. Vrdtil ti ju s niekolkymi zamastenymi stranami a s jednou stranou
roztrhnutou. Chces, aby ti kipil novi (mds na to ndrok ako poskodeny maijitel).
Situacia: poskodeny majitel' - pachatel.

3. Doktor ti predpisal lieky a az cestou do lekdrne si si uvedomil, Ze chces vediet, aké maju vedlajsie
ucinky a akym principom liecia (ako pacient mds ndrok byt plne informovany, o budes uZivat).
Situacia: lekar - pacient.

4. V restaurdcii sedis v nefajciarskej casti a zdkaznik pri vedlajsom stole fajéi. Chces, aby prestal
(mds na to ndrok).

Situacia: zakaznik - zakaznik.

5. Odchddzate zo zdbavy z restaurdcie, je neskoro v noci a kamardt, ¢o vds md viest domov vela pil
a zdroveri odmieta niekoho nechat Soférovat. Ty odmietas, aby ta viezol opity (mds povinnost
nedovolit opitému soférovat).

Situacia: opity vodic - obcan.
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Asertivne techniky l.

Asertivita vznikla ako ndstroj na zvlddanie beznych
socidlnych situdcii - napriklad zacatie a vedenie
konverzicie. Tvorcovia asertivity pomdhali nesme-
lym Tudom zacdat alebo pokracovat v konverzdcii.
Medzi pomécky na vedenie konverzdcie patria po-
skytovanie volnych informdcii a sebaotvorenie.

Okrem beznej konverzdcie vsak nastdvaju v so-
cidlnom kontakte aj situdcie, ktoré st ndrocnejsie
na ich konstruktivne zvlddanie. Za zdtazové situdcie
sa pokladaju tie, ktoré vyzaduju vicsiu vytrvalost,
trpezlivost, odvahu a citlivost pri formulovani vyro-
kov v napitej diskusii.

Medzi zétazové komunikac¢né situdcie patria:

* prosba o ldskavost a odmietnutie ldskavosti
(vediet povedat nie),

* 7iadost o ndrok a trvanie na fiom,

* ddvanie a prijimanie kritiky,

* ddvanie a prijimanie ocenenia (komplimentu),

* prijimanie (zvlddanie) emdcii druhych a prejavo-
vanie emocif.

Prosba o liskavost — zdkladom prosby o ldskavost
je pouzit ¢arovné slovicko ,prosim® a povedat, aki
liskavost od druhej strany chceme. Na zvysenie
doleZitosti nasej prosby a na vysvetlenie preco pro-
sime o ldskavost moézeme pridat jednoduché zdé-
vodnenie.

Korektné odmietanie (ako povedat nie)

a) priame odmietnutie,

b) odmietnutie s pochopenim,

¢) odmietnutie s prejavenim pozitivneho vztahu,
d) odmietnutie s ospravedlnenim,

e) odmietnutie s udanim dévodu,

f) odmietnutie s ndvrhom iného riesenia.

Ziadost o ndrok a trvanie na iom (ndrokovanie)
Formulujte Ziadost (hovorte stru¢ne a jasne), udaj-
te dovody svojej Ziadosti, trvajte na Ziadosti (tech-
nika gramofénovej platne), prejavte pochopenie,
ale zotrvajte na svojom (technika otvorenych dveri),
pouzite techniku druhého najlepsicho riesenia.

DOMACA ULOHA

Napiste si situdciu, v ktorej vis niekto naposledy
kritizoval alebo vy ste kritizovali niekoho.

Za ¢o ste boli kritizovani a za ¢o ste

kritizovali? Ako to prebiehalo? Spomente si ako
kritik kritiku povedal a ako ste na nu reagovali.

POUZITA LITERATURA
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TEORIA ASERTIVITY

Asertivita vznikla ako ndstroj na zvlddanie bez-
nych aj ndro¢nejsich socidlnych situdcii.

Prvou beznou situiciou je zacatie a vedenie kon-
verzacie. Tvorcovia asertivity pomdhali nesmelym
(introvertnym, submisivnym) [udom zacat alebo
pokracovat v nacatej konverzdcii. Takto boli schop-
ni byt viac v kontakte s inymi fudmi, [ahsie nadvi-
zovali vztahy a boli schopni ich dalej rozvijat. Na-
priek tomu, ze techniky na vedenie konverzécie boli
vyvinuté pre utiahnutejsich ludi, si velmi dobre
pouzitelné pre nds véetkych.

Medzi néstroje na vedenie beznej konverzicie
patria:

* poskytovanie volnych informicii,

* sebaotvorenie.

Oba ndstroje pomédhaju rozvijat konverziciu a vy-
tvdrat vztah medzi oboma stranami v komunikicii.
Této technika sa d4 vyuzivat nielen v osobnej, ale aj
v pracovnej komunikdcii, ked napriklad s obchod-
nym partnerom chceme rozvijat obchodny vztah.

Okrem beznej konverzdcie v§ak nastdvaji v soci-
dlnom kontakte aj situdcie, ktoré s ndroc¢nejsie na
ich konstruktivne zvlddanie. Za zdtazové situdcie
sa pokladaju tie, ktoré vyzaduju vicsiu vytrvalost,
trpezlivost, odvahu a citlivost pri formulovani vy-
rokov.

Medzi zatazové komunikacné situdcie
pokladime:
* prosba o liskavost a odmietnutie ldskavosti
. ) ) .
(vediet povedat nie),
¢ 7iadost o nirok a trvanie na fiom,
* ddvanie a prijimanie kritiky,
* d4vanie a prijimanie ocenenia (komplimentu),
* prijimanie (zvlddanie) emdcii druhych a preja-
vovanie svojich emdcii.

Ndstroje na vedenie konverzdcie

Obvykle si ludia o sebe myslia, Ze vedia viest kon-
verzdciu. Takisto sa vSak zdroven posmievaji ang-
lickému $tylu vedenia konverzdcie o pocasi, teda
o ni¢om. Vediet v$ak viest rozhovor s nezndmym
¢lovekom o hoci¢om je pravé umenie.

LPudia, ktori nevedia viest konverziciu, sa dosta-
vaji do postupnej izoldcie. Ludia sa s nimi neba-
via, lebo s nimi konverzdcia viazne (ukdzka dalej).
Ti, ¢o vedia viest konverziciu, st zase pokladani za
prijemnych, zaujimavych a st v spolo¢nosti obltibe-
ni. Zru¢nost konverzovat nemusi byt vébec o baveni
sa o pocasi (teda o ni¢om), mdzeme rozvijat fubo-
volné témy (pretoze vsetko stvisi so vSetkym) a tak
sa mozeme s roznymi fudmi bavit o réznych témach,
vela sa dozvediet a vela [udi spoznat (a vytvorit si
s nimi dobré vztahy).

Poskytovanie volnych informdcii — zname-
nd v konverzicii poskytovat také informdcie, ktoré
umoznia v rozhovore pokracovat. Znamend to
obvykle odpovedat rozvitou vetou a nie jednoslovne.

Sebaotvorenie — je druhy stupen volnych infor-
miécii. Pri sebaotvoreni vyjadrime aj svoj osobny
vztah, ndzor k veciam o ktorych sa vedie rozhovor.

Ukdzka ,, Ako neviest konverzdciu”.

V autobuse sa nihodou stretnd dvaja $tudenti.
Poznaji sa zo $koly, ale len z videnia. Stoja oproti
sebe v autobuse. Prvy (1.) sa pokusa o vedenie kon-
verzdcie, druhému (2.) to velmi nejde.

1.: Ahoj. — 2.: Ahoj.

1.: Ako sa mds? — 2.: Dobre.

1.: Hm. (ticho) A ty si z 3.B, Ze? — 2.: Hej.

1.: Aba, myslel som si. (ticho) Aké je to u vds v Béc-
ke? — 2.: Normdlne.

No uznajte, je to trapny rozhovor, Ze? Ale nie pre-
to, ze by sa 1. vypytoval, ale preto ako 2. odpovedai.
Potom aj vypytovanie sa je trapne.

Teraz sa pozrime na to, ako sa ten isty rozhovor
zmeni, ked za¢ne 2. poskytovat volné informdcie
a pouzije aj sebaotvorenie.

Ukdzka ,,Ako viest konverzdciu”,

1.: Ahoj. — 2.: Ahoj.

1.: Ako sa mds? — 2.: Dobre. Plno ucenia, dnes mdme
pisombku z matiky, ale sndd’to zvlddnem. (Poskytol
volné informdcie o uceni a o pisombke, a eSte aj se-
baotvorenie o tom, Ze to sndd zvlddne - ¢ize dost
podnetov na pokracovanie v rozhovore.)

1.: Hm. My mdme dnes tiez pisomku z matiky.
A koho mdte matikdra? (Nadvizuje na poskytnuté
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informdcie.) Alebo: 7y si asi dobry z matiky, ked'si
myslis, Ze zvlddnes pisombku, ja som vidy vylepeny
a urobim ledva za tri. (Reaguje na sebaotvorenie
a tiez urobi sebaotvorenie.) — 2.: My mdme mati-
kdrku Novdikovi, a vy? Alebo: Mne matika vZdy
isla, ale zase z jazykov som celkom tupy. (Sebaotvo-
renie.)

1.: Mne anglina ide v pohode. Bol som cez leto
v Irsku na brigdde (Volné informécie.) 7o bola $pi-
ca... (Sebaotvorenie.)

Ndstroje na zvlddanie zdtaZovych situdcii
v komunikdcii
Prosba o Idskavost a odmietnutie Idskavosti

Na zaliatok potrebujeme urobit jedno délezité
rozliSenie. A to rozliSenie ndroku od ldskavosti. N4-
rok je najéastejSie definovany prévnymi normami
v spolo¢nosti. Ndrok je situdcia, kedy mdme prévo
a druhd strana povinnost ndm vyhoviet v nasej Zia-
dosti. Ndrokové situdcie su ¢asto napriklad — uplat-
novanie reklamdcie alebo vybavovanie potvrdeni
na tradoch.

Na rozdiel od ndroku prosba o liskavost je situ-
dcia, kedy nieco chceme od druhej strany, ale dru-
hd strana ndm moze a nemusi vyhoviet. Pri prosbe
o ldskavost prosime o nieco navyse - obvykle si chce-
me nieco pozicat, alebo chceme pomoc. Pri prosbe
o laskavost to chce zdravy odhad, o ¢o mézeme po-
ziadat a do akej miery mozeme na vyhovenie tlacit.
Klta¢ové je aj uvedomit si, ze obvykle o ndrok ziada-
me a o ldskavost prosime.

Zékladom prosby o liskavost je pouzit ¢arovné
slovi¢ko ,,prosim“ a povedat, aku ldskavost od
druhej strany chceme.

Prosim ta, mohol by si mi pozicat... Prosim ta, mo-
hol by si mi podat... Prosim ta, mohbla by si ma pustit
dopred...

Na zvysenie ddleZitosti nasej prosby a na vysvetle-
nie, pre¢o prosime o liskavost, mézeme pridat jed-
noduché zdévodnenie: Prosim ta, mohol by si mi
pozicat pero, zabudol som si svoje... Prosim ta, mohla
by si ma pustit dopredu, zalina nam o chvilu dalsia
hodina...

Tazsie, nez poziadat o liskavost, je prijat jej od-
mietnutie. Musime byt vzdy pripraveni na to, Ze

nds odmietnu — je to ich plné privo. A je slusné
bud prosbu zopakovat, ak je pre nds vyhovenie
doélezité, alebo odmietnutie prijat.

E$te tazsie je byt na strane odmietajiceho.
Ked nds niekto prosi o ldskavost a my nechce-
me alebo nemodzeme vyhoviet. Odmietnutie
ldskavosti sa v nasej kultire povazuje skoro za urdz-
ku. Napriek tomu na odmietnutie mdme pravo a dd

sa to urobit citlivo.

Korektné odmietanie - Ako povedat nie

Povedat nie v asertivnom sprdvani je sposob ako
slusne ale dostato¢ne rozhodne odmietnut druhého
bez toho, aby sme ho zranili ¢i odmietli ako ¢clove-
ka. Dolezité vsak je mat na vedomi, ze odmietat by
sme mali iba vtedy, ak ndm naozaj nevyhovuje to,
¢o od nds druhd strana chce. Zru¢nost odmietat nie
je néstroj na to, aby ndm vsetci dali pokoj a nikomu
sme nepomdhali. Odmietnut ldskavost sa neu¢ime
preto, aby sme odmietali pomoc, ale aby v situdcii,
kedy je to pre nds velmi nevyhovujtce, sme dokdzali
odmietnut. Ludia, ktori nevedia povedat nie, maju
¢asto problémy s tym, Ze byvaji najprv pouzivani
a neskor zneuzivani - ¢i uz priatelmi, v rodine alebo
v pracovnych vztahoch.

Priame odmietnutie

Ak chceme povedat ,nie®, je vhodné ujasnit si,
¢i to naozaj chceme, zvézit dosledky nasej odpove-
de. Potom povedzme: Nie... Nie, nechcem... Nie, da-
kujem, nemdm zdujem... Nie, to neurobim... Nie, to
mi nevyhovuje...

Ak sa vim zdd jednoduché odmietnutie pritvrdé,
mozete ho zjemnit tym, Ze ddte najavo pochopenie
druhej strane alebo priddte ospravedlnenie, ak vim
je naozaj [tto, Ze musite odmietnut.

Odmietnutie s pochopenim

Chdpem, Ze sa pondhlas, ale nepustim ta pred seba.
Chdpem, ze sa chces nejako zabavit, ale nepoziciam
ti méj mp3 prehravac.

Odmietnutie s prejavenim pozitivneho vztahu
Niekedy potrebujeme alebo chceme odmietnut
nickoho s kym mdme dobry vztah. Aby si druhd
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strana nespojila odmietnutie jej ziadosti s odmiet-
nutim jej osoby, je potrebné nd$ vzdjomny vztah
zd6raznit.

Pani ucitelka, vdzim si vds, rada by som vam poobede
pomobla, ale nevyhovuje mi to...

Zdenka, si moja dobrd kamoska, ale tilohu ti neddm
opisat, mali sme kazdy napisat svoju vlastnii esej.

Odmietnutie s ospravedInenim
Mrzi ma to, ale... Je mi to lito, ale...

Odmietnutie s udanim dévodu

Pozor, ale ziadne vyhovorky a vymyslené dévody.
Druhd strana ich lahko odhali a bude vés pokladat
nielen za ,odmietaca®, ale aj za klamdra. Ak mite re-
dlny dovod, preco nechcete druhej strane vyhoviet,
tak ho stru¢ne povedzte.
Nechcem ist s tebou do mesta, lebo ma to nebavi.
Nechcem ti pozicat mobil, lebo mdm mdlo kreditu.

Odmietnutie s ndvrhom iného riesenia

Névrh rieSenia moze pomdct vyriesit ziadatelo-
vi jeho situdciu, a ukazujeme tak, ze sme ochotni
spolupracovat napriek tomu, Ze teraz jeho Zziadost
odmietame.
Dnes s tebou nepdjdem, nevyhovuje mi to, ale zajtra
mdm Cas.

Ziadost o ndrok a trvanie na fiom
(ndrokovanie)

Ak nie¢o potrebujeme a mdme privo to ziskat
(napr. zo zdkona), druhd strana md povinnost nim
vyhoviet. Moze vsak poukazovat na tazkosti s tym
spojené a vyhybat sa tak svojej povinnosti. Takd si-
tudcia vyzaduje od nds vela trpezlivosti a zru¢nosti
na jej zvlddnutie. Ak narazime na odmietanie, stdva
sa, ze sa danej veci vzddme alebo vybuchneme a sme
agresivni (¢o niekedy pomoéze presadit ns ndrok).
Ale ¢asto mdme proti sebe silnejsicho stpera, agre-
sivitu ndm vrdti s este vi¢sou silou. Preto treba za-
chovat chladnt hlavu a skusit niekolko asertivnych
technik.

Formulovanie Ziadosti

Hovorte stru¢ne a jasne. Udajte dévody svojej
ziadosti. Druhej strane musi byt jasné, ¢o od nej
ziadate a preco.
Dobry den, prisiel som reklamovart topdnky. Po dvoch
mesiacoch nosenia sa mi rozpadla podosva.
Pani ucitelka, cheel by som vediet, za co som v pisom-
ke dostal stvorku.

Trvanie na Ziadosti

Ak druhd strana bude vasu Ziadost odmietat, alebo
uvéddzat dovody, pre¢o vdm nemoéze vyhoviet, pou-
zite techniku gramofénovej platne. Technika gra-
mofénovej platne umoziuje bez agresie opakovat
va$u ziadost (preskakovanie vinylovej gramoplatne
spdsobovalo opakovanie casti skladby - preto taky
ndzov asertivnej techniky).
Opakujem, prisiel som reklamovat pokazené topdnky.
Pani ucitelka, vysvetlite mi, za co som dostal Stvorku.

Technika prejavenia pochopenia — otvorené
dvere

Technika preskakujicej platne moze pdsobit
chladne a nepriatelsky, preto sa ¢asto spolu s nou
pouziva technika otvorenych dveri. T4 spociva
v uznani a prejaveni pochopenia toho, ¢o hovo-
ri druhd strana (nie je to vsak sthlas) a vrdteni sa
k svojej poziadavke (gramoplatnia).
Chdpem, ze s tym budete mat starosti, ale chcem
reklamovat tieto ropdnky.
Chdpem, Ze mdte mdlo casu, ale chcem, aby ste mi
vysvetlili preco som dostal Stvorku.

Technika druhého najlepsieho riesenia

Ak druhd strana nechce alebo nevie vyhoviet vasej
ziadosti hned, navrhnite druhé riesenie, ak nevy-
hovie. Pozor, nejednd sa o vyhrdzanie typu (ked mi
nevyhoviete, tak zavoldm otca, kamardta, policaj-
tov...), ale opisanie dal$icho mozného riesenia vasej
situacie.
Chdpem, Ze vy nemdozete preberat reklamdcie, dajte mi
teda vasu vediicu.
Chdpem, Ze teraz nemdte (as, kedy sa dnes mozZem za-
stavit, pani ucitelka?
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Situdcie na ndcvik prosby o Idskavost a odmietnutie Idskavosti.

1. Chces si poZi¢at peniaze, lebo chcete ist s kamardtkou
na oslavu narodenin do pizzerie.

2. Chces sa dostat'viac dopredu v rade na obed,

lebo vdm za chvilu za¢ne hodina.

Chces si pozZi¢at iPod.

Chces si pozi¢at CD.

Chces si pozi¢at knihu.

Chces, aby ti spoluziak pomohol tento tyzderi s ucenim.

Chces, aby ti spoluziak pomohol cez vikend doma

so stahovanim ndbytku.

Chces, aby ti spoluziak poZi¢al na vikend motorku.

Chces ist s kamardtom vecer do kina na horor

(aj ked'vies, Ze ich nemd rdd).

NS WUV AW

0

Situdcie na ndcvik ndrokovania

1.0bjednal si si v restaurdcii steak za dost slusnu cenu. Steak je vSak tvrdy
a Slachovity. Chces ho vrdtit (mds na to ndrok ako zdkaznik).
Situacia: zakaznik - ¢asnik.

2.Pozic¢al si kamardtovi knihu. Vrdtil ti ju s niekolkymi zamastenymi stranami
a s jednou stranou roztrhnutou. Chces, aby ti kupil novd (mds na to ndrok
ako poskodeny maijitel).
Situacia: poskodeny majitel' - pachatel.

3.Doktor ti predpisal lieky a aZ cestou do lekdrne si si uvedomil, Ze chces
vediet, aké maju vedlajsie ucinky a akym principom liecia (ako pacient
mds ndrok byt plne informovany, ¢o budes uZivat).
Situacia: lekar - pacient.

4.V restaurdcii sedis v nefajciarskej Casti a zakaznik pri vedlajsSom stole fajci.
Chces, aby prestal (mds na to ndrok).
Situacia: zakaznik - zakaznik.

5.0dchddzate zo zdbavy z restaurdcie, je neskoro v noci a kamardt, ¢o vds
md viest domov vela pil a zdroveri odmieta niekoho nechat Soférovat.
Ty odmietas, aby ta viezol opity (mds povinnost nedovolit opitému Soférovat).
Situacia: opity vodic - obcan.
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Komunika¢né zru¢nosti

Asertivne techniky Il.

CIEL LEKCIE

Naudit sa pouzivat asertivne zru¢nosti — ddvanie
a prijimanie kritiky, ddvanie a prijimanie ocenenia.

HLAVNA MYSLIENKA

Kazdy den sa dostdvame do situdcii, ¢i uz medzi
priatelmi, medzi kolegami v préci, medzi spoluziakmi

v $kole, ¢i medzi pribuznymi v rodine, Ze sa navzdjom
hodnotime.

Hodnotime niekoho sprévanie, niekoho vykon v istej ¢in-
nosti. Kritizujeme o sa ndm nepaci, ocenujeme ¢o sa nim
paci. Kritizujeme, ak nieco nie je urobené podla nasich
predstdv alebo podla dohodnutych kritérii. Ocenujeme, ak
je nieco urobené tak, ako sme si predstavovali, alebo to
dokonca predcilo nase o¢akdvania. Nase kritické hodnote-
nie vSak moéze byt podané tak, Ze miesto toho, aby druhd
strana urobila ndpravu za¢ne sa s nami hddat a branit sa.
Nase pozitivne hodnotenie (kompliment) méze byt poveda-
né tak vSeobecne, Ze druhd strana to bude brat ako netiprim-
né. Je dobré vediet poskytnut aj prijat kritiku a ocenenie
tak, aby sme podporili druhd stranu v tom, ¢o robi dobre
a pomohli jej zmenit veci, ktoré by mohla robit lepsie.

DOMACA ULOHA

Napiste si situdciu, v ktorej vds niekto
naposledy kritizoval alebo vy ste kritizovali
niekoho. Za ¢o ste boli kritizovani a za ¢o ste
kritizovali? Ako to prebichalo? Spomerite si, ako
kritik kritiku povedal a ako ste na nu reagovali.
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ZAKLADNE POJMY
kritika

* ocenenie

* kompliment

* technika otvorenych dverf
* asertivny sthlas

* negativne opytovanie

POMOCKY A METODY
Pomécky
* karticky ,Situdcie na ndcvik kritiky*

Metody
o diskusia

* vyklad

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita

mindty

1. Uvedte hlavnd mygslienku lekcie... 2

2. Spytajte sa studentov na ich situdciu
(domdcu tlohu), kedy boli kritizovan{

alebo ich niekto kritizoval. ........... 5
3. Zahrajte scénky na ddvanie

a prijimanie kritiky. ........cccccoe.... 10
4. Pomenujte pravidld ddvania kritiky. 5
5. Nacvicte si ddvanie kritiky........... 10
6. Pravidld prijimania kritiky............ 5
7. Nacvicte si prijimanie kritiky. ..... 10

Spolo¢enskd komunikécia
Podnikatelskd komunikicia
Niézka o spolo¢nosti

Etika
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UCEBNY TEXT

Od Iudi, s ktorymi spolupracujeme v jednom
time, mdme isté o¢akdvania. Niekedy ich sprdvanie
a vykon vnimame pozitivne, inokedy negativne.

Ked vnimame druhého sprdvanie alebo vykon ne-
gativne, kritizujeme to. Ak to vnimame pozitivne,
ocefnujeme to.

Najmi kritika vsak spdsobuje dalsie konflikty a je
to Casto preto, lebo kritik nepodd negativnu spitna
vizbu sposobom, ktory by bol vhodny, alebo preto,
lebo kritizovany nevhodne reaguje.

Priklady ocenenia:

o Potesila si ma, Ze si mi véas odoslala postu.

» Som rdd, Ze si mi zavolal, kolko ludi pride
na stretnutie.

* Pidcilo sa mi, ako si reprezentoval nasu
organizdciu.

* Cenim si, ako vytrvalo si vybavovala tie
povolenia na viradoch.

Priklady kritiky:

* Nepdcilo sa mi, ako si na tii pani zvysil hlas.

* Bolo mi neprijemné, ako si o nds povedal pred
ostatnymi, Ze nié nerobime.

* Mrzi ma, Ze si nepodal pribldsku aj za miia.

» Nahneval si ma, e si prisiel o 20 miniit neskor.

Spitnd vizba je nds odraz toho, ako na nds posobi
druhy ¢lovek. V spitnej vizbe mozeme vyjadrit nase
pocity, postoj k tomu, ¢o druhy ¢lovek urobil, po-
vedal. Spdtnd vizba sa moze ddvat niekolkymi spo-
sobmi. Prive od toho, ako ddme druhému ¢loveku
spatnu vizbu zélezi, ¢i ju (najmi kritiku) prijme,
alebo nie. Pozrime sa bliz$ie na zdsady, ktorymi sa
moézeme riadit pri ddvani spitnej vizby.

Ddvanie kritiky

* Budte priami — neuhybajte pohladom, nebudte
ironicki ¢i inak dvojzmyselni. Chceme predsa, aby
nds kritizovany spravne pochopil a bral vizne.

* Hovorte za seba — hovorte o tom, ako jeho kona-
nie zapdsobilo na vis.

* Poskytujete informdciu — informujete, ako to na
vés vplyva alebo aky to md dopad. Nehovorime
mu, aky je on sim ako osoba. Tym oddelime po-
skytnutie informdcie od hodnotenia.

Zle si to urobil. (Vseobecné hodnotenie - nesprav-
ne, ak nedoplnime podrobnosti.)
Nepdci sa mi nickolko veci..., alebo Niektoré veci
nie s vhodné do obchodnej korespondencie...
(Informdcia o mne, alebo porovnanie s kritériami
— sprévne.)

* Opisujte konkrétne spravanie — snaZte sa presne
opisat, k comu sa vyjadrujete.
Nie je to nastylizované ako obchodny list — oslovenie
je neformalne, a tieto dve slovd sii vyhrdzanie sa, nie
Ziadost o... (Konkrétny opis dvoch faktov — sprév-
ne.)
Si nezodpovedny lajdik, ked neurobis iilohu ako
sme sa dohodli. (Hodnotenie cloveka — je to vse-
obecné, nepresné a teda nespravne.)

Postup pri ddvani kritiky

1. Premyslite si, ktoré konkrétne veci chcete kriti-
zovat — musia byt pozorovatelné, pripadne spoéi-
tatelné. Dnes si mi uz tri razy zhodil zo stola veci.

2. Vyberte si vhodna chvilu na podanie kritiky —
nie ked je druhd strana nervézna alebo sa hlboko
sustredi na rieSenie iného problému.

3. Oslovte kritizovaného, nech sa za¢ne sustredif
na vas. Jozo, pociivaj,...

4. Povedzte, ze chcete niec¢o povedat. Cheel by som
ti povedat...

5. Povedzte svoj negativny pocit spojeny s kri-
tizovanou vecou. Hnevdm sa, je mi neprijemne,
vadi mi...

6. Opiste, ¢o kritizujete. Zhodil si mi veci zo stola.

7. Navrhnite rieSenie. Ddvaj si pozor, ked ides okolo
mojej lavice.

Ocenenie celku a kritika niektorych casti.

Pre lepsie pripravenie kritizovaného na prijatie
kritiky sa odportca doplnit ocenenie pred bod 5.
Ak sa kritika tyka vicSieho celku a kritizovany urobil
chybu v jednej casti je vhodné najprv ocenit celok
a potom kritizovat dané chybné casti.

Napriklad: Som rdd, Ze si mi tilohu odovzdal véas.
Je urobend celd a ro je dobré. Cheel by som sa viak za-
stavit pri niektorych Castiach, ktoré sa mi nepdcia.

Napriklad: Vies, Ze sme kamarditi uz dibii dobu
a Casto si pogiciavame rozne veci. Cheel by ti viak pove-
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dat, Ze to CD, ¢o si mal pozicané naposledy si mi vrdtil
tak doskriabané, Ze sa nedd poriadne prehrdvat.

Prijimanie kritiky
Zékladom efektivneho prijatia kritiky je uvedo-
menie si, ze kritik je nd$ priatel a chce, aby sme
nie¢o zmenili v nasom spravani, v nie¢om, ¢o sme
urobili. Preto nds kritizuje. Dal$ia my3lienka, kror4
ndm pomoéze zachovat pri pocuvani kritiky chlad-
na hlavu: to, ¢o kritizujici hovori, je jeho nézor,
s ktorym moézeme a nemusime sthlasit. A aj ked
s nim nesthlasime, mézeme si ho rozvézne vypocut
(¢o ked md naozaj pravdu a my sa mylime?). Takyto
otvoreny postoj ku kritike ndm posluzi ako cenny
zdroj osobnostného rastu a zlep$ovania sa.
Zdkladny postup pri prijimani kritiky
1. Zhlboka za¢nite dychat, nebude prijemné, ¢o
budete pocut, aj ked vim to médze pomdct robit
veci lepsie.
2. Stistredte sa na to, ¢o vam kritik hovori.
Snazte sa porozumiet.
3. Nechajte ho dohovorit do konca, nech si
o tom myslite hocico.
4. Uznaijte, ¢o sa dd uznat, uznajte svoju chybu.
Ak je nieco z kritiky neopravnené, slusne
a pokojne to odmietnite.
5. Podakujte za spitnu vizbu.
6. Navrhnite ndpravu, odstrianenie chyby.

Nie kazdu kritiku dostanete podla hore uvede-
nych pravidiel. Kritici niekedy kritizuja vSeobecne,
hodnotiaco, nemajt za ciel ndpravu, ale vds ponizit.
Vtedy je vhodné pouzit niekolko asertivnych tech-
nik na zvlddnutie nekonstruktivnej kritiky.

Techniky na zvlddnutie nekonstruktivnej kritiky
1. Asertivny suhlas
2. Negativne opytovanie

1. Asertivny suhlas (technika otvorenych dveri)

Predstavme si kritika ako baranidlo a kritizované-
ho ako vchod do hradu. Velmi lahko méze medzi
nimi vzniknit boj o to, kto zvitazi. Vydrzi bréna,
alebo ju kritizujtci busenim kritikou prerazi?

Ked kritik zattodi, dvere pootvorime, kritika nimi
prejde, ale dvere zostanu celé.

Takto funguje technika otvorenych dveri. Techni-
ka otvorenych dveri sa vyuziva pri zvlddani kritiky
podobne ako pri presadzovani svojho ndzoru (lekcia
112 ,Asertivne techniky®). Ddme najavo pochope-
nie druhej strane a potom sa vritime k tomu, ¢o
potrebujeme. Pri kritike uzndme pocity a ndzory
druhej strany a vritime sa ku konkrétnym veciam,
ktoré kritik kritizuje. Majme vzdy na pamiti, Ze sme
[udia omylni, nedokonali a je mozné, zZe sme nejaki

chybu urobili.

Technika otvorenych dveri pri zvlddani kritiky

znamena:

e Sthlasit s kazdou pravdou. Ano, mds pravdu, %e
som urobil...

e Sahlasit s kazdou pravdepodobnou pravdou.
Mbzes mat pravdu, e by to mohlo... Ano, je mos-
né, ze...

e Sthlasit s kazdou vieobecnou pravdou. Ao,
zvykne sa stat, Ze...

* Vyjadrit porozumenie pre pocity kritizujiceho,
ktoré sprevadzaju jeho kritiku. Chdpem, ze to
prezivas takto...

Priklad: Kritik: 70 je strasné, to si fakt odflikal,
na to sa nedd pozerat.

Reakcie: Je mozné, ze sa to niekomu nemusi pdcit.
- Chdpem, Ze sa ti to asi nepdci.

Technika otvorenych dveri nim pomdha nespani-
kérit, ak nds chce niekto kritikou manipulovat alebo
vyprovokovat. Doésledok: kritizujtci sa ,vystriela®
a prestane nds tymto spdsobom kritizovat.

Ak vsak chceme vediet, ¢o kritikovi naozaj vadi,
musime sa viac pytat. Ak je kritik hodnotiaci a vse-
obecny, musime otdzkami zistit konkrétne, na ¢o
svojou kritikou mieri.

2. Negativne opytovanie

Negativne opytovanie nim na rozdiel od otvore-
nych dveri poméze ziskat od kritizujiiceho viac kon-
krétnych informécii o nds, o naSom sprdvani, o tom,
¢o kritizujicemu prekéza, pomaha ndm zistit, o mé-
zeme urobit, aby sme kritizujiicemu vysli v Gstrety.
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Pri negativnom opytovani hovorime v prvej osobe
jednotného ¢isla, sme priami, pokojni, neironizuje-
me, rozvdzne sa spytujeme na konkrétne veci v na-
$om negativnom spravani.

Co konkrétne sa ti nepdci?

Mozes mi povedat presne, o mds na mysli?

Co som povedala, Ze som ta nahnevala?

Dadvanie a prijimanie ocenenia (komplimentu)

V zivote ndm casto robi problém nielen brdnit
sa kritike ¢i kritizovat, ale aj vyjadrovat ¢i prijimat
ocenenie, kompliment. Hanbime sa, ked nds niekto
oceni, aj ked sme tomu radi. Radsej kritizujeme,
akoby sme povedali ocenenie. Pozitivne hodnotenie
ndm akosi nejde.

Ti, ¢o vedia dévat ocenenia, aj ich dobre vedia
prijimat, si obldbeni, maji sympatie a priatelstvo
druhych. Iste viac ako kritici a hasterivci.

Ako vyjadrit ocenenie, kompliment

1. Vyberte si vhodny c¢as a situdciu.

2. Nadviazte kontakt — zrakom, oslovenim.

3. Konkrétne a tprimne povedzte svoj kompliment
— ¢o sa vam pacilo, ¢o ocenujete...
Velmi sa mi pdcilo, ako si pohotovo reagovala na
Zdkaznika.
PAci sa mi, ako si vhodne zmenila oslovenie
v obchodnom liste a ako si vyjadrila nase
poziadavky a rozpisala rozpocet.
Mdm radost, Ze si pouzila moje grafy v prezentdcii
a wviedla tam aj moje meno.

Prijimanie komplimentu

V podstate je to jednoduchd vec, aj ked prave pre-
zivame vela zmiesanych pocitov — od pychy, radosti,
po zmitok a neistou, ¢i si to naozaj zasliZime.

Co nerobit pri prijimani komplimentu
* Nebagatelizujte. Ale ved to nebola Ziadna nima-
ha. 1o by urobil kazdy. 1o bola samozrejmost.
* Neodmietajte. Ale prestari, ved to bola moja po-
vinnost.
Ak vém niekto ddva kompliment, tak je to dar.
Niekto sa vim venuje a ddva vdm spitnd vizbu.
Je namieste si to vypocut a podakovat sa. Ak zho-

dite vlastnt précu, zhodite aj autora komplimentu.
Mozno nabuddtce si rozmysli, ¢i vds este oceni (ked
ste ho odmietli).

Ako prijimat kompliment:
¢ Jednoducho podakujte. Dakujerm.
Pridajte aj vlastny pozitivny pocit z vasej prace.

Dﬂ/eujem, aj ja mdm z toho radost.
* Oceiite autora komplimentu. Dakujem, som
rdd, Ze sa ti to pdci.
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METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte hlavnu myslienku lekcie.

2. Spytajte sa studentov na ich situdciu
(domdcu ulohu), kedy boli kritizovani
alebo ich niekto kritizoval.

O ¢o tam islo, ako to dopadlo? Boli spokojni

s kritikou, ktord dostali alebo ktord dali? Ako to

prebiehalo.

3. Zahrajte si scénky na ddvanie a prijimanie
kritiky.

Pred vykladom o pravidldch kritizovania si so Stu-
dentami zahrajte scénky, kde ukazu ako bezne kriti-
zuju, vyjadruji nespokojnost. Chceme poukdzat na
to, ¢o robime pri kritizovani nekonstruktivne.

a) Rozdelte Studentov do dvojic. Rozdajte im in-
strukcie z aktivit na ndcvik kritiky, aby kazdd
dvojica mala svoju rolu — jeden kritik a druhy
kritizovany.

b) Povedzte im slovna instrukciu: VZite sa do danej
situdcie, ako keby ste v nej boli. Pripravee si v hla-
ve, Co by ste povedali drubej strane, ako by ste ju
skritizovali, pripadne ak by vds mala druhd strana
kritizovat, ako by ste reagovali.

¢) Nechajte ich minttu si premysliet svoju rolu
a vlastna reakciu.

d) Nechajte $tudentov zahrat verejne scénky 1 — 5.

e) Urobte si krdtku analyzu scénok — predpokladaj-
me, ze strany kritizovali nekonstruktivne a priji-
mali kritiku defenzivne, obranne alebo dokonca
presli do protititoku. Zamerajte sa na veci, ktoré
spdsobuji pokracovanie hidky a pomenujte tie,
ktoré st konstruktivne.

4. Pomenujte niekolko pravidiel ddvania
kritiky.
Vysvetlite ich podla tedrie, pripadne vyuzite ako
priklad tie scénky, ktoré boli konstruktivne.

5. Nacvicte si ddvanie kritiky.

Studenti spolo¢ne vo dvojici majd napisat formu-
ldciu korekenej kritiky v danej situdcii.

Scénky potom zahraju s korektnou verziou kritiky.

Co treba, opravte, ¢o treba, ocente a vzdy pome-
nujte, ktoré prvky kritiky boli podla pravidiel.

6. Pomenujte niekolko pravidiel prijimania
kritiky.

7. Nacvicte si prijimanie kritiky.

a) Povedzte studentom, nech si vymenia medzi se-
bou situdcie. Dvojice by mali mat takto nové
situdcie. Kritik vo dvojici si md premysliet, ako
konstruktivne dd kritiku a kritizovany si md pre-
mysliet, ako konstruktivne prijme kritiku.

b) Potom si to vo dvojici povedia.

¢) Nakoniec nechajte dvojice, nech vim scénku
s kritikou zahraja.

d) Opit pomenujte, ktoré principy $tudenti pouzili
a na ktoré si este maju dat pozor.

Upozornite na to, Ze si iste mohli vS§imndt, ako
inak prebicehali rozhovory v prvom kole a teraz v po-
slednom kole. (Mali by byt konstruktivnejsie, mali
by viest k rieseniam a nie k hddke.)
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Karticky prefotte a postrihate

HRY NA NACVIK KRITIKY

¢ 1. Cestovka - 3éf cestovky.

¢ Ohlésil sa vdim nespokojny klient, ktory sa préve :
: vrdtil z Egypta, kde bol s vasou cestovkou. Bol
© zirivy, pretoze vidsina veci, ktoré ste pri preda- :
i ji tohto zdjazdu slubovali, sa nesplnila (vyhlad :
: na more, pdr krokov na pldZ, palmov4 promeni- :
i da pod oknami..). Ni¢ z toho nebola pravda. Pre :
vés je prekvapenie, ¢o hovori klient. Ked ste boli
i s egyptskou stranou dojedndvat kontrakt, dohoda :
: znela na poskytovanie tych najkvalitnejsich slu- :

: Zieb, ubytovania aj stravy.

: 2. Vylet s kamardtom - kamarati.

: S kamardtom si sa dohodol, Ze pojdete na vylet. :
i Kamardt mal pre oboch kupit listky na vlak. Na :
stanici tesne pred odchodom vlaku si zistil, Ze on
: si kapil listok len pre seba. Ledva si si stihol kapit :
: svoj listok a v strese ste naskodili do vlaku. Chce§

: mu vo vlaku povedat svoju kritiku.

: 3. Rozpocet do projektu - pracovnik.

Odovzdal si $éfovi vypoéty na rozpoclet naj- :
: novsicho projektu. Musel sa s tym nadriet, lebo :

: novsieho projektu. Stdlo ta to dost ndmahy a ¢asu.

: Projekt bol nejasne napisany, nedali sa z neho vy- :
© ¢itat vSetky polozky do projektu. V strese si asi :
: urobil aj nepresné vypocty. Ale robil si, ¢o sa dalo. :
© Séf si ta teraz zavolal na rozhovor o tvojom odo- :
: vzdanom rozpocte. Si nachystany si uznat chyby, :

: ale sa aj brdnit.

: 4. Umyvanie riadov - kritik rodic.

Vase deti sa s vami striedaji pri umyvani riadov :
: a kuchyne. Teraz je na rade tvoj syn (dcéra) a chces :
: mu povedat kritiku za to ako poslednych nickol- :
i kokrét zle umyl riady. Ostali tam na nich flaky, :
: prischnuté kisky jedla, odtlacky na pohdroch :
i a podobne. Okrem toho boli halabala uloZené :
: v skrini - vébec nie na svojich miestach. Chce$ mu :

: to povedat.

. 5. Pozi¢ané CD - majitel.

Pozical si kamardtovi CD. V¢era ti ho vritil a az :
. doma si zistil, Ze je doskriabané tak, Ze niektoré :
. skladby preskakuji a nedaju sa poctvat. Okrem :

i toho je booklet dokrkvany a zamasteny. Si fakt vy-
: toceny a chce$ skritizovat svojho kamardta.

n Asertivne techniky II.

1. Cestovka - nespokojny klient.

Ste nespokojny klient, ktory sa prdve vrddl :
z Egypta. Ste zurivy, pretoze viésina veci, ktoré
vdm pri predaji tohto zdjazdu slubovali, sa nespl- :
nila (vyhlad na more, pdr krokov na plz, palmo- :
vd promendda pod oknami...). Ni¢ z toho nebola
pravda. Zdjazd bol sice fajn, ale kvalita niektorych :
veci bola 0 100 percent nizsia, ako bolo naslubo-
vané.

: 2. Vylet s kamardtom - zodpovedny

za listky.

S kamardtom si sa dohodol, Ze pdjdete na vylet.
Dohodli ste sa, ze kapi$ pre oboch listky na vlak.
Po par dnoch si isiel okolo stanice, spomenul si si :
na to a kapil si si listok. Ale len pre seba! Uplny :

sklerotik! Na stanici tesne pred odchodom vlaku
: ste to zistili, a kamardt sa totdlne nastval. Ledva si :
: stihol kdpit svoj listok a v strese ste naskocili do :
¢ vlaku. Préve sa ti v kupé chysta vsetko vytmavit.

. 3. Rozpocet do projektu - séf.

Pracovnik ti odovzdal vypocty rozpoétu do naj-

nebolo dost presnych informdcii z vedenia, ale uz :
cheeli rozpocet. Napriek tomuto vSetkému si na- :
Siel v odovzdanom rozpocte chybajtice polozky, :
a este aj chyby v dvoch vypoctoch. Chces dat za to :
kritiku svojmu pracovnikovi. :

: 4. Umyvanie riadov - kritizované dieta.

S rodi¢mi a sirodencom sa striedate pri umyva- :
ni riadov a kuchyne. Teraz si na rade a vobec sa ti :
nechce. Aj naposledy si to trochu odfldkal, ale kto
si to v§imne? Otec/mama sa uz chvilu okolo teba :
ob$mieta a asi ti chce nieco povedat. :

. 5. Pozi¢ané CD - kamaradt.

Mal si tyzden pozi¢ané CD od kamardta. Bolo :
super. Nosil si ho v§ade so sebou. Pocuval si ho :
u otca v aute, doma, na chate. Véera si ho vratil :

i adnessakamos tvdriako keby si musliapol nanohu. :
i Sizvedavy, ¢o sa ti chystd povedat. '



POZNAMKY PRE STUDENTOV

Asertivne techniky Il.

KRITIKA - DAVANIE A PRIJIMANIE KRITIKY

Od ludji, s ktorymi spolupracujeme v jednom time,
mdme isté ocakdvania. Niekedy ich spravanie a vy-
kon vnimame pozitivne, inokedy negativne.

Ked vnimame druhého sprévanie alebo vykon ne-
gativne, kritizujeme to. Ak to vnimame pozitivne,
ocenujeme to.

Priklady ocenenia

* Dotesila si ma, Ze si mi vcas odoslala postu.

* Som rdd, ze si mi zavolal, kolko [udi pride na
stretnutie.

Priklady kritiky

* Nepécilo sa mi, ako si na td pani zvysil hlas.

* Bolo mi neprijemné, ako si o nds povedal pred
ostatnymi, Ze ni¢ nerobime.

Ddvanie kritiky

Budte priami, hovorte za seba, poskytujte informd-
ciu a nie veobecné hodnotenie, opisujte konkrétne
spravanie.

Postup pri davani kritiky

1. Premyslite si, ¢o poviete.

2. Vyberte si vhodnu chvilu na podanie kritiky.

3. Oslovte kritizovaného, nech sa za¢ne sastredit na
vés. (Jozo, pociivaj,...)

4. Povedzte svoj negativny pocit spojeny s kritizo-
vanou vecou (Hnevdm sa, je mi neprijemné, vadi
mi...)

5. Opiste ¢o kritizujete. (Zhodil si mi veci zo stola.)

6. Navrhnite rieSenie. (Ddvaj pozor, ked'ides okolo
mojej lavice.)

Prijimanie kritiky

Zdkladom efektivneho prijatia kritiky je uvedome-
nie si, Ze kritik je nd§ priatel a chce, aby sme nieco
zmenili v naSom sprévani, alebo napravili chybu. Pre-
to nds kritizuje.

Zdkladny postup pri prijimani kritiky.

1. Saistredte sa na to, ¢o vam kritik hovori.
Snazte sa porozumiet.

2. Nechajte ho dohovorit do konca, nech si o tom
myslite hocico.

3. Uznaijte, ¢o sa dd uznat, uznajte svoju chybu.
Ak je nieco z kritiky neoprédvnené, slusne
a pokojne to odmietnite.

4. Podakujte za spitnti vizbu.

5. Navrhnite ndpravu, odstrdnenie chyby.

DOMACA ULOHA

Premyslite si a zapiste aspon pit konkrétnych
situdcii, kedy je potrebné prezentovat - doma,
v 8kole, v prici, na verejnosti...

Napiste si situdciu a moznu tému prezenticie
v danej situdcii.

POUZITA LITERATURA

e Ondrusek, Dugan a kol.: Citanka pre neziskové
organizdcie. Bratislava, PDCS 1998
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Grada Publishing 1996

* O’Brienovd, Paddy: Asertivita pro manazery.
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Komunika¢né zru¢nosti

Prezentacneé zrucnostil.

Uvodnd lekcia do kurzu

CIEL LEKCIE

ZAKLADNE POJMY

. v 7 7 .
* informacnd prezentdcia

Naudit sa zdkladné body pripravy na prezenticiu seba,
témy, produktu. * presvedCovacia prezentdcia

HLAVNA MYSLIENKA

POMOCKY A METODY

Prezentujeme svoje ndzory, navrhujeme népady Pomécky

a vysvetlujeme rieSenia problémov, vychvalujeme produkt * rozmnozené pomocky pre aktivitu
alebo sluzbu - v kazdodennej praxi je prezentovanie Metédy

jednou z najcastejsich situdcii. e prezenticie tudentov

Vediet zrozumitelne, savislo a presvedcivo prezentovat
druhym je kld¢ovd zruénost pre kazdého podnikatela.
Tak dokdzeme ludi presvedcit, aby nieco urobili, vieme
zrozumitelne a rychlo vysvetlit nieco skupine pracovnikov,
presvedcit zdkaznika, aby kuapil produke...

Zruénost prezentovat umoziiuje prezentérovi mat vplyv na

CASOVY HARMONOGRAM

jednotlivcov aj skupiny. Zrucnost prezentovat sa dd nau- Aktivita minaty
Cit. V tejto lekcii sa pozrieme na zékladné body pripravy 1. Uvedte hlavni myslienku. ........... 2
prezentécie. 2. Spytajte sa Studentov, na ¢o je potrebné
vediet prezentovat a kde sa naskytuje
prileZitost prezentovat. .................. 5
3. Priprava prezentdcif.........ccceeuens 15
4. Prezenticie teoretickych casti. ..... 20

DOMACA ULOHA

Premyslite si a zapiste aspon pat konkrét- Podnikatelskd komunikicia

nych situdcii, kedy je potrebné prezentovat Spolocenska komunikacia
— doma, v $kole, v prici, na verejnosti... Napite si Spolocenska vychova
situdciu a moznd tému prezenticie v danej situdcii. Marketing
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UCEBNY TEXT

DVA TYPY PREZENTACII

Prezentovanie je vystipenie re¢nika pred skupinou
[udi, kde prezentér hovori na istd tému. Obvykle
je to stvisly monoldg, ktory moéze byt preruso-
vany otizkami alebo kon¢it diskusiou vedenou
prezentérom.

PrileZitosti pre prezentovanie je mnoZzstvo:

* potrebujeme presved¢it a informovat podriade-
nych o rozhodnutiach, cieloch, zmendch,

* chceme prezentovat svoj ndzor na porade
vedenia firmy,

e predstavujeme seba pri prijimacom interview,

* prezentujeme vysledky price nadriadenym,

e informujeme zdkaznikov o firme, sluzbe, pro-
dukte,

* robime prihovory pri slévnostnych
prilezitostiach...

RozliSujeme dva typy prezenticii podla ich

ucelu:

1. Informa¢nd prezentdcia — md za ciel preniest
efektivne a zrozumitelne informdcie od prezentéra
k jeho posluchd¢om (informovanie o rozhodnuti,
informovanie o projekte, informovanie o cieloch,
informovanie o produkte predajcom...).

2. Presvedcovacia prezenticia — jej cielom je zme-
nit ndzor, postoje, prezivanie posluchicov tak,
ako chce prezentér (prezentovanie produktu zi-
kaznikom, aby ho kupili, ¢i prezentovanie svojho
ndvrhu riesenia nadriadenym alebo podriadenym,
aby ho prijali...).

CO POMAHA KVALITNEJ PREZENTACII?

Priprava prezentdcie
Zéklad dobrej prezenticie je priprava - ¢o bude-
me hovorit, ¢o je podstatné a ¢o nepodstatné, ¢o sa
stihne za dany cas povedat a ¢o chceme, aby si [udia
zapamitali.
» Zoieiite a spracujte dobré informacné zdroje
pre kvalitny obsah prezentdcie.
* Vytvorte podklady pre posluchd¢ov - brozury,
obrézky, tabulky...

* Rozhodnite sa pre audiovizudlnu techniku -
notebook, dataprojektor, spitny projektor, $kol-
skd tabula...

* Pripravte prostredie - sedenie [udi, dobru vidi-
telnost v miestnosti, moznost zatemnit v pripade
premietania cez dataprojektor. Ak nemdte moz-
nost si pripravit miestnost, aspoil si zistite ako
to tam vyzerd, aby ste vedeli na ¢o sa mdte
pripravit.

* Urobte si ,,tahdky - pripravte si karticky s bod-
mi prezenticie, alebo si na papier formdtu A4
velkym pismom urobte bodovy program prezen-
tdcie. Nepiste si cely text prezentdcie, aby vés to
neldkalo ¢itat.

* Nacvicte si prezentdciu na necisto - pozerat sa
pri tom do zrkadla je idedlne na zvlddnutie prvé-
ho stresu a ziskanie spitnej vizby ako vyzerdme
a ako sa tvdrime pocas prezentovania.

* Pri ndcviku si stopujte ¢as, kolko vdm prezen-
tdcia trvd - nacasovanie je ddlezitd vec, aby ste za
stanoveny ¢as povedali vSetko ¢o potrebujete a ¢o
sa do daného limitu zmesti.

* Vyskusajte si nardbanie s prezentatnymi po-
mockami - ako rozddte obrdzky, ¢i ddte kolovat
ukdzku produktu...

* Hovorte o tom, ¢omu verite - vyberte si také
témy a také informdcie, ktorym rozumiete a kto-
rym verite. To vdm dod4 sebaistotu.

* Urobte si Struktiru prezentdcie - klticové je ¢o
poviete na zaciatku, pripravte si hlavné body, ar-
gumenty ¢o pouzijete, dbajte na to, aby veci na
seba nadvizovali, boli zaujimavé a stru¢né.

5 PILIEROV PREZENTACIE

Prezentdcia stoji na piatich pilieroch. Su to:

1. Aky midte obsah (informdcie).

2. Akd mite $truktiru prezentdcie - poradie
informicii, logické myslienkové bloky.

3. Ako pracujete s neverbalitou - dynamikou
prezentacie.

4. Ako vyuzivate a zvlddate audiovizudlne pomécky.
5. Aky mdte kontakt s publikom.

_ Prezentacné zruénosti I.



. OBSAH - INFORMACIE A/ALEBO

ARGUMENTY

mali by sa tykat priamo témy a podporovat vase
ciele a ndzory,

mali by brat do tvahy potreby a o¢akdvania
posluchdcov,

mali by obsahovat vietky kluc¢ové body témy,
mali by mat zapamitatelné posolstvo,

mali by byt zaujimavé, aby udrzali pozornost

posluchdcov.

2. STRUKTURA - PROCES, POSTUP,

TOK PREZENTACIE

prezenticia md mat maximdlne 5 bodov — to je
prehladné a zapamitatelné,

struktdra by mala mat svoju logiku. napriklad:
1 - a) problém, b) jeho prejavy, c) riesenie, d) ako
ho zrealizovat. alebo napriklad - a) produkt, b) jeho
vlastnosti, c) jeho vzitok pre kupca...

predstavte posluchd¢om aj samotnd Strukedru
prezentdcie, aby posluchddi vedeli, ¢o ich cakd
a kam prezentdciu smerujete,

oddelujte jednotlivé casti Strukedry ich pomeno-
vanim, krdtkou pauzou, a/alebo klticovymi mys-
lienkami,

strukedra je casto vhodnd nielen na zaciatku,
ale aj na konci prezentdcie (videli ste, poculi ste

nieco o...).

3. NEVERBALITA

udrzujte o¢ny kontakt s publikom,

pohybujte sa mierne po miestnosti,

gestikulujte - to udrzuje pozornost a podporuje
pochopenie,

paralingvistika - nehovorte rychlo, merite rych-
lost, robte pauzy, vynechdvajte hmkanie a vatové
slovd ako napr. vlastne...

4. AUDIOVIZUALNE POMOCKY

Video, flipchart, tabula, premietanie spitnym

projektorom, obrdzky, predmety, demonstricia

zivych o0sdb - toto vietko sa dd pouzit na oZivenie

prezentacie...

5. KONTAKT S PUBLIKOM

pozerajte sa na publikum,

hovorte na celt skupinu, ale nickedy aj na jed-
notlivcov,

nepozerajte na svoj papier s pozndmkami,

ani na flipchart,

ddvajte re¢nicke otdzky a sami si aj odpovedajte,
ddvajte otdzky a nechajte publikum odpovedat,
dajte publiku priestor na otdzky a diskutujte

s nimi.

AKO UROBIT DOBRY OBSAH PREZENTACIE

Typy zdrojov k prezentdcii

Roézne zdroje umoznuji prezentovat rozne typy

informdcii - tie si vyberdme podla cielovej skupiny

a kombinujeme ich - tak ziska prezenticia na zau-

jimavosti. Napriklad, ked skombinujeme $tatisticky

vyskum s vlastnou skusenostou alebo skdsenostou

posluchicov.

Zdroje:

a) vlastné zistenia a pozorovania z praxe

— skasenosti (stalo sa mi véera, Ze...),

b) rozhovory s ludmi, ktori téme rozumej,

alebo sa ich tyka (manazéri firiem hovoria, Ze...),

c) odborné publikdcie (autor XY hovori...),

d) médid — TV, rozhlas, noviny, ¢asopisy, internet

(iste ste viera vo velernych spravach videli...).

Atraktivnost obsahu zvysujete, ked:
* Specifikujete tému - ddte jej ndzov (Piriti na

nasich cestdch),

pouzivate presné pojmy, definujete ich, vy-
svetlite (Pirdti sit nebezpecni jazdci na rychlych
vozidldch),

porovndvate — minulost so su¢asnostou,
sucasnost s buddcnostou, produkt s produktom,
problémova situdciu s vyrieSenou situdciou...
(v minulosti bolo X sirazov, dnes je ich...),
prezentujete Statistiky a grafy (za rok 2007 sa
stalo X smrtelnych nehéd...),

predvédzate obrazky, schémy, modely, redlne
predmety,
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* citujete zndmych a vdZenych Iudi, odbornikov,
zéstupcov [udu... (minister dopravy shibil, ze...),

* hovorite pribehy ilustrujice situdciu (V Hornej
Dolnej vyskolil muz z auta len prero, Ze...),

* vyuzivate interpretdcie z ankiet, dotaznikov,
prieskumov... (4 z 5 vodicov v ankete tordili, ze...),

* pouzijete humor, nardzky (s/usné), provokativne
otdzky...,

* mite prezenticiu pekne graficky pripravend.

ZAKLADNE KROKY PREZENTACIE

1. Pozdravte a predstavte sa.

Zaliname s posluchd¢mi novy kontake, novy roz-
hovor, tak sa obvykle hodi pozdravit, privitat ich na
prezentacii...

Ak vés niektori nepoznaju, predstavte seba (svo-
je meno), firmu (meno firmy), oddelenie... (velmi,

velmi strucne!).

2. Predstavte hlavny ciel' prezentdcie,

pripadne aj jej body.
Prva obsahova vec prezenticie je povedat jej ciel.
Cheel by som vdm predstavit nds novy produket.
Dovolte, aby som vam povedal nieco o sebe a mojich
pracovnych skiisenostiach.
Cielom mojej prezentdcie je povedat vam nieco o na-
Sej firme, o jej historii a sluzbdch, kroré poskytuje.

3. Otvorte tému prezentdcie.

Je to volitelnd ¢ast, ale dokdze vyborne vtiahnut
posluchd¢ov do vasej prezenticie. Povedzte vtip,
prihodu, re¢nicku otdzku, osobnu skiisenost, ktoré
priamo stvisia s témou vasej prezentdcie.

Ind moznost je ocenit vyznam dnes$nej prezenticie,
stretnutia, prilezitosti s ohladom na vasu skupinu
a tému prezentdcie. Napriklad: Dnesnd prezenticia
Je dblezitym stretnutim nasej firmy so svojimi klientmi.
Sporenie na déchodok je dnes kazdodennd téma, a len
ludia ako vy, ktori myslia do budiicnosti si budi moct
déchodok uzivat. Na tejto prezentdcii vim objasnim,
ako sa to dd polahky dosiahnut.

4. Pomenujte hlavné myslienky prezentdcie.
Hlavné myslienky moézu byt aj ndzvy tematickych

celkov, jednotlivych bodov prezenticie. Hlavnd
myslienku je dobré opakovat viackrit, obvykle sa
da hlavnd myslienka z prezentdcie vybrat na zdkla-
de nasledovnej otazky: Keby si moji posluchdci mohli
zapamdtat iba jednu vec, ¢o by to malo byt?

5. Uvedte podporné argumenty k jednotlivym
myslienkam, tematickym okruhom alebo
logickym celkom.

Ku kazdej hlavnej myslienke by ste mali mat jej
zd6vodnenie, vysvetlenie, opis. Opit myslite na vy-
stiznost a stru¢nost. Pomdha mat podporné argu-
menty v odrdzkach (graficky) a pri prezentovani ich
odrdtavat: za prvé, za druhé, za tretie... Tak udrzuje-
te prehlad a Strukedru prezentdcie.

6. Uzavrite prezentdciu.

Niekedy je zdver zhrnutie hlavnych myslienok,
¢i bodov prezenticie. - Takze sme sa dozvedeli, Ze...

Inokedy je dobrym zdverom pomenovat vystupy
z prezenticie - teda ¢o z toho vyplyva pre poslu-
chdc¢ov a ¢o by mali, mohli urobit, ked sa rozide-
me: lakze, ked sa chceme zodpovedne starat o svoje
zdravie, tak... Po tejto porade, je ndm jasné, o ndm
z cielov pre nasledujiici kvartdl vyplyva...

Inokedy (pri informac¢nych prezentdcidch) je
dobrym koncom vyzva k diskusii: Dozvedeli ste sa
niekolko novyjch faktov o zmendch, ktori nds cakaji.
Aké mite k tomu otdzky?

7. Podakujte za pozornost a diskusiu.
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METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte hlavnu myslienku lekcie.

2. Spytajte sa studentov, na co je potrebné
vediet' prezentovat a kde sa naskytuje
prileZitost prezentovat.

Nezabudnutie, Ze za prezenticie sa dd povazovat
20 minutové samostatné prezentovanie pred velkym
publikom, aj 30 sekundové zmysluplné vyjadrenie
sa k otdzke (napriklad aj skdsanie je pre Studentov
prezentovanie ich vedomosti).

3. Dajte studentom cas na pripravu
prezentdcie teorie.

Rozdelte $tudentov do skupin, tak aby kazd4 sku-
pina mala k dispozicii jednu cast lekcie - Dva typy
prezentcii (2), Co poméha kvalitnej prezentécii? (5),
5 pilierov prezenticie (6), Ako urobit dobry obsah
prezenticie? (4), a Zékladné kroky prezenticie (4).

Cisla za jednotlivymi témami ozna¢ujt maximal-
ny pocet $tudentov, ktory sa hodi na prezentovanie
danej témy. Idedlne je, ak ich je menej, aby mohli
aspon 30 sekind prezentovat samostatne.

Dajte im instrukciu: Pred sebou mite Cast tedrie
tjkajiicej sa pripravy prezentdcie. Vasou tilohou v sku-
pine je si text prestudovat, prediskutovat a pripravit si
na zdklade textu skupinovii prezentdciu, ako keby ste
boli vy ulitelia a ostatni Studenti. Vasou vilohou bude
predstavit a vysvetlit ndm danii tému. Rozdelte si to
medzi sebou tak, aby kazdy prezentoval aspor kiisok.
Idedlne bude, ak si pripravite prezentdciu aj graficky
na papiere alebo tabulu.

4. Nechajte studentov prezentovat teoretické
casti.

Volajte postupne skupinky $tudentov, aby prezen-
tovali svoju ¢ast. Vyzyvajte ostatnych (posluchécov),
aby sa po prezentdcii pytali a snazili sa porozumiet,
¢o je v teodrii.

Ocernte kazda prezentdciu.

Prezentacné zrucnosti I. n



POMOCKY PRE AKTIVITU

DVA TYPY PREZENTACII

Prezentovanie je vystipenie re¢nika pred skupinou

[udi, kde prezentér hovori na istd tému. Obvykle
je to stvisly monolég, ktory modze byt preruso-
vany otizkami alebo koncit diskusiou vedenou
prezentérom.

Prilezitosti pre prezentovanie je mnozstvo:

* potrebujeme presved¢it a informovat podriade-
nych o rozhodnutiach, cieloch, zmen4ch,

* chceme prezentovat svoj ndzor na porade
vedenia firmy,

* predstavujeme seba pri prijimacom interview,

* prezentujeme vysledky price nadriadenym,

* informujeme zdkaznikov o firme, sluzbe, pro-
dukte,

e robime prihovory pri slévnostnych
prileZitostiach...

RozliSujeme dva typy prezenticii podla ich

ucelu:

1. Informaénd prezentdcia — md za ciel preniest
efektivne a zrozumitelne informécie od prezen-
téra k jeho posluchi¢om (informovanie o roz-
hodnuti, informovanie o projekte, informovanie
o cieloch, informovanie o produkte predaj-
com...).

2. Presvedc¢ovacia prezentdcia — jej cielom je zme-
nit ndzor, postoje, prezivanie posluchdcov tak,
ako chce prezentér (prezentovanie produktu zi-
kaznikom, aby ho kapili, ¢i prezentovanie svojho
ndvrhu rieSenia nadriadenym alebo podriadenym,
aby ho prijali...).

POZNAMKA
Odporucany pocet Studentov: 2
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POMOCKY PRE AKTIVITU

Priprava prezentdcie
Zéklad dobrej prezenticie je priprava - ¢o bude-

me hovorit, ¢o je podstatné a ¢o nepodstatné, ¢o sa

stihne za dany ¢as povedat a ¢o chceme, aby si [udia
zapamitali.

* Zozeiite a spracujte dobré informa¢né zdroje
pre kvalitny obsah prezentacie.

* Vytvorte podklady pre posluchécov - broziry,
obrézky, tabulky...

* Rozhodnite sa pre audiovizudlnu techniku -
notebook, dataprojektor, spitny projektor, skol-
skd tabula...

* Pripravte prostredie - sedenie [udi, dobru vidi-
telnost v miestnosti, moznost zatemnit v pripade
premietania cez dataprojektor. Ak nemdte moz-
nost pripravit si miestnost, aspoi si zistite ako
to tam vyzerd, aby ste vedeli na ¢o sa mdte pri-
pravit.

* Urobte si ,,tahdky* - pripravte si karticky s bod-
mi prezenticie, alebo si na papier formdtu A4
velkym pismom urobte bodovy program prezen-
ticie. Nepite si cely text prezenticie, aby vds to
neldkalo ¢itat.

* Nacvicte si prezentdciu na necisto - pozerat sa
pri tom do zrkadla je idedlne na zvlddnutie prvé-
ho stresu a ziskanie spitnej vizby ako vyzerime
a ako sa tvdrime pocas prezentovania.

* Pri ndcviku si stopujte ¢as, kolko vim prezen-
tdcia trvd - nacasovanie je ddlezitd vec, aby ste za
stanoveny ¢as povedali véetko ¢o potrebujete a ¢o
sa do daného limitu zmesti.

* Vyskdsajte si nardbanie s prezentaénymi po-
mockami - ako rozddte obrdzky, ¢i ddte kolovat
ukdzku produktu...

* Hovorte o tom, ¢omu verite - vyberte si také
témy a také informdcie, ktorym rozumiete a kto-
rym verite. To vdm dod4 sebaistotu.

* Urobte si Struktiru prezentdcie - klticové je ¢o
poviete na zaciatku, pripravte si hlavné body, ar-
gumenty ¢o pouzijete, dbajte na to, aby veci na

seba nadvizovali, boli zaujimavé a stru¢né. POZNAMKA
Maximalny pocet Studentov: 5
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POMOCKY PRE AKTIVITU

5 PILIEROV PREZENTACIE

Prezentdcia stoji na piatich pilieroch. Su to: 3. NEVERBALITA
1. Aky méte obsah (informdcie). * udrzujte o¢ny kontakt s publikom,
2. Akt mite $truktiru prezentdcie - poradie * pohybujte sa mierne po miestnosti,
informicii, logické myslienkové bloky. * gestikulujte - to udrzuje pozornost a podporuje
3. Ako pracujete s neverbalitou - dynamikou pochopenie,
prezenticie. * paralingvistika - nehovorte rychlo, mente rych-
4. Ako vyuzivate a zvlddate audiovizudlne pomécky.

5. Aky mdte kontakt s publikom.

lost, robte pauzy, vynechdvajte hmkanie a vatové
slovd ako napr. vlastne...

4. AUDIOVIZUALNE POMOCKY

Video, flipchart, tabula, premietanie spitnym

1. OBSAH - INFORMACIE A/ALEBO
ARGUMENTY

* mali by sa tykat priamo témy a podporovat vae  projektorom, obrazky, predmety, demonstricia

ciele a nézory, zivych o0sdb - toto vietko sa dd pouzit na oZivenie
* mali by brat do Gvahy potreby a o¢akdvania prezentécie...
posluchdcov,

* mali by obsahovat vSetky kltucové body témy, 5. KONTAKT S PUBLIKOM

* mali by mat zapamitatelné posolstvo, * pozerajte sa na publikum,
* mali by byt zaujimavé, aby udrzali pozornost * hovorte na celd skupinu, ale niekedy aj na jed-
posluchdcov. notliveov,

* nepozerajte na svoj papier s pozndmkami,

2. STRUKTURA - PROCES, POSTUP, ani na flipchart,

TOK PREZENTACIE

* prezentdcia md mat maximdlne 5 bodov — to je
prehladné a zapamitatelné,

* Strukedra by mala mat svoju logiku. napriklad. 7
- a) problém, b) jeho prejavy, ¢) riesenie, d) ako ho
grealizovat. alebo napriklad - a) produkt, b) jeho
vlastnosti, c) jeho 1izitok pre kupca...

* predstavte posluchicom aj samotnu $truktdru
prezentdcie, aby posluchdci vedeli, ¢o ich c¢akd
a kam prezentdciu smerujete,

* oddelujte jednotlivé casti Struktiry ich pomeno-
vanim, krdtkou pauzou, a/alebo klt¢ovymi mys-
lienkami,

e Strukedra je ¢asto vhodnd nielen na zadiatku,
ale aj na konci prezenticie (videli ste, poculi ste

nieco o...).

davajte re¢nicke otdzky a sami si aj odpovedajte,
davajte otdzky a nechajte publikum odpovedart,
dajte publiku priestor na otdzky a diskutujte

$ nimi.

POZNAMKA
Maximalny pocet Studentov: 6
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POMOCKY PRE AKTIVITU

AKO UROBIT DOBRY OBSAH PREZENTACIE

Typy zdrojov k prezentdcii

Rozne zdroje umoznuji prezentovat rozne typy
informicii - tie si vyberdme podla cielovej skupiny
a kombinujeme ich - tak ziska prezenticia na zau-
jimavosti. Napriklad, ked skombinujeme $tatisticky
vyskum s vlastnou skusenostou alebo skdsenostou
posluchdcov.

Zdroje:

a) vlastné zistenia a pozorovania z praxe
— skuisenosti (stalo sa mi véera, 2e...),

b) rozhovory s ludmi, ktori téme rozumeja,
alebo sa ich tyka (manazéri velkyjch firiem
hovoria, Ze...),

c) odborné publikdcie (autor XY hovori...),

d) médid — TV, rozhlas, noviny, ¢asopisy, internet
(iste ste viera vo velernych spravach videli...).

Atraktivnost obsahu zvysujete, ked:

* Specifikujete tému - ddte jej ndzov (Pirdti na
nasich cestdch),

* pouzivate presné pojmy, definujete ich,
vysvetlite (Pirdti sii nebezpecni jazdci
na rychlych vozidldch),

* porovndvate — minulost so sticasnostou,
sucasnost s buddcnostou, produkt s produktom,
problémova situdciu s vyrieSenou situdciou...

(v minulosti bolo X sirazov, dnes je ich...),

* prezentujete Statistiky a grafy (za rok 2007
sa stalo X smrtelnyjch nehéd...),

* predvddzate obrizky, schémy, modely,
redlne predmety, ...

* citujete zndmych a vdzenych ludi, odbornikov,
zéstupcov [udu... (minister dopravy shibil, ze...),

* hovorite pribehy ilustrujice situdciu (V Hornej
Dolnej vyskolil muz z auta len preto, Ze...),

* vyuzivate interpretdcie z ankiet, dotaznikov,
prieskumov... (4 z 5 vodicov v ankete tvrdili, Ze...),

* pouzijete humor, nardzky (s/usné), provokativne
otazky...,

* mite prezenticiu pekne graficky pripravend.

POZNAMKA
Maximalny pocet Studentov: 4
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POMOCKY PRE AKTIVITU

ZAKLADNE KROKY PREZENTACIE

1. Pozdravte a predstavte sa.

Zadiname s posluchd¢mi novy kontake, novy roz-
hovor, tak sa obvykle hodi pozdravit, privitat ich na
prezentacii...

Ak vis niektori nepoznaj, predstavte seba (svo-
je meno), firmu (meno firmy), oddelenie... (velmi,
velmi strucne!).

2. Predstavte hlavny ciel prezentdcie,
pripadne aj jej body.
Prva obsahova vec prezenticie je povedat jej ciel.
Cheel by som vdm predstavit nds novy produkt.
Dovolte, aby som vam povedal nieco o sebe a mojich
pracovnych skiisenostiach.
Cielom mojej prezentdcie je povedat vam nieco o na-
Sej firme, o jej histdrii a sluzbdch, ktoré poskytuje.

3. Otvorte tému prezentdcie.

Je to volitelnd cast, ale dokdze vyborne vtiahnut
posluchd¢ov do vasej prezentdcie. Povedzte vtip,
prihodu, re¢nicku otdzku, osobnt skisenost, ktoré
priamo suvisia s témou vasej prezentacie.

Ind mozZnost je ocenit vyznam dne$nej prezentdcie,
stretnutia, prilezitosti s ohfadom na vasu skupinu
a tému prezenticie. Napriklad: Dnesnd prezentdcia
Jje dolezitym stretnutim nasej firmy so svojimi klientmi.
Sporenie na dochodok je dnes kazdodennd téma, a len
ludia ako vy, ktori myslia do budiicnosti si budii méct
dichodok uzivat. Na tejto prezentdcii vam objasnim,

ako sa to dd polahky dosiahnut.

4. Pomenujte hlavné myslienky prezentdcie.
Hlavné myslienky mézu byt aj ndzvy tematickych
celkov, jednotlivych bodov prezentdcie. Hlavna
myslienku je dobré opakovat viackrdt, obvykle sa
d4 hlavnd myslienka z prezentdcie vybrat na zdkla-
de nasledovnej otézky: Keby si moji posluchdci mohli
zapamitat iba jednu vec, co by ro malo by?

5. Uvedte podporné argumenty k jednotlivym
myslienkam, tematickym okruhom alebo
logickym celkom.

Ku kazdej hlavnej myslienke by ste mali mat jej
zd6vodnenie, vysvetlenie, opis. Opit myslite na vy-
stiznost a stru¢nost. Pomdha mat podporné argu-
menty v odrdzkach (graficky) a pri prezentovani ich
odrdtavat: za prvé, za druhé, za tretie... Tak udrzuje-
te prehlad a Strukedru prezentdcie.

6. Uzavrite prezentdciu.

Niekedy je zdver zhrnutie hlavnych myslienok,
¢i bodov prezenticie.

1akze sme sa dozvedeli, Ze...

Inokedy je dobrym zdverom pomenovat vystupy
z prezenticie - teda ¢o z toho vyplyva pre poslu-
chd¢ov a ¢o by mali, mohli urobit, ked sa rozide-
me: Takze, ked sa chceme zodpovedne starat o svoje
zdravie, tak... Po tejto porade, je ndm jasné, o ndm
z cielov pre nasledujiici kvartdl vypljva...

Inokedy (pri informacnych prezentdcidch) je
dobrym koncom vyzva k diskusii: Dozvedeli ste sa
niekolko novych faktov o zmendch, ktoré nds cakaji.
Aké mite k tomu otdzky?

7. Podakujte za pozornost a diskusiu.

POZNAMKA
Maximalny pocet Studentov: 4
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Prezentacné zrucnostil.

DVA TYPY PREZENTACII

Prezentovanie je vystipenie re¢nika pred skupinou
[udi, kde prezentér hovori na istd tému. Obvykle
je to suvisly monoldg, ktory moze byt prerusovany
otizkami alebo ukonéeny diskusiou vedenou pre-
zentérom.

Rozlisujeme dva typy prezenticii podla ich aéelu:
informaé¢nd prezentdcia a presved¢ovacia prezenticia.

5 pilierov prezentdcie

Prezenticia stoji na piatich pilieroch. Dobrd

prezentdcia zavisi od toho:

1. Aky méte obsah (informdcie).

2. Akt méte $truktiru prezentdcie - poradie infor-
micii, logické myslienkové bloky.

3. Ako pracujete s neverbalitou - dynamikou
prezentacie.

4. Ako vyuzivate a zvlddate audiovizudlne
pomdcky.

5. Aky méte kontakt s publikom.

Zdkladné kroky prezentdcie

1. Pozdravte a predstavte sa.

2. Predstavte hlavny ciel prezenticie,
pripadne aj jej body.

3. Otvorte tému prezentdcie.

4. Pomenujte hlavné myslienky prezenticie.

5. Uvedte podporné argumenty k jednotlivym
myslienkam, tematickym okruhom alebo logic-
kym celkom.

6. Uzavrite prezenticiu.

7. Podakujte za pozornost a diskusiu.

DOMACA ULOHA

Rozdelte sa do trojic. Spolo¢ne si pripravte pre-

zentaciu na

[ubovolnt tému. Doélezité je, aby ste mali prezentdciu
pripravent na dl7ku maximélne 6 mintt. Niekomu sa
to mée zdat vela, niekomu malo. DlZku prezenticie si
doma pri ndcviku odmerajte, aby vdm aj tu na hodine
vysla na priblizne rovnaky ¢as (+20 sekind). V ramci
vasej prezenticie si rozdelte roly tak, aby kazdy v sku-
pine prezentoval priblizne rovnaky cas.

Témy prezentdcii mdzu byt - moj konicek, kam sa
oplati ist pozriet, moj oblubeny produkt, vymyslend
sluzba pre zdkaznika a podobne.

%

s
e Mikuldstik, Milan: Komunikacni dovednosti
v praxi. Praha, Grada 2003

* Hierhold, Emil: Rérorika a prezentace. Praha,
Grada 2005
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Komunika¢né zru¢nosti

Prezentacné zrucnostill.

CIEL LEKCIE

Nacvicit si prezentaéné zrucnosti. Ziskat spitnt
vizbu na seba a svoju prezentdciu.

HLAVNA MYSLIENKA

Dobry prezentér je ten, ¢o vnima prezentovanie

ako typ rozhovoru s druhymi. Jeho tréma je potom nizsia
a praxou sa este viac znizuje.

Dobry prezentér je pripraveny hovorit so skupinou,

m4 premyslené ¢o povie a md vytvorend Strukedru

svojej prezentdcie.

Dobry prezentér sa nenarodi, ale dopracuje sa pripravou
a praxou k svojmu prirodzenému $tylu.

DOMACA ULOHA

Rozdelte sa do trojic. Spolo¢ne si pripravte prezentdciu na
fubovolnti tému. Dolezité je, aby ste mali prezentdciu pripravend na
maximélne 6 minit. Niekomu sa to mbze zdat vela, niekomu malo. Dizku
prezentdcie si pri ndcviku odmerajte, aby vdm na hodine vysla na priblizne
rovnaky cas (220 sekind). V rdmci vasej prezentdcie si rozdelte roly tak,
aby kazdy v skupine prezentoval priblizne rovnaky cas.

Témy prezentdcii mo6zu byt - moj konicek, kam sa oplati ist pozriet,

115

ZAKLADNE POJMY

* tréma
* techniky na prekonanie trémy
* techniky Gvodu prezentdcie

POMOCKY A METODY

Pomaécky
* pripravené prezentdcie $tudentov

Metody
* ndcvik
* spitnd vizba

CASOVY HARMONOGRAM
Aktivita mindty
1. Uvedte hlavnd myslienku lekcie... 2

2. Nechajte $tudentov prezentovat. .. 40

Marketing
Podnikatelskd komunikicia

mdj obltbeny produkt, vymyslend sluzba pre zdkaznika a podobne. ~ / Prezentatn zruénosti Il —



UCEBNY TEXT

Tréma a ako s rnou pracovat’

Tréma pred prezentdciou je prirodzend vec - zdlezi
vam na Uspechu, vietci sa na vds pozeraju.

Treba si v$ak uvedomit, Ze obvykle trému nie je
vobec vidno a prezivate ju iba vy.

Okrem toho, tréma vznikd aj zo snahy byt doko-
naly, dokonalost vSak nikto neocakdva a robit chyby
je prirodzené a udské. Navyse - posluchd¢i netusia,
¢o madte pripravené, ako to md vyzerat, takze obvyk-
le nevedia, Ze robite veci trochu inak ako ste mali
v pldne a ,,chyby“ si nevS§imnda.

Tréma z prezentovania sa strdca az ked postupne
ziskate skisenosti s prezentovanim - ¢im viac pre-
zentacif, tym menej trémy.

Niektoré pomocky pri zvlddani trémy

* Prezentdciu si nacviCte - raz, dva razy si ju na-
hlas povedzte ako by ste boli pred imagindrnym
publikom.

* Premyslite si a overte si, ¢i naozaj rozumiete
o ¢om idete rozpravat.

* Pripravte si tahdky a pomdcky - pom6zu vim
zamerat sa na hlavné myslienky prezentdcie.

* DPredstavujte si, ze posluchdci sa naozaj zauji-
maju, ¢o im idete povedat a ze to méte zaujima-
vo pripravené.

 Zhlboka dychajte pred samotnym vystipenim.

* Vnimajte prezenticiu radsej ako rozhovor so
skupinou nez ako skasku pred komisiou.

* Pripravte si miesto na prezentovanie, postav-
te sa nan a odtial chvilu pozorujte ludi - vy ste
doma a oni st na ndvsteve, o je pocit, ktory
upokojuje.

* Nepondhlajte sa — nejde o to mat to ¢o najskor
za sebou, ale uZit si to, Ze vds po¢avaju, mat
kontakt s pozornym publikom.

 Zalnite prezentdciu s nie¢im, kde sa nemdte
$ancu pomylit - privitajte Gcastnikov, podakujte
ze prisli, Ze im chcete povedat nieco o..., spytajte
sa ako sa maja.

* Ak mite v skupine spojenca - Castejie sa
pozerajte na neho. On sa bude na vds usmievat
a podporovat vis.

* V prezentdcii nemerite ni¢ na posledni chvilu.

* Majte po ruke karticky s ndzvami tém, myslie-
nok, ktoré chcete povedat - nebojte sa do nich
pozriet, ale necitajte ich cely cas.

* Mierne sa pohybujte po miestnosti - ak je pre
vés prirodzeny pohyb, krok dva smerom k poslu-
chd¢om je trasa, ktord vds upokoji a posluchdcov

nevyrusi.
Techniky uvodu prezentdcie

Zaliatok prezenticie je klucovy. Najvidsia tréma
je na zaciatku, kym clovek povie pdr prvych viet.
Tréma potom obvykle opadne a ¢lovek sa nevenuje
sdm sebe (tréme), ale rozpravaniu o téme a komuni-
kécii s publikom.

* Mlcanie na iivod. Ked dorazite na miesto odkial
budete prezentovat, pokojne sa rozhliadnite po
celej skupine. Nehovorte ni¢, len si ich vychut-
najte.

¢ Reénicka otizka. Polozte dramatick(i otdzku,
chvilu pockajte a potom si na nu odpovedzte.
Napriklad: Viete kolko mydia spotrebuje tjZdenne
jedna  priemernd slovenskd rodina? (predajca
tekutych mydiel).

¢ Redlna otdzka. Polozte otizku na ktord viete,
ze vam ludia odpovedia a viete aj predpovedat
typ odpovede. Musi vdim pasovat do toho, ¢omu
sa chcete venovat dalej. Napriklad, chceme zis-
kat kladnd odpoved od publika, tak sa moze-
me spytat: Chodite radi nakupovar? (prezentdcia
ndkupného centra), Cheeli by ste robit nieco co
vds bavi a kde mdte volnost sa rozhodovat o svo-
jom programe a pldne? (prezenticia pracovného
miesta).

* Pribeh zo Zivota. PouZite pribeh, ktory ste
poculi, videli v televizii, alebo je to vas pribeh.
Z pribehu by mala plynuat hlavnd myslienka alebo
poucenie, ktoré otvori prezenticiu.

* Metafory, prirovnania, podobenstvd, analé-
gie. Vytvorite nimi obraz, ktory je pritazlivej-
${ a emociondlne vtiahne viac ako desiatky slov
a argumentov. (Dobré vyulovanie je ako hra)

* Rekvizita - dat kolovat alebo ukazat pred vsetky-
mi predmet, o ktorom idete hovorit zaiste
vtiahne [udi do diskusie. Nie je ni¢ presved¢ivej-

_ Prezentacné zrucnosti Il.



sie ako si ohmatat predmet prezenticie.

* Citdt - citit zndmej osoby, je ¢asto idernym za-
c¢iatkom. Ak vystihuje hlavni myslienku, podnie-
ti rozmyslanie fudi o zndmom vyroku.

* Dramatické konstatovanie - je konstatovanie
zalozené na neprijemnych faktoch, vysledkoch
vyskumu, najnov$ich alarmujicich informd-
cidch o nepriaznivom vyvoji nie¢oho - toto st
konstatovania, ktoré si ziskaji pozornost vasich
posluchdcov. Napriklad: Kriminalita mlideze
v zdvaznych trestnyjch ¢inoch stipla za posledny rok
0 20 percent (toto je vymysleny tidaj).
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METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte hlavnu myslienku lekcie.

2. Nechajte studentov prezentovat.

a) Dohodnite si so skupinkami $tudentov poradie
ich prezentdcii.

b) Pripomente, Ze na kazdu ich prezenticiu majd
6 mindt. Dohodnite sa s nimi nech si sami strdzia
¢as. Vy im vsak pre istotu 20 sekind pred kon-
com limitu déte signal rukou a oni by mali do-
kon¢it vetu, myslienku, prezentdciu.

¢) Upozornite ich, Ze si budete na prezenticie ddvat
spatna vizbu (ak ched), podla pravidiel ddvania
spitnej vizby ako sa ju mohli naucit v lekcii 130
»Rozvojovd spitnd vizba“.

d) Navrhnite, Ze ak chce skupinka po prezenticii aj
diskusiu, nech to povedia dopredu. Tak si $tuden-
ti moézu trénovat aj diskusiu po prezentdcii. Dis-
kusie vsak nenechajte dlhsie ako 1 — 2 mindty.

Prezenticie - postup:

1. Nechajte skupinku prezentovat.

2. Pred koncom limitu im naznaéte koniec.

3. Spytajte sa ich ako sa im darilo. Nech prezentéri
povedia, kazdy za seba, jednu vec, ktort si myslia,
ze robili dobre a jednu vec, ktort by cheeli zme-
nit. Ur¢ite dosiahnite, aby Student povedal seba-
kriticky aspon jednu vec, s ktorou je spokojny
a iba jednu, s ktorou je nespokojny.

4. Vyzvite dalsiu skupinku k prezentdcii.

Ak v spitnych vizbich zazneja veci, na ktoré je
dobré si dat pri prezentcidch pozor, vidy ich zopa-
kujte, a upozornite, aby si na dant vec dali dalsi pre-
zentéri pozor. Tak dosiahnete, Zze kazd4 nasledujica
prezentdcia bude lepsia.
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Prezentacné zrucnosti ll.

Tréma a ako s nou pracovat’

Niektoré pomdcky pri zvlidani trémy

prezentdciu si nacvicte,

uistite sa, ¢i rozumiete vietkému o ¢om idete
hovorit,

pripravte si tahdky a pomocky,

predstavujte si, ze posluchd¢i sa naozaj zaujimaju
o vasu prezentdciu,

zhlboka dychajte,

vnimajte prezenticiu ako rozhovor so skupinou,
pripravte si miesto na prezentovanie a odtial
chvilu pozorujte [udi,

nepondhlajte sa,

zalnite prezentdciu s nie¢im, kde sa nemidte
$ancu pomylit,

ak mdte v skupine spojenca, Castejsie sa pozerajte
na neho,

v prezentdcii nemente ni¢ na poslednu chvilu,
mierne sa pohybujte po miestnosti...

Techniky uvodu prezentdcie

mlc¢anie na Gvod,

re¢nicka otdzka,

redlna otdzka,

pribeh zo Zivota,

metafory, prirovnania, podobenstvd, analégie,
rekvizita,

citdt,

dramatické konstatovanie...

DOMACA ULOHA

predajny rozhovor. Preto potrebujeme, aby ste si
z domu priniesli bud' redlne predmety, alebo pro-
spekty z firiem, kde si v ponuke produkty, alebo
si stiahli z internetovych obchodov ponuky tovarov.
Je dolezité, aby ste mali niekolko druhov produk-
tov v ponuke, aby si kupujtci mohol vyberat, a je
dolezité, aby ste k danym produktom vedeli niec¢o
povedat. Pripravte sa na dalsiu lekciu teda tak, ze
budete mat niekolko produktov v ponuke a budete
o danych produktoch nieco vediet. Mali by ste ich
vediet opisat, mali by ste poznat vlastnosti a vyhody
jednotlivych produktov a mali by ste vediet opisat
aky azitok budu mat vasi klienti z danych produk-

tov.

POUZITA LITERATURA

e Mikulastik, Milan: Komunikacni dovednosti
v praxi. Praha, Grada 2003.

 Hierhold, Emil: Rérorika a prezentace. Praha,
Grada 2005.
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- Prezentaciu si nacvicte - raz, dva razy si ju nahlas povedzte
ako by ste boli pred imagindrnym publikom.

- Premyslite si a overte si, ¢i naozaj rozumiete, o com idete
rozprdvat.

- Pripravte si tahaky a pomocky - pomézu vam zamerat
sa na hlavné myslienky prezentdcie.

- Predstavujte si, Ze posluchaci sa naozaj zaujimaju, co im idete
povedat a Ze to mdte zaujimavo pripravené.

- Zhlboka dychajte pred samotnym vystupenim.

- Vnimajte prezentaciu radsej ako rozhovor so skupinou nez
ako skusku pred komisiou.

 Pripravte si miesto na prezentovanie, postavte sa nan
a odtial chvilu pozorujte ludi - vy ste doma a oni su na ndvsteve,
o je pocit, ktory upokojuje.

- Neponahlajte sa — nejde o to mat'to ¢o najskér za sebou,
ale uzit si to, Ze vds pocuvaju, mat kontakt s pozornym publikom.
- Zacnite prezentaciu s nie¢im, kde sa nemate Sancu pomylit
- privitajte ucastnikov, podakujte zZe prisli, Ze im chcete povedat
nieco o..., spytajte sa ako sa maju...

- Ak mate v skupine spojenca - Castejsie sa pozerajte na neho.
On sa bude na vds usmievat a podporovat vds.

- V prezentacii nemente nic na poslednu chvilu.

- Majte po ruke karticky s ndzvami tém, myslienok, ktoré chcete
povedat - nebojte sa do nich pozriet, ale necitajte ich cely cas.

- Mierne sa pohybujte po miestnosti - ak je pre vds prirodzeny
pohyb, krok dva smerom k posluchdcom je trasa, ktord vds
upokoji a posluchdcov nevyrusi.
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Techniky uvodu prezentacie
- Zaciatok prezentacie je klucovy.
- Micanie na uvod.

- Recnicka otazka. Napriklad: Viete kolko mydIa spotrebuje tyz-
denne jedna priemernd slovenskd rodina? (predajca tekutych
mydiel).

- Realna otazka. Chodite radi nakupovat? (prezentacia nakup-
ného centra), Chceli by ste robit nieco ¢o vds bavi a kde mdte
volnost sa rozhodovat o svojom programe a pldne? (prezentacia
pracovného miesta).

« Pribeh zo zivota.

- Metafory, prirovnania, podobenstva, analégie.
Dobré vyucovanie je ako hra.

« Rekvizita
- Citat

- Dramatické konstatovanie. Napriklad: Kriminalita mlddeze
v zdvaznych trestnych Cinoch stupla za posledny rok o 20 percent.
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Komunika¢né zru¢nosti

Predajny rozhovor

CIEL LEKCIE

Naucit sa viest predajny rozhovor — prezentovat
a predat tovar alebo sluzbu zékaznikovi.

HLAVNA MYSLIENKA

Zakaznik si nekupuje vés$ produkt, ale riesenie
svojich problémov, potrieb alebo tzob.
Predajca sice chce predat ¢o najviac svojich produktov, na
druhej strane musi pozorne poétvat, ¢o chee kiapit zdu-
jemca o jeho produkt.

Preto je ddlezité, aby obchodnik vedel dobre kombinovat
zruénosti aktivneho predaja a prezentovania produktu,
s aktivnym pocéGvanim a pontkanim takych vlastnosti
produktu, ktoré uspokoja zdujmy zdkaznika.

Najvicsi podiel aspechu obchodnika netvori znalost pro-
duktov, ktoré pontka, ale schopnost reagovat na zdkazni-
kove signély kiapy.

Této lekcia sa bude venovat krokom predaja, ako postu-
povat pri rozhovore s potencidlnym kupcom a niektorym
zru¢nostiam, ktoré pomdhaji dobry predajny rozhovor
viest.

DOMACA ULOHA

Prineste z domu redlne predmety, alebo prospekty
z firiem s ponukou produktov, alebo ich stiahnite internetu. Je d6-
lezité, aby ste mali v ponuke niekolko druhov produktov, aby si ku-
pujtci mohol vyberat. K danym produktom by ste mali vediet nie¢o
povedat. Mali by ste ich vediet opisat, mali by ste poznat vlastnosti
a vyhody jednotlivych produktov a mali by ste vediet opisat, aky

ZAKLADNE POJMY

klient
* zdkaznik

* produkt

* predajné zrucnosti

* ndmietky

* zvlddanie nimietok

* vlastnosti produktu

* Gzitok produktu

* zameranie na klienta
* zameranie na produkt

POMOCKY A METODY

Pomaécky

* z domu prinesené produkty

* zinternetu vytla¢ené ponuky
(domdca tiloha $tudentov)

Metody

e simuldcia

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita
1. Uvedte hlavnd mygslienku lekcie... 2
2. Skontrolujte, ¢i Studenti priniesli

produkty. ..ccoviveiiiiiniciee 3
3. Spoloéne si prejdite kroky

predajného rozhovoru................. 10
4. Simulujte predajny rozhovor....... 15
5. Simulujte predajny rozhovor

s vymenenymi rolami. ............... 15

Spolo¢enskd komunikacia
Podnikatelskd komunikdcia
Marketing

Niézka o spolo¢nosti

Etika

tzitok budt mat vasi klienti z danych produktov. L
Predajny rozhovor -



UCEBNY TEXT

Jednou z castych prileZitosti na pouzitie prezen-
ta¢nych zruénosti s situdcie, kedy pontkame tovar,
sluzbu zdkaznikovi. Tito situdcia je vSak Specifickd
v tom, ze na rozdiel od klasickej prezentdcie pocas
celého predajného rozhovoru prebieha dialég medzi
predajcom a potencidlnym kupcom.

Ulohou predajcu je viest predajny rozhovor tak,
aby ¢o najviac zvysil Sancu, Ze zdkaznik kapi. Je taz-
ké udrziavat rovnovahu medzi presved¢ovanim a ob-
tazovanim, medzi zdujmom o zdkaznika a vtieranim
sa, a medzi snahou predat a odplasenim zdkaznika.
Preto tréning obchodnickych zru¢nosti je délezitou
sucastou profesiondlnej vybavy kazdého dobrého
obchodnika.

Orientdcia na produkt a orientdcia
na zdkaznika

Pri predaji mozno postupovat dvoma hlavny-
mi spésobmi. Orientovat sa na zdkaznika alebo sa
orientovat na vyrobok/sluzbu.

Pri orientdcii na klienta sa predajca zameriava
viac na zistovanie potrieb klienta. Ponuka je potom
$itd na mieru klienta a nie je potrebné venovat vela
¢asu ponuke (nepontikame vsetky svoje produkty,
ale len tie, o ktoré by mohol mat klient zdujem) ani
zvlddaniu ndmietok (vieme, o ¢o klient nemd zdu-
jem a nepontkame mu to).

Pri orientdcii na produkt predajca nezameriava
hlavna pozornost na potreby klienta, ale na ponuku
(predostrie rozne druhy produktov). Ndsledne viac
¢asu venuje zvlddaniu ndmietok a vyberaniu vhod-
nych produktov (pontka totiz aj veci, o ktoré klient
spociatku nemusi mat zdujem).

KROKY PREDAJA - PRIEBEH JEDNANIA
SKLIENTOM

Nasledujice kroky predaja slizia ako zdkladny
ndvod na vedenie predajného rozhovoru, ktory zvy-
$uje pravdepodobnost, ze produkt preddte a ze zd-
kaznik bude spokojny. Nie vzdy sa pouzZivaji vsetky
kroky. Volte ich teda podla vhodnosti.

1. Priprava pred jednanim
Priprava doddva pocit istoty, sebavedomia, poko-

ja. Pri priprave:

* zistite si informdcie o zdkaznikovi — ¢o robi, ¢im
moze byt produkt pre neho zaujimavy, aky je
jeho finan¢ny kapitdl, jeho potreby,

* zistite si informdcie o ponikanom produkte —
jeho vlastnosti, jeho Gzitkové vlastnosti,

* pripravte si informdcie o spolo¢nosti, ktort
zastupujete,

* pripravte si propaga¢né materidly o vasej firme,
produkete, vizitku, pero, ¢isty papier, cennik,

* napiste si z pripravy pozndmky — usporiadajte si
myslienky, argumenty, otdzky na klienta, aby ste
na ni¢ nezabudli.

2. Prvy kontakt s klientom — uputanie
pozornosti, prvy dojem

* Pozdravte, predstavte seba, firmu, podajte
ruku.

* Posadte sa s klientom — podla mozZnosti $ikmo
k sebe.

* Urobte uvod k obsahu stretnutia — odvolajte
sa na predchddzajuci rozhovor, predchddzajici
obchodny vztah, pomenujte dévod stretnutia.
(Stretli sme sa, aby sme sa porozprdvali o ...)

3. Zahdjenie obchodného rozhovoru

e Zahgjte rozhovor pitavou formou - povedzte
zaujimavy fakt o produkte, o spolo¢nosti, ktort
zastupujete, alebo o spolo¢nosti klienta, povedz-
te pribeh viazuci sa k produktu alebo k obcho-
du. (Poéul som, Ze vasa firma za posledny rok
giskala 50% trhu. 10 je newveritelny vzostup.)

* Urobte kratky prehlad vasich produktov -
kategérie kvality a ceny, vlastnosti...

* Urobte analyzu klientovych potrieb — spytajte
sa klienta na jeho potreby stvisiace s produktmi,
ktoré ponukate. Napriklad ak preddvate kance-
ldrske kopirky: Kolko listov papiera vytlatite den-
ne? Aké typy dokumentov tlacite? - a podobne).
Dévajte tzv. otvorené otdzky - Zaclinajte otdzky
s Aké, Ako, Kolko, Preco, Naco... na ziskanie &o
najvicsieho poctu informicii.

* Piste si pozndmky, viac pocivajte ako hovorte.

_ Predajny rozhovor



4. Predostrite ponuku

Na zéklade analyzy klientovych potrieb, ktord ste
urobili poéas rozhovoru, povedzte klientovi ponuku
z vasich produktov.

Ponuka by mala byt stru¢nd, jasnd, sitd na
mieru klienta, zaujimavd, konkrétna. Napriklad:
Podla toho, ako vyuzivate vasu siicasnii kopirku a pod-
la toho ako vyzerd vivoj vasej firmy v najblizsom 0b-
dobi, vim poniikam tieto tri moznosti, ktoré najlepsie
zapadajii do vasich potrieb.

Nechajte klientovi ¢as na otazky, podla nich upres-
nujte jednotlivé produkty v ponuke.

Ponuka by mala byt vecne zamerand na parametre

produktu (20 %) a na Gzitok produktu (80 %).

Parameter produktu sa tyka jeho vlastnosti — napr.
rychlost kopirovania (pocet strin za mindtu), schop-
nost triedit strany do triedic¢a podla viacerych kritérii,
uzitok z produktu pre klienta - ako krétko staci stdt
pri kopirke, ked kopiruje, nemusi triedit mnozstvo

kopirovanych strdn, ale spravi to za neho stroj...

5. Ndmietky klienta

Klient na nasu ponuku produktov reaguje rozne
— sthlasne prikyvuje, pyta sa, chce vediet viac, chce
poradit... Jednou z veci, ktora potrebuje obchodnik
dobre zvlddat, st klientove ndmietky.

Nédmietky mézu znamenat rozne veci a podla toho
by mal predajca aj odlisne reagovat. Pri nimietkach
moze {st o:

* kapne signily (zdujem o kapu formulovana
zistovanim slabin produktu),

* otézky (zdujem vediet viac),

* zdmienky (zdanlivy, ale nie redlny d6vod,

preco nekdpit),

* povrchné ndmietky (snaha o odvedenie
pozornosti obvykle kvéli nerozhodnosti),

* zdrzovacie manévre (ziskavanie ¢asu),

* nepochopenie Gzitku produktu,

* neddveru v dostato¢ny Gzitok produktu,

e predsudky, ¢i zla predchddzajicu skisenost

s inym predajcom, ¢i produktom,

* snahu zbavit sa predajcu (nevie priamo povedat,
ze nechce kupit, ale hanbi sa priamo odmietnut

predajcu)...

6. Odpovede obchodnika na namietky klienta
Zakladom reakcie obchodnika je uvedomit si, ze
ndmietky postivaji obchod aj vztah dévery medzi
klientom a obchodnikom. Konstruktivne zvlidnutie
ndmietky zvySuje kredit obchodnika a zvicsuje prav-
depodobnost dobrého vztahu aj dobrého obchodu.

Zékladn4 reakcia na ndmietky klienta:

* obchodnik prejavi pochopenie klientovej
namietke (nie stthlas) — Chdpem vds, rozumiem
vdm, viem ako to myslite,

* avysvetli logicky odpoved’ na klientovu
ndmietku.

Dalsie mozné reakcie podla typu ndmietky:

* Spytajte sa upresnujucu otizku, aby ste lepsie
rozumeli ndmietke. (7dto kopirka sa mi nepdci. —
Co konkrétne sa vim nepdci?)

* Klientom pomenovant nevyhodu vyhldste za
vyhodu (ale musi to mat logiku).

* Urobte tzv. prevdzenie — zdoraznite vyhody
produktu nad jeho niektorymi nevyhodami.
Kazdy produkt ma svoje plusy a minusy, ziaden
produke nie je dokonaly, pripustte slabé miesto
vyrobku, ale ndjdite viac kladov.

* Diplomaticky poprite nepravdivé vyhldsenie
klienta, napriklad pri napadnuti déveryhodnosti,
alebo nesprévnej informdcii o kazovosti vyrobku.

* Spytajte sa, preco si zdkaznik mysli dant vec (ne-

pouzivat Casto - vyzerd to ako spochybriovanie).

Predidte ndmietke — spytajte sa ndmietku sami

seba a majte pripravent odpoved.

Na zdrzovacie manévre klienta (napriklad: Viere,
aj si to potrebujem premysliet, poradit sa...) reaguj-
te zistovanim, ¢o konkrétne si klient potrebuje
premysliet a pontknite mu odpovede. (Ved kto
rozumie danej veci lepsie nez vy?)

Némietky klienta dokdzu c¢loveka podrazdit.
Napriek tomu nerobte nasledovné:

Neargumentujte, nevyvracajte priamo ndmietku
(nie je to pravda, to mdte asi zlé informdcie), ale argu-
mentujte pre produkt.

Nereagujte arogantne, podrizdene, autoritativ-
ne, tak ze nepustite zdkaznika k slovu, neznevazujte
konkurenciu, ¢i nespochybnujte zdkaznikovu kom-
petentnost.

Predajny rozhovor n



Dobry obchodnik si vytvdra zbierku najcas-
tejsich ndmietok klientov a m4 na ne pripravené
osvedcené reakcie.

7. Signadly kupy
Kazdy obchodnik by mal mat $pecidlne vyvinuté

senzory na signaly kdpy. Pretoze tie si znamenim

k uzavretiu obchodu.

Signaly kapy su:

* Priame signdly — Ok, dobre, v poriadku... Napis-
te teda objedndvku... Beriem ro..., alebo sthlasné
prikyvovanie.

* Nepriame signdly — pytanie sa na detaily, na cenu,
zistovanie dalsich vyhod... (Za ako dlho od zaplatenia
mi viete produkt dodat? Kolko kusov mi viete dodat do
tiZdna?) alebo pytanie si vasich odporacani (Myslite,
Ze tiito sa mi hodi? Co si myslite, ktord z tjchto dvoch je
lepsia? Aky typ ludi si kupuje tento produkt?)

8. Skusobné uzavretie
Ulohou obchodnika nie je len zistovat potreby z4-
kaznika a dat mu ¢o najprilichavejsiu ponuku, ale aj
uzavriet redlny obchod. Preto obchodnik necakd na
signdly kupy, ale sdm sa snazi aktivne obchod uzav-
riet (dosiahnut klientov stithlas a zmluvu). Skiisobné
uzavretie je testovanie, ako je klient nakloneny kipe.
* Pytajte sa na klientove pocity vo¢i produktu,
vodi vlastnostiam, voci jeho uzitku alebo si
overujte aké pocity budd mat aj dalsi uZivatelia
produktu. — Ako sa vim pdti? Co na to povedia
vasi pracovnici? S takymto triedicom sa asi bude
dobre robit vasej sekretdrke, Ze?
* Pytajte si klientove ndzory na produkt, jeho
vlastnosti a wzitok. — Co tomu hovorite? Co si

o tom myslite?

9. Uzavretie

Toto je koniec rozhovoru s klientom. A je to zd-
roven najtazsia cast pre obchodnikov - strach z od-
mietnutia je tu najvacsi. V tejto fize sa pytame pria-
mo na klientovo rozhodnutie.

Je potrebné pytat sa vo vhodnej chvili - ¢4 je vte-
dy, ak ste vysvetlili vlastnosti aj azitok produktu,
venovali ste sa klientovym potrebdm, a zvlddli ste
viaceré jeho ndmietky. Vyzerd, Ze kipe ni¢ nebrani.

Ako urobit uzavretie:

* Spytat sa priamo — technika vyzvania ku kuape:
Takze si beriete tento produkt?

* Technika poslednej otdzky: Takze ste sa dozve-
deli vietko, ¢o ste potrebovali, alebo mdte este nieco
nejasné ohladom tohto produktu?

¢ Technika druhého rozhodnutia. Nechdte zi-
kaznika rozhodntt o malom detaile stvisiacom
s kipou: Takze vam ku kopirke dam bonus desar
balikov papiera alebo druhy toner?

* Predpoklad uzavretia obchodu. Hovorte sposo-
bom, ako by sa zdkaznik uz rozhodol pre kipu:
Takze, kedy vam ho mézeme dodat? Takze kolko
kusov napisem do objedndvky?

* Ponuka alternativ. Nepyrtate sa, ¢i chee kupit, ale
ktort z dvoch moznosti kiipy si vyberie. Ponuk-
nite vyber z dvoch (alebo viacerych) produktov:
Takze ktory z tychto dvoch strojov vam prinesieme?
Model A alebo Model B?

* Technika postupného pritakania. Formulujte
otizky alebo vyroky o vlastnostiach produktu
a jeho azitkoch pre zdkaznika tak, aby na ne
odpovedal kladne, az nakoniec poviete nieco
v Style: Takze toto je produkt, ktory vim zjavne
dobre vyhovuje, zabalim vam ho, viak?

10. Utvrdenie

Ak sa zdkaznik rozhodol pre kipu, treba ho
utvrdit v sprdvnosti jeho rozhodnutia. Poméct mu
prekonat fizu neistoty z rozhodnutia, z novej situd-
cie, z toho, Ze investoval peniaze

Som rdd, Ze ste sa dobre rozhodli... Som rdd, Ze som
Vim mohol tak dobre poradit... 157 ma, ze nds pro-
dukt vam bude dobre slizit.

11. Druhy obchod
Uzavretim jedného obchodu v$ak nekonéi ob-
chod, ale zacina dalsi. Skveli obchodnici tento krok
vedia dobre vyuzit. Ak md klient vo vds doveru,
a t prejavil uzavretim obchodu, je vhodnd doba na
rozsirenie obchodu.
1. Pontknite zdkaznikovi dal$i doplnkovy tovar,
dalsi vhodny produke, dalsie sluzby.
2. Spytajte sa na odporucanie, ¢i nevie o niekom

dalsom, kto by podobné produkty potreboval.

_ Predajny rozhovor



12. Ukoncenie

Podakujte, povedzte ¢o bude nasledovat, rozlicte
sa: Dakujem za dobry obchod, objedndviu vybavim
uz dnes, zajtra budeme expedovat vds rovar, Sofér
sa vdm telefonicky ozve hodinu pred prichodom.

Dovidenia.

Predajny rozhovor



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte hlavnu myslienku lekcie.

2. Skontrolujte studentov, Ci si priniesli
a pripravili produkty (redlne veci alebo
obrdzky).

Je doélezité, aby $tudenti (aspon polovica z nich)
mali produkty, ktoré chct pontkat v predajnom
rozhovore. Je vyhodné, ak maju viac podobnych
produktov s réznymi vlastnostami. Mézu to byt
letidky cestovnych kanceldrii, fotky produktov aj
s technickymi ddajmi z internetovych predajni, aj
redlne produkty...

3. Spolocne si prejdite kroky predajného
rozhovoru.

Spolo¢ne so studentmi si ilustrujte jednotlivé kro-
ky predajného rozhovoru. Nechajte ich vybrat si
situdciu (¢o by sa preddvalo v akej situdcii) — do-
volenka v cestovnej kanceldrii, televizor v obchode
s elektronikou, pocita¢ovd hra v obchode s hrami,
hracka v hrackdrstve, lak na vlasy v drogérii, atd.
Jednu situdciu si vyberte a na nej spolu s nimi ilus-
trujte postup v jednotlivych krokoch obchodného
rozhovoru.

4. Simulujte predajny rozhovor.

a) Rozdelenie do dvojic - Rozdelte $tudentov do
dvojic. Jeden bude predavajtci a druhy bude ku-
pujuci.

b) Dohodnutie redlii simuldcie. Nech si vo dvoji-
ciach povedia, o aké produkty sa jednd a v akom
kontexte sa obchod uskuto¢nuje (obchod, podo-
movy predaj, predajnd prezentdcia, obchodné ro-
kovanie firiem...). Nech si kupujtci s predajcom
dohodn, kto je kupujici — otec rodiny kupujici
televizor, manazér kupujtci tovar, dcéra kupuju-
ca dar¢ek mame a podobne — aby kupujici mal
redlnu motivaciu produkt kiipit a mohol realistic-
ky odpovedat na obchodnikove otdzky tykajice
sa jeho potrieb.

c) Zahrajte si simuldciu.

Podporte $tudentov, aby hrali v roldch, vykali si,
hrali sa, Ze st v obchode, ze produkty st redlne.
Podporte predajcov v tom, aby sa snazili drzat
krokov predajného rozhovoru. Podporte kupcov

v tom, aby sa pytali, aby hovorili o svojich potre-
bach, aby mali ndmietky.

d) Analyza. Spytajte sa obchodnikov aj zdkaznikov,
ako sa im darilo a ako sa im predajny rozhovor
pacil. Co sa im pacilo, a ¢o nie. Predajca by mal
mat poznidmky k tomu, ¢o mu islo, a ¢o nie. Z4-
kaznici by mali mat doleZité slovo pri spitnej viz-
be na obchodnikov.

5. Simulujte predajny rozhovor v zamenenych
funkcidch. Vymerite $tudentov vo dvojici, kto
preddval, nech kupuje a naopak. Zopakujte
postup ako v bode 4.

n Predajny rozhovor



POZNAMKY PRE STUDENTOV

Predajny rozhovor

Jednou z castych prilezitosti na pouzitie prezen-
ta¢nych zru¢nosti su situdcie, kedy pontkame tovar,
sluzbu zakaznikovi. Této situdcia je vsak $pecifickd
v tom, ze pocas celého predajného rozhovoru na
rozdiel od klasickej prezenticie, prebicha dialég
medzi predajcom a potencidlnym kupcom. Ulohou
predajcu je viest predajny rozhovor tak, aby ¢o naj-
viac zvysil $ancu, ze zdkaznik kuapi.

Orientdcia na produkt
a orientdcia na zdkaznika

Pri predaji mozno postupovat dvoma hlavnymi
spdsobmi. Orientovat sa na zédkaznika (zistovat jeho
potreby) alebo sa orientovat na vyrobok/sluzbu (po-
nukat rozne druhy produkrtov).

KROKY PREDAJA - PRIEBEH JEDNANIA
SKLIENTOM

1. Pripravte sa na jednanie.

2. Prvy kontakt s klientom — upttajte pozornost,
dbajte na prvy dojem.

Zahijte obchodny rozhovor.
Predostrite ponuku.

Vypocujte si ndmietky klienta.
Odpovedzte na ndmietky klienta.
Sledujte signaly kuapy.

Robte skisobné uzavretie.

. Uzavrite obchod.

10. Utvrdte klienta v dobrej kupe.

11. Urobte druhy obchod.

12. Ukoncite rozhovor.

A AN

DOMACA ULOHA

Predstavte si niekolko konfliktov, ktoré ste zazili

v poslednej dobe.

Doma si premyslite a napiste do zosita aspon dve
veci, ktoré by ¢lovek nemal robit, ked nechce zhor-
Sovat konflikt.

Napiste aspon dve veci, ktoré by mal clovek robit,
aby konstruktivne riesil konflikt.
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Komunika¢né zru¢nosti

Co je konflikt?

Uvodnd lekcia ku kurzu

CIEL LEKCIE

Porozumiet tomu, aké situdcie sa daji nazvat konfliktom

a ¢o sposobuje konflikty.

HLAVNA MYSLIENKA

Konflikty s nevyhnutnou sticastou ndsho Zzivota.
Konflikty vznikajd prirodzene tym, Ze mdme odlisné z4uj-
my, ndzory a ciele a tie sa niekedy vzdjomne stretnii. Veedy
dochddza ku konfliktom a je na Tudoch, akym spésobom
ich riesia — konstruktivne alebo destruktivne.

Konfliktom sa vyhnit nedd, dd sa vsak vyhnat ich nekon-
struktivnemu rieseniu.

DOMACA ULOHA

Predstavte si niekolko konfliktov, ktoré ste
zazili v poslednej dobe.

Doma si premyslite a napi$te do zosita aspon dve veci,
ktoré by clovek nemal robit, ked nechce zhor$ovat
konflikt. NapiSte aspon dve veci, ktoré by mal ¢lovek
robit, aby konstruktivne riesil konflikt.

ZAKLADNE POJMY
konflikt

* problém

* Utekové stratégie

* Grokové stratégie

¢ konstruktivne riesenie konfliktov
e destruktivne riesenie konfliktov

POMOCKY A METODY

Pomécky
* priesvitka: Je toto uz konflike?

Metody
* diskusia
* asociacny experiment

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita minuty
1. Povedzte hlavnt myslienku........... 5
2. Urobte asocia¢ny experiment....... 15
3. Definujte so Studentmi konflikt.. 15
4. Diskutujte so Studentmi,

¢o poméha rieSeniu konfliktov. ... 10

Spolo¢enskd komunikacia
Podnikatelskd komunikacia
Manazment

Niézka o spolo¢nosti

Etika

J Co je konflikt? —



UCEBNY TEXT

Co je konflikt?

Priklady

(1) Mdria hundre, %e porady si strasne zdlhavé
a preberajii sa na nich nepodstatné veci. Peter, ktory
porady vedie, je vsak presveddeny, Ze je potrebné pra-
videlne sa informovat o tom, ¢o kto robi, a rozdelit
si dalie iilohy.

Mario sa hdda s Viadom, kto bude pocas tyZdina
vyuzivat sluzobné auto. Obaja potrebujii nakipit
tovar a ist za klientmi.

Toto su typické situdcie, ked sa ludia dostdvaji do
konfliktov. Majti iné ndzory na vec, odli$né pohlady
na rie$enie problému, protichodné zdujmy, ndroku-
ju si ta istd vec...

Do podobnych situdcii sa dostdvame skoro kazdy
den a obvykle ndm nie st prijemné. Prezivame ich
o to horsie, o ¢o sa nam riesenie konfliktov zd4 taz-
sie. Keby sme vedeli lepsie zvlddat konflikty, nielen-
ze by sme ich [ahSie prezivali, ale vedeli by sme ndjst
aj lepsie riesenia situdcii, ktoré konflikty vyvolali.

1. Definicia konfliktu

Konfliktov existuje vela druhov — konflikty vo
vnutri ¢loveka, konflikty medzi jednotlivymi fudmi,
konflikty medzi skupinami ludi a konflikty medzi
krajinami. Nds zaujimajd najmi konflikty medzi
jednotlivymi fudmi, ¢o je socidlno-psychologicky

pohlad.

DEFINICIA KONFLIKTU:
Konflikt nastava vtedy, ked'si jedna alebo
viaceré osoby uvedomia odlisnost nazorov,
potrieb a zaujmov a chcu ich presadit.

Problém a konflikt

Slovo konflikt m4 latinsky povod v slove conflictus,
¢o znamend zrdzka alebo narazenie na prekdzku.

Problém je vecnd zdleZitost. Je to situdcia, pri
ktorej treba riesit vzniknutd komplikdciu a hladat
rieSenie (algoritmus rieSenia problémov rozoberdme
v lekeii 120 ,,Riesenie problémov®).

Napriklad problém je, ak ndm zapadne v snehu
auto. Vyriesit ho mézeme tak, ze odkopeme sneh, ale-
bo nasypeme pod kolesd $trk, alebo odlah¢ime auto,

alebo podlozime dosky... Moznosti je ¢asto viacero
a z problému vznikd konflikt, ak rézne osoby
maji odlisny pohlad na to, ako dany problém
riesit. Cize konflikt obsahuje nielen vecny problém,
ale aj osoby, z ktorych kazd4 presadzuje iné riesenie.

2. Zdkladné stratégie reagovania v konflikte -
utok, utek

Konflikty Tudia prezivaji negativne. Presadzova-
nie svojej pravdy, obhajovanie zdujmov a tazkosti
pri dosahovani svojich cielov vyvoldvaja v Tudoch
negativne pocity - od hnevu az po strach a bezmoc-
nost (to sa vim ukdze v asociatnom experimente so
studentmi). Tieto negativne emdcie st sposobené
viacerymi pri¢inami:

* Ohrozené zdujmy — ind osoba ndm brdni dosiah-
nut, ¢o chceme (alebo si to aspon myslime). Ind
osoba sa sprava tak, Ze nim ublizuje.

Obe tieto veci ohrozujui nase zdujmy a spdsobuju
negativne emdcie hnevu, zlosti, krivdy a podobne.

* Otvorenie konfliktu je neprijemné — situicia,
ze musime od druhej strany nieco chciet alebo sa
jej branit, je sama o sebe neprijemnd.

* Nedostatok kontroly nad konfliktom — konflikt
je stresujuca situdcia, pretoze v konflikte mdme
pocit, Ze nevieme ovlddnut sami seba (silné emé-
cie), nevieme zvlddnut druht stranu (napriklad
jej agresivitu alebo tvrdohlavost), zdroven nevie-
me ¢o robit, aby sme konflikt vyriesili (nemdme
dostatok zru¢nosti, ako postupovat). (Viac o strese
v 130. lekcii — Manazment stresu.)

Takdto negativne prezivand situdcia vedie casto
k dvom zdkladnym stratégidm, ktoré v konfliktoch
pouzivame. (Pre priklady dtokovych a ttekovych
stratégii mozete pouzit priklady nekonstrukeivnych
postupov z domdcej dlohy.)

Utokovi stratégia — konflikt v nds vyvold mobi-
lizdciu organizmu a snahu dosiahnut svoje. Presadit
ndzor, nieco ziskat, mat pravdu v diskusii... Volime
k tomu sebapresadzujtce taktiky — zvysime hlas,
argumentujeme, obvinujeme druhd stranu, sme
ironicki, oso¢ujeme druhd stranu, naddvame jej,
posmievame sa jej, udrieme ju, vyhrdzame sa tres-
tom... Cielom je zvidsit svoju moc a zmensit moc
druhej strany — vyhrat nad nou.

_ (o je konflikt?



Utekovi stratégia — je opa¢nd stratégia ako tto-
kovd. Konflikt v nds vyvold taky stres, ze sa konflikt-
nej situdcii chceme vyhnat. Takze sa radsej tvdrime,
ze konflikt neexistuje, Ze nds dand vec netrdpi, po-
tla¢ime svoje zdujmy, nepovieme svoj nézor, alebo
ho zmenime a prispésobime sa druhej strane, aj ked
nesthlasime...

Ani jedna z oboch stratégii vsak konflikt neriesi.
Umoznia sice jednej alebo druhej strane ziskat to,
¢o chcee, ale obvykle na tkor druhej strany. Jedna
strana vyhrd a druhd prehrd. Ak sa vyhybaju rieseniu
konfliktu, prehrdvaju casto obe strany.

Riesenim konfliktu je vyjedndvanie, ujasnenie si
vzdjomnych ndzorov a zdujmov a spolo¢né hlada-
nie rieseni, ktoré budu ¢o najviac uspokojovat obe
strany. Aby sme dosiahli vzdjomne uspokojujicu do-
hodu, potrebujeme isté zru¢nosti, postoje a potrebu-
jeme poznat efektivne postupy rieSenia konfliktov.

3. Aby sme vedeli lepsie riesit konflikty,
potrebujeme:

e Rozumiet tomu, CO JE KONFLIKT a ako
vznikd a prebieha — vediet identifikovat prizna-
ky konfliktu, pochopit, ¢o konflikty spdsobuje
a ako to ovplyvnuje rieSenie konfliktov.

* Uvedomit si, AKE POSTOJE mdme vo&i inym
Iudom a ¢i tieto postoje sii pozitivne alebo ne-
gativne — pochopit, ako (ne)tolerancia, (ne)dcta,
(ne)ustretovost, (ne)sebeckost a iné postoje ¢i
vlastnosti ovplyviujua vznik a priebeh konfliktov.

* Pochopit, AKE SPRAVANIE konflikty vyvo-
liva a aké sprivanie konflikty pomdha riesit
— porozumiet odlisnostiam stperivého, nekon-
struktivneho a na druhej strane konstruktivneho,
spolupracujticeho sprdvania.

* Naucif sa KOMUNIKACNE ZRUCNOSTI,
ktoré pomdhaji viest konstruktivny rozho-
vor pocas konfliktu — napriklad vediet prefor-
mulovat staznost na zdujem druhej strany, vediet
pomenovat svoje emdcie, byt empaticky voci
druhému, vediet aktivne pocivat a podobne.

* Nautif sa, AKO POSTUPOVAT PRI RIESENI
KONFLIKTOV - vediet diskutovat o pozicidch
a zdujmoch, pomenovat konstruktivne konflikt-
na vec, vediet hladat rieSenia a podobne.

4. Teoria k asociacnému experimentu
(cvicenie v metodike)

Pri cviceni s asocidciami na slovo konflikt ziska-
me najviac asocidcii negativnych, ktoré su spojené
s negativnymi emdciami (hnev, sklamanie, smatok,
agresia...), s negativnymi udalostami (hddka, vojna,
bitka...), negativinym sprdvanim (krik, facka, vyhrd-
zanie sa...) a negativne vnimanymi osobami (politi-
ci, rodicia, uditelia...).

Potom ziskame aj niekolko asocidcii pozitivnych,
spojenych s moznostou riesit konflikty (vyjasnenie
si ndzorov, pochopenie, dohoda, kompromis), alebo
s pozitivnymi pocitmi spojenymi s vyrieSenim kon-
fliktu (pokrok, tlava, zmierenie, tolerancia...).

Okrem toho ziskame aj niekolko ambivalent-
nych asocidcii, tykajucich sa veci, ktoré mozu byt
vnimané pozitivne aj negativne (mama, otec, napi-
tie, moc, peniaze...).

Co je konflikt? -



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Povedzte hlavnu myslienku, uvedte hodinu.

Riesit konflikty sa musime ucit, s tym sa nenaro-
dime. Konflikty sa u¢ime riesit obvykle tak, ze sle-
dujeme svojich rodicov, sirodencov, ludi v televizii,
ucitelov a iné osoby a potom preberdme ich sprdva-
nie. Takto naucené sprévanie vsak obvykle tiez nie je
konstruktivne. Preto md vyznam ucit sa zruénosti,
ktoré riesenie konfliktov zefektiviiuji. O tom budd
viaceré lekcie rieSenia konfliktov.

2. Urobte asociacny experiment.

Skor, ako sa budete venovat tedrii vyplyvajicej
z asocia¢ného experimentu na slovo konflikt, urobte
asociacny experiment.

Asocia¢ny experiment, pri ktorom Ziaci asociuju
na slovo konflikt, m4 za ciel ukdzat, aké negativne
spojenia sa ndm viazu s pojmom konflikt. Negativ-
ne spojenia v nds vyvoldvaji negativne emdcie a tie
potom ovplyviiuji nase spravanie v konfliktoch.
Cez asocia¢ny experiment pomoézeme Studentom
si uvedomit, Ze nase sprvanie je ovplyvnené nega-
tivnymi emdciami a tie vedd k nekonstruktivnemu

spravaniu.

Rozdelte $tudentov do $tvorclennych skupin

a rozdajte im cisté papiere formdtu A4.

a) Dajte $tudentom instrukciu k asociatnému ex-
perimentu: Co vim napadne, ked pocujete slovo
konflikt? Vietko, co vdm napadne, zapiste na svoj
papier. Ndpady necenzurujte, len vsetky slovd hes-
lovite zapiste. Ked ich budete mat v skupine 20,
zdvibnite ruky.

b) Ked budd mat s$tudenti 20 slov — povedzte im:
Oznacte znakom plus (+) slovd, ktoré sii pozitiv-
ne, a znakom minus (=) tie, ktoré vnimate nega-
tivne. Ak mite slovd, ktoré niekto vnima pozitivne
a niekto negativne, dajte tam oba znaky. Nakoniec
si séitajte pocer pozitivnych slov, poclet negativnych
slov a pocet slov s oboma znamienkami.

Obvykle vychddzajd priblizne nasledujiice pome-
ry. Zo zoznamu 20-tich slov je (+) slov asi 3 - 5, (-)
slov okolo 15, (+) obojakych, ambivalentnych slov
cca 2. (Pozrite si vyssie uvedent tedriu k asociacné-
mu experimentu.)

c) Spytajte sa Studentov na ich pomery pozitivnych,
negativnych a ambivalentnych asocidcii (napr.

15:4:1).

Po vypocuti ich vysledkov zd6raznite, Ze takéto
pomery s vyraznou prevahou negativnych asocidcii
maju vsetci ludia pri tomto experimente — manazé-
ri, uditelky, star$i aj mladsi ludia, skrétka vsetci.

d) Spytajte sa Studentov na priklady slov z jednotli-
vych kategérii. Studenti vam povedia rézne slova
alebo slovné spojenia, podobné ako si uvedené
v tedrii k asociatnému experimentu.

e) Spytajte sa $tudentov, preco si myslia, ze ludia
majt s konfliktmi spojené najmi negativne aso-
cidcie. Castou odpovedou je — lebo sa kazia vzta-
hy, namiesto toho, aby sa [udia dohodli, bojujt,
vyhrava silnejsi a nie spravodlivost...

f) Spytajte sa ziakov, ¢i vedia povedat aj nejaké vy-
hody konfliktov. V odpovediach mézu vyuzit po-
zitivne asocidcie z experimentu — dohodneme sa,
obaja st spokojni, vymyslime nie¢o nové, zistime
potreby druhej strany, utuzuju sa vztahy...

g) Diskusiu po asociatnom experimente méze-
te zhrnit nasledovne: [udia prezivaji konflikty
najmi negativne. Toto ich negativne prezivanie
ovplyviiuje negativne aj ich sprévanie.

Spytajte sa Studentov: Ako negativne emdcie
ovplyviiujic ludi v konfliktoch? Co robia ludia, ked
citia v konflikte také silné negativne emdcie? Tu moze-
te pouzit domdcu vilohu — o flovek v konflikte nemd
robit?

Odpovede studentov budu réznorodé, ale v pod-
state sa vSetky daju zatriedit do dvoch kategorii: re-
akcie atokové (s agresivni, snazia sa presadit silou
v konflikte, hidajii sa) a reakcie utekové (snazia sa
vyhniit konfliktu, tvdria sa, Ze Ziadny konflikt neexis-
tuje).

Napiste si na tabulu pojmy utok a ttek. Pod tieto
dva pojmy do stlpca piste odpovede $tudentov a za-
radujte ich tam, kam patria.

_ (o je konflikt?



Napriklad:

- . Riesenie
Utok Utek konfliktu
ir6nia odchod ndvrhy rieseni
posmech prisposobenie [ empatia
sa
argumentdcia | ignordcia pomenovanie
zdujmov
bitka pretvarka vyjedndvanie

Odpovede spojené s rieSenim konfliktu zapisujte
do samostatnej kategdrie — riesenie.

Aby sme vedeli konflikty riesit konstruktivne,
potrebujeme si viac uvedomovat pozitivne emdcie
a pozitivne dosledky riesenia konfliktu dohodou —
nie Gtekom z danej situdcie ani prevalcovanim dru-
hej strany.

Okrem toho potrebujeme viaceré zru¢nosti, ktoré
sa nau¢ime v dalsich lekcidch.

3. Definujte so studentmi konflikt.
Nakreslite na tabulu tri konfliktné situdcie podla
prilozeného obrézku — Je toto uz konflike?

Obr. 1: Dvaja ludia - kazdy si mysli nieco iné.
Jeden si mysli X a druhy si mysli Y. Ten, ¢o si mysli
X, si zdroven mysli, Ze ten druhy mysli na Y. Ten, ¢o
si mysli Y, zdroven tusi, Ze ten druhy bude hovorit o
X. (Ak nechcete byt taki abstraktni, mézete pouzit
priklad s hudbou — jeden si mysli, Ze hip-hop je su-
per a ze metal je hlapost. Druhy si mysli, ze metal
je super a hip-hop je hlapost.) Ale iba si to myslia
a zdroven si myslia, Ze ten druhy ma opac¢ny nézor.
Je toto uz konflike?

Obr. 2: Dvaja ludia povedia nahlas kazdy nieco
iné, na prvy pohlad protichodné. Jeden povie X
a druhy povie Y. Len povedia svoj ndzor, este near-
gumentujd ani sa nehddaju, ale teraz si uz su isti,
ze ten druhy md opac¢ny ndzor. Je toto uz konflike?

Obr. 3: Dvaja ludia hovoria argumenty a pro-
tiargumenty, aby podporili svoj ndzor a vyvrati-
li ndzor druhej strany. Hovoria aj negativne veci
o X a, ale aj o ¢loveku, ktory md opaény ndzor.
Skécu si do redi, hovoria hlasnejsie, aby sa prekrica-
li. H4daja sa. Je az toto konflike?

Bez toho, aby ste prezradili pointu, iba opiste tie-
to tri situdcie. Potom nechajte $tudentov hlasovat,
o ktorej z troch situdcii si myslia, ze je konflikt.
Napiste pocet hlasov pod dany obrézok.

Interpretdcia po hlasovani:

Ukdzte na obr. 3: Vela [udi si mysli, Ze konflikt je
konfliktom az vtedy, ked sa [udia hddajd, ale kon-
flikt zacal uz skor. Ked sa hddaju, znamend to, Ze ne-
vedia konstruktivne riesit uz vzniknuty konflikt.

Ukdzte na obr. 2: Vela Tudi si mysli, Ze konflikc
vznikd vtedy, ked si [udia povedia opa¢né ndzory na
vec. Nemusia sa ani hadat, ale st v konflikte, lebo uz
majd opacné ndzory.

Ukdzte na obr. 1: Menej [udi si mysli, ze konflike
vznikd uz v nasej hlave, skor ako nieco povieme na-
hlas. Ale sami viete, Ze ak si myslime X a o druhom
si myslime, Ze bude tvrdit Y, tak sa k nemu spréva-
me ako k niekomu s opaénym nézorom.

Co je konflikt?




Teda sa k nemu spravame, ako keby sme boli v
konflikte. (Ilustrujte to na priklade: Ak si o niekom
myslite, Ze vds ohovdral, tak sa k nemu sprdvate ne-
priatelsky az dovtedy, kym zistite, Ze to nie je pravda.)

Nakoniec povedzte vyssie uvedent definiciu kon-
fliktu (3). Na zdklade obrizkov zdoraznite v defini-
cii, ze konflikt sa za¢ina uz vtedy, ked si myslime,
ked si uvedomujeme, ze druhd strana bude mat iny
nazor, iné zdujmy nez my, pretoze to ovplyviiuje
nase myslenie, citenie a nakoniec i sprdvanie, ako
keby sme uz v konflikte boli.

4. Diskutujte so Studentmi o tom, ¢o pomdha
efektivnemu rieseniu konfliktov.

Zhriite, ze negativne emdcie a strach z toho,
ze budeme v konflikte porazeni, nds obvykle vedie
k tomu, Ze pouzivame tGtokové alebo ttekové straté-
gie a menej pouzivame konstruktivne riesenie kon-
flikeu.

Spytajte sa ziakov: Co podla vds pomdha konstruk-
tivnemu rieseniu konfliktov? Co by mal dobry riesitel
konfliktov vediet robit, comu by mal rozumiet, aky by
mal byt, aby vedel konstruktivnejSie riesit konflikty?
(Znova sa mozeme pozriet do domdcich tiloh a pouzit
to, Co ste si pripravili ako odpoved na otdzku, co md
Clovek robit, ked chee konstruktivne riesit konflikty.)

Moiné odpovede Studentov zapiste, preformuluj-
te a diskutujte o nich. Pred koncom lekcie zhrnte
diskusiu do 5 kategérii:

Ked chceme konstruktivne riesit konflikty, mali

by sme:

1. ROZUMIET konfliktom (preco vznikaji, ¢o
spdsobuji ludom?),

2. mat pozitivne POSTOJE vo¢i ostatnym,

3. spravat sa KONSTRUKTIVNE — byt ochotni
spolupracovat a nie bojovat,

4. nautit sa KOMUNIKACNE ZRUCNOSTI
— vediet svoje zdujmy a ndzory povedat a pre-
sadzovat tak, aby sme neprovokovali, ale riesili
konflikt diskusiou,

5. nautit sa KROKY, AKO POSTUPOVAT pri
rieSeni konfliktu — konstruktivne si vyjasiiovat
ndzory a zdujmy, hladat rieSenia a potom sa aj

dohodntit.
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Co je konflikt?

DEFINICIA KONFLIKTU

Konflikt nastiva vtedy, ked' si jedna alebo via-
ceré osoby uvedomia odlisnost nézorov, potrieb
a zaujmov a chci ich presadit.

Problém a konflikt

Slovo konflikt m4 latinsky povod v slove conflictus
— ¢o znamend zrdzka alebo narazenie na prekdzku.

Problém je vecnd zélezitost, je to situdcia, pri
ktorej treba riesit vzniknutd komplikdciu. Problém
je situdcia, v ktorej treba hladat riesenia.

Napriklad problém je, ak ndm zapadne v snehu
auto. Problém moézeme vyriesit tak, Zze odkopeme
sneh, alebo nasypeme pod kolesd strk, alebo od-
[ah¢ime auto, alebo podlozime dosky... Moznosti
je Casto viacero a z problému vznikd konflikt, ak
rézne osoby maju odlisny pohlad na to, ako dany
problém riesit. Cize konflikt obsahuje nielen vecny
problém, ale aj osoby, ktoré presadzujti iné riesenie.

Ked'chceme konstruktivne riesit konflikty,

mali by sme:

1. ROZUMIET konfliktom,

2. mat pozitivine POSTOJE vo¢i ostatnym,

3. sprévat sa KONSTRUKTIVNE - byt ochotni
spolupracovat a nie bojovat,

4. naudit sa KOMUNIKACNE ZRUCNOSTI
- vediet svoje z4dujmy a ndzory povedat a pre-
sadzovat tak, aby sme neprovokovali, ale riesili
konflikt diskusiou,

5. naudit sa KROKY, AKO POSTUPOVAT pri
rieSen{ konfliktu — konstruktivne si vyjastiovat
nizory a zdujmy, hladat rieSenia a potom sa aj

dohodntit.

DOMACA ULOHA

Dvaja kolegovia vo firme sedia v jednej kancelrii.
Kazdy md svoj pocita¢ a telefén. VicSinu dna pisu
maily, sprévy, objedndvky, fakttry alebo telefonuju
s klientmi. Jeden poc¢iva hudbu z rddia a druhy mu
ju stdle vypina alebo ho okrikuje, nech ta prisernt
hudbu vypne. Ten prvy si ju vzdy znova zapne a so
skodoradostnym tsmevom pracuje dalej.
Premyslite si a napiSte — ¢o je pozicia jedného
a ¢o pozicia druhého v tomto konflikte? Preco jeden
poctva hudbu a preco ju druhy chce mat vypnuti?

POUZITA LITERATURA

* Bednatik, Ale$: Riesenie konfliktov. Bratislava,
PDCS 2001
(VoIne stiahnutelné na www.pdcs.sk.)

* Wilmot, William W. — Hockerovd, Joyce L.:
Interpersondlny konflikt. Bratislava, Ikar 2004
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Komunika¢né zru¢nosti

Zaujmy a pozicie
stran v konflikte

CIEL LEKCIE

Vediet v konfliktoch prejst od pozi¢ného jednania
na rie$enie konfliktov s ohladom na zdujmy strdn.
Naudit sa zdkladny postup riesenia konfliktov.

HLAVNA MYSLIENKA

Casty dovod stuptiovania konfliktov je, Ze svoje
ciele presadzujeme pozi¢ne — teda ako jediné mozné riese-
nie situdcie.

Stupniovaniu konfliktu sa dd predist, ak sa nau¢ime pre-
menit pozicie strdn na ich zdujmy. Mozno to urobit tak, ze
sa zameriame na dovody, potreby druhej strany, ktoré sa
Casto obsiahnuté v jej poziadavkdch alebo v argumentoch.
Druhy dovod netspesného riesenia konfliktov je nedodr-
zanie postupnosti krokov riesenia konfliktu, ale preska-
kovanie z témy na tému. Kto riesi konflikt postupnymi
krokmi, md vidsiu Sancu vyriesit ho, ako ked chaoticky
diskutuje a hda sa.

DOMACA ULOHA

Dvaja kolegovia vo firme sedia v jednej kan-
celdrii. Kazdy md svoj pocita¢ a telefén. Vidsinu dna
piSu maily, sprdvy, objedndvky, faktiry alebo telefonuju
s klientmi. Jeden poc¢tva hudbu z ridia a druhy mu ju stdle
vypinaalebohookrikuje, nechtipriserndhudbuvypne.Ten
prvy sijuvzdy znovazapne a so $kodoradostnym Gsmevom
pracuje dalej. Premyslite si a napiste — ¢o je pozicia jedného
a ¢o pozicia druhého v tomto konflikte? Preco jeden po-
¢tva hudbu a preco ju druhy chce mat vypnutt?

4

Lekcia je planovana na
2 vyucovacie hodiny!!!

ZAKLADNE POJMY

* pozicie v konflikte
* zdujmy v konflikte
* postup (kroky) riesenia konfliktov.

POMOCKY A METODY

Pomaécky

Metody
o diskusia
e hra Dovolenka

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita
1. Povedzte hlavnt myslienku a ciel
lekeii. Spytajte sa ich na domdcu

GohU. cveeeeiiiceiieceeee e 5
2. Urobte cvicenie ,Dovolenka“..40 (a-h)
.............................................. 40 (i-m)

3. Zhrnte lekciu a vysvetlite
Kroky riesenia konfliktov. ........... 5

Spolo¢enskd komunikicia
Podnikatelskd komunikicia
Manazment

Niézka o spolo¢nosti
Etika

Z4ujmy a pozicie stran v konflikte —



UCEBNY TEXT

Zdujmy a pozicie strdn v konflikte

(1) Pribeh Hddka o auto

Duaja kolegovia sa na firemnej porade zacali hddat,
kto bude pouzivat tento tyjgden sluzobné auto. Obaja
tordia, Ze ho potrebujii. Zatinajii si vycitat, kto ho viac
v minulosti pouzival, a argumentuji, preco jeden viac
potrebuje auto ako druby. No skrdtka, hddka.

Potom do toho vstiipil ich $éf a spytal sa ich, o co ide.
Jeden i druby povedali svoje. Potom sa ich $éf spytal,
kedy ktory z nich auto potrebuje a preco. Urobil si tak
preblad, kto z nich, v ktory der a na kolko auto potre-
buje. Potom im podal kalenddr s rozpisom moznosti
vyuZivania auta v kalenddri a zacal si s nimi overovat,
kedy by sa im auto hodilo. Postupne nasli riesenie, aby
obaja mohli firemné auto vyuzivar.

Prejdime od pribehu k tomu, preco sa snazime po-
zicie od zdujmov rozliSovat. Jednym zo zdkladnych
principov pomdhajtcim riesit konflikty, je prejst od
pozicii strn k ich zdujmom, ktoré sa strany snazia
uspokojit presadenim svojich pozicii (rieSeni).

(2 c-e) POZICIE

Poziciu v konflikte mdézeme najjednoduchsie po-
menovat ako hldsané stanovisko - ¢o chcem, ¢o je
pre mna riesenie.

Ja mdm mat tento tyZdern auto! Chcem pozerat tento
fibm! Cheem...!

Pozicia je typickd v tom, ze stavia konflikt do
situdcie véetko alebo ni¢ (ak nebude po mojom, rak
si proti mne). Vyzadujeme iba svoje rieSenie a ne-
prijimame Ziadne iné. Tym nielenze staviame druha
stranu proti sebe, ale aj velmi zuZzujeme moznos-
ti rieSeni — bud dostanem to, ¢o chcem ja, alebo
sa nedohodneme (ale ty si tomu na vine, lebo si mi
protirecil).

(2f) ZAUIMY

Zaujmy v konflikte hovoria o potrebdch a ciefoch
Cloveka. Zdujem je motiv, ktory cloveka smeruje
k cielu, a jeho dosiahnutie spdsobi uspokojenie
Cloveka. Z4ujem je dévod, pre¢o nieéo chcem.
Zéujem na rozdiel od pozicie este nehovori, s akym
riefenim budem sthlasit, ale ¢o musi rieSenie spl-
nat, aby som bol spokojny. V pribehu s autom nejde

0 to, aby som ja mal cely tyZdern auto, ale Ze v urci-
yich drioch a v uréitom Case sa potrebujem dostat na
obchodné stretnutie alebo doviest tovar. Musim prejst
od tvrdenia chcem auto k vysvetleniu, kedy a preco
auto potrebujem.

Pri rieSeni konfliktov pod pojem zdujmy zahfna-
me [udské potreby (pozri lekciu 129 ,Motivécia®)
a ciele, ktoré chceme dosiahnut.

Ziujmy rozdelujeme (podla Charlesa Wigginsa,

1993) na tri kategérie:

1. spolo¢né zdujmy — obe strany majd velmi po-
dobné alebo totozné z4ujmy a tie ich spdjaju. Pri
rieSeni konfliktov je velmi dobré ich zdéraznit.
Napriklad: Obe strany chct byt nadalej priatel-
mi, obe strany sa chct dohodnit...

2. mimobeiné (odli$né) zdujmy — zdujmy, keoré
vObec nebrdnia obom strandm v dosiahnuti ich
cielov a neprekdzaja ich vlastnym zdujmom — pri
tomto type zdujmov staci pochopit, Ze to, ¢o chce
jedna strana, nie je prekdzkou na dosiahnutie
toho, ¢o chce druh4 strana.

3. protichodné (pretinajice sa) zdujmy — proti-
chodné zdujmy s navzdjom nezlucitelné. Pre-
sadenie zdujmu jednej strany brdni uspokojit
zéujem druhej strany. Niekedy riesenie zdvisi od
zdroja, ktory je nepostacujuci pre obidve strany
(ak je jeden televizor a obaja chcti pozerat ziro-
veil iné stanice...), inokedy md jeden také obme-
dzenia, Ze nemoze vyjst v tGstrety druhému (jeden
chee ist na dovolenku k moru, druhy m4 alergiu
na slnko), ale niekedy to len vyZaduje od strdn
vidSiu tvorivost a trpezlivost, kym ndjdu vhodné
rieSenia (napriklad kompromisné).

Jednou zo zdkladnych zru¢nosti pri Gspesnom
rieSeni konfliktov je oddelovat zdujmy od pozicii.
Pozi¢né vyroky strdn obvykle otvdraji konflike —
za¢inaja ako staznost, ndrok, ziadost, jednoznaény
ndzor na rieSenie vzniknutej situdcie. Vtedy poméha
spytat sa na zdujmy druhej strany — Preco potrebujes
to, ¢o chees?

Aby sme vedeli ako pokracovat, nasleduje opis zd-
kladnych krokov riesenia konfliktu od jeho otvore-
nia az po dohodu.

_ Z&ujmy a pozicie stran v konflikte



Kroky riesenia konfliktov

1. Povedzte, ¢o chcete dosiahnut (poziciu - najviac
zelané riesenie), podporte ho argumentom a vy-
svetlite za nim skryty zdujem.

(Dovolenka 2 b - f) V cviceni Dovolenka je to rozde-
lené na dve fazy — na argumentacnii a na empaticki
(zameranii na identiftkovanie zdujmov). V' 1. fize
si Studenti  pripravujii - argumenty  podporujiice
poziciu - vtedy zosiliujii svoje pozicie a snazia
sa protiargumentmi zoslabit pozicie drubej strany.
Iakto ilustrujeme zhoriovanie riesenia konfliktu.
Argumenty viak obvykle za sebou skryvajii zdujmy,
napr. chcem ist k moru do hotela, lebo tam bude pol-
penzia (argument). Za nim je skryty zdujem - nechce
sa mi starat o stravu, varit a nakupovat jedlo.

. Nechajte druht stranu povedat, ¢o chce a spy-
tajte sa na jej zaujmy.
(Dovolenka 2 g, h) Toto je fiza empatie, fiza pre-
menovania argumentov druhej strany na jej zduj-
my. Empatiou, snahou porozumiet druhej strane
prechddzame od pozicii k zdujmom.

. Zhriite svoje zdujmy aj zdujmy druhej strany.
(Dovolenka 2 i) Toto je fiza, kde si strany robia
prehlad, o ¢om je ich spor. Vytvorte si zoznam
zdujmov oboch strdn.

4. Zdéraznite spolo¢né zdujmy, hovorte o mi-
mobeznych zdujmoch a oddelte protichodné
zaujmy.

(Dovolenka 2 j) V tejto Casti rieSenia konfliktov
si rozdelte typy zdujmov - utvrdte sa vzdjomne
v spoloénych zdujmoch, lebo tie posiliujt strany
v ochote spolupracovat. Uistite sa, ktoré zdujmy
nie st protichodné, ale mimobezné a pozornost
venujte protichodnym.

. Zadefinujte, ¢o st veci, ktoré potrebujete riesit
- obvykle zoznam mimobeznych a protichod-
nych zdujmov.

(Dovolenka 2 k) Pomenujte podstatu konfliktu,
ale nie ako dve protichodné pozicie, ale skor ako
problém, ktory treba riesit k spokojnosti zdujmov

oboch strin. D4 sa sformulovat ako otizka, na

ktort hladdte odpoved.

. HIadajte spolo¢ne riesenia a testujte, ¢i napl-

faji zdujmy oboch strin (vyjedndvajte).

(Dovolenka 2 1) Navrhujte riesenia, podporujte
druhd stranu v jej ndvrhoch a hladajte, ¢o v kaz-
dom ndvrhu je prijatelné, a ¢o nie a preco. Takto
ndjdete kombindciu rieSeni, ktoré budu prijatelné

pre obe strany.

7. Zosumarizujte dohodu.

(Dovolenka 2 m) Na zdver zhrnite, na ¢om ste sa
dohodli (napriklad aj pisomne), aby nevzniklo
nedorozumenie, ze kazdd strana pochopila do-

hodu inak. To by mohlo sposobit dalsi konflike

sV Ve ) ze 7 A ’
a zZvacsit vzajomnu nedoveru stran.
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METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Povedzte hlavnu myslienku a ciel’ lekcie.
Spytajte sa na domdcu ulohu.

2. Urobte cvicenie Dovolenka.

40 minut (castia - h) a 40 minut (i- m)

a) Rozdelte Studentov na dve skupiny (ndhodne).

b) Instrukcia: Ste skupina Studentov, ktori sa maji
tak radi, Ze sa rozhodli ist spolu na dovolenku.
Problém viak nastal vtedy, ked ste zistili, Ze presne
polovica chee ist k moru na chorvdtske plaze a dru-
hd polovica stanovat do slovenskych hor, cize skupi-
na sa rozdelila na dve. Takze sa teraz rozdelte na
skupinu za hory a skupinu za more. Kazdd md za
lilohu zozbierat ¢o najviac argumentov a presvedcit
druhil stranu o tom, Ze vds ndpad na dovolenku je
lepsi. Na pripravu argumentov a protiargumentov
mdte 10 minait.

¢) Po 10 mindtach posadte obidve skupiny proti
sebe. Instrukcia: Vasou dilohou bude teraz pove-
dat svoje argumenty podporujiice vasu dovolen-
ku a protiargumenty proti dovolenke tjch drubych.
Budeme hovorit postupne (dohodnite sa, kto bude
hovorit prvy). lakze jedna strana teraz hovori, dru-
hd mléi a pociva.

d) Nechajte jednu stranu hovorit, az kym vycerpd
vetky argumenty. Potom nechajte hovorit druha
stranu, az kym vycerpd svoje argumenty. Nedo-
volte zatial diskusiu! Az ked kazdd strana povie
vSetko, ¢o mali pripravené, potom ich nechajte
diskutovat aj hddat sa (chceme ilustrovat, ze takto
sa d4 tazko dohodnut!).

Ak niekto v tejto casti za¢ne navrhovat riesenia,
kompromisy, dohody, nedovolte to a povedzte, ze
féza navrhovania rieSeni pride neskor.

e) Ked obe strany skonéia, povedzte: Teraz ste poculi
argumenty aj protiargumenty drubej strany. Zna-
mend to, Ze by ste mali drubej strane lepSie rozu-
miet. Viete, Ze chcii ist k moru, viete, Ze chci st
na hory. Na ziklade ich argumentov by ste im mali
lepsie rozumiet, preco cheil to, Co cheil.

f) Vysvetlite im rozdiel medzi poziciami - more
verzus hory - a zdujmami, teda dévodmi, preco
chet ist k moru a preco chet ist na hory na dovo-
lenku. Vysvetlite, ze pozicie su prejavom jedného
rieSenia, ktoré md uspokojit zdujmy jednych, ale

neberie ohlad na zdujmy druhych, a preto sa dd
tazSie dohodnut.

g) Zadajte instrukcie: Vasou ilohou v dalfom kroku
je znova dat hlavy dokopy a napisat vietky zdujmy,
ktoré ste pochopili u druhej strany, teda preéo chee
druhd strana to, ¢o chee. Ked'sa vritite po 10 minii-
tach spit, budete moct byt iba empaticki a ukdzat
drubej strane, ako dobre im rozumiete.

h) Kym obe strany pracujt, kontrolujte ich. Moze
sa stat, ze namiesto toho, aby boli empaticki,
pokracujii vo svojom argumentovani. Pomoéz-
te im prejst od ich argumentov k chdpaniu dru-
hej strany. Moze sa stat, Ze ich empatia je spojend
s negativnym hodnotenim druhej strany (stile
vidia druhych ako protivnikov). Napriklad: Chct
ist k moru, lebo st lenivi hybat sa. Pomézte im to
naformulovat pozitivne: Asi si druhd strana sama o
sebe nemysli, Ze st lenivi, ale ze chct oddychovat
pasivne, nie pohybovat sa. Formulujte to tak, ako sa
asi oni sami vidia a je isté, Ze sa nevidia negativne.

Pravdepodobny koniec 1. lekcie po 40-tich mi-
nutach. Zhrate lekciu - ilustrovali sme si rozdiely
medzi poziciami a zdujmami - dévodmi, preco [udia
chcii dané riesenie. Uvodnd pozicia, ktorou konflikt
za¢iname, v$ak Casto nie je jediné rieenie, ktoré nds
moze uspokojit.

Na konci lekcie modzete nakreslit obrdzok ilustru-
juci pozicie a zdujmy ako ladovec, ktorému tréi iba
hornd ¢ast nad hladinu (viditelné pozicie), ale velkd
¢ast je pod hladinou (skryté zdujmy strdn).

(Ak budete mart dvojitii lekciu rozdelenii na dve lek-
cie a nie spojenti do jednej dibsej lekcie, nezabudnite
Studentom pripomeniit, aby si do budiicej lekcie za-
chovali zoznamy zdujmov aj argumenty, ktoré na tejto

lekcii napisali.)

Zaciatok 2. lekcie

Uvodom pripomeite zdujmy a pozicie a rozdiel
medzi nimi. Druhd lekcia ndm poméze dokondit
jednanie o dovolenke a ukdZe ndm aj aky postup
zvolit pri rieSeni konfliktu.

Nakreslite si na tabulu dva stlpce - stlpec More
a stlpec Hory. Do oboch budete pisat zdujmy jed-
notlivych strdn, ked skon¢ia pripravu.

_ Z&ujmy a pozicie stran v konflikte



i) Studenti si v skupindch Hory a More sadnt proti
sebe a postupne budd vymenovavat, ako pocho-
pili zdujmy druhej strany. Vzdy ked pomenu-
ju nejaky zdujem, skontrolujte, ¢i s tym druhd
strana suhlasi a zdujmy zapiste do pripravenej
tabulky. Postupne by ste mali zozbierat zdujmy
oboch strdn.

Mobze vaim vzniknut nie¢o podobné:

MORE HORY
slnit sa, pasivne + byt v pohybe, aktivne
oddychovat * oddychovat
fmat svoj komfort P * byvat dobrodruzne
vanu, sprchu, postel,
. o v stane
sukromie v izbe *
spoznévat inych fudi,
kultaru a krajinu, ! spozndvat Slovensko

cestovat !

nestarat sa o jedlo s
e varit si sami

a varenie

byt spolu + + byt spolu

+ uzivat si volnost,

uzivat si volnost + v . .
ziadne povinnosti

plévat, potdpat sa, ! nestricat Cas
¢Inkovat sa + cestovanim
na cene ndm nezalezi * * je to lacnejsie

j) Vysvetlite tri typy zdujmov a oznacte ich v ta-
bulke.

Po zozbierani zdujmov strdn vysvetlite $tudentom
teériu troch typov zdujmov.

V diskusii so Studentmi oznacte najprv spoloéné
zdujmy oboch strdn, napriklad znakom plus (+).
Vsimnite si, ze okrem rovnako nazvanych zduj-
mov (byt spolu) maja spolo¢ny zdujem aj aktivny
pohyb - jedni turistiku a druhi pldvanie, potdpa-
nie a ¢Inkovanie (st to sice rézne druhy $portov,
ale principom je aktivny pohyb).

Potom oznacte zdujmy, ktoré st odlisné, ale nie
protichodné. To znamend, Ze ich jedna skupina
moze robit (mat, uspokojovat) a nijako tak ne-
brani druhej v uspokojovani jej zdujmov. Oznac-
te ich ako mimobeZzné zdujmy znakom hviezdi¢-
ky (*). Aj ked niektoré oznacené z4ujmy vyzeraja
ako protichodné, nemusia byt protichodné - jed-

Z&ujmy a pozicie stran v konflikte —

na strana sa o varenie starat nechce a druhd si
chce varit sama. V tomto pripade s zdujmy strdn
kompatibilné, doplnujice sa - jedni mézu predsa
varit druhym.

Protichodné zdujmy ozna¢ime znakom vykric-
nika (!). Takto by sa mohol oznacit zdujem spo-
zndvat ind kultdru (nie Slovensko) a spozndvat
Slovensko. Tu iste pomoéze ujasnit si, ¢o spozna-
vanie kultdry znamend - jest cudzokrajné jedla,
spozndvat cudzincov, architektdru, prirodu? Az
po ujasneni sa aj tito Cast dd vyjedndvanim do-
hodnut, aby ju mohli mat obe strany naplnené
(ist na nezndme miesta sa d4 ist v kazdej krajine,
pozndvat novych ludi tiez, jest neobvykld stravu
takisto). Dalsi protichodny zdujem je cestovanie -
pre jednych to je sicast pozndvania sveta (a moz-
no aj zdbava), pre druhych strateny ¢as dovolen-
ky. Tu bude potrebné vyjedndvanie.

Vysledok hodnotenia zdujmov je niekedy podob-
ny ako v naSom priklade - mdme viac spolo¢nych
zdujmov, nez sme si spociatku pri argumentdcii
mysleli. A mdme aj viacero zdujmov vyzerajicich
na prvy pohlad sice protichodne, ale st to zduj-
my mimobezné, teda neprotireciace. Iba niektoré
zdujmy s naozaj protichodné, teda vzdjomne sa
vylucujice.

Interpreticia vysledku - prechod od pozicii
(argumentov) k zdujmom strdn, umoznuje uve-
domit si presnejsie, ¢o nds spdja a ¢o nds naozaj
rozdeluje. Tu je mozné vidiet aj to, ze ak sa hdda-
me iba o dvoch moznych rieseniach - more ale-
bo hory, nemusime sa nikdy dohodndt. Ak vsak
za¢iname uvazovat o dovolenke ako o mieste, na
ktorom chceme nieco robit a nieco si uzivat, tak
skor hovorime o kritéridch (zdujmoch), ktoré by

mala nasa spolo¢nd dovolenka splnat.

k) Formulovanie podstaty konfliktu - kli¢om

k sprévnemu hladaniu rieSeni je dobré naformu-
lovat podstatu konfliktu.

Instrukcia: Spyrajte sa Studentov, éo je podstata
tohto konfliktu? Co je problém, ktory ideme riesit?

Ak $tudenti naformuluji podstatu konfliktu po-

zi¢ne, teda: Ideme k moru alebo na hory? Tak po-
vedzte, Ze je mozné, Ze sa takto nikdy nedohod-



n4, lebo skoro vidy bude mat jedna strana pocit,
ze prehrala, ak sa nevyberie jej typ dovolenky. Ak
vsak Studenti naformuluji otdzku s ohladom na
zdujmy, tak podstata konfliktu je takdto: Na aki
dovolenku péjdeme, aby sme tam mobli mat a robit
to ¢o cheii obe strany? - Zdbraznite rozdiel medzi
takto formulovanymi otdzkami, takto formulova-
nou podstatou konfliktu. V tomto pripade hla-
ddme véetky mozné typy dovoleniek a destindcii,
kde sa d4 robit ¢o najviac z toho, ¢o chct obe
strany - najmi ak chcd ist spolu.

|) Hladanie rieSeni - vyjedndvanie. Povedzte: Pri
hladani rieseni obe strany tvoria ndpady, riesenia
a vyjedndvajii svoje zdujmy. Hladajii dohody - zho-
dy a kompromisy (nieco ziskajii a v niecom sa pri-
sposobia). Je dobré, ak strany pri tworbe rieseni berii
do tivahy okrem svojich zdujmov aj zdujmy drubej
strany, vtedy je vidsia Sanca dohodniit sa.

Pre vyjedndvanie a hladanie rieSeni rozdelte sku-
piny More aj Hory e$te na dve mensie skupiny.
Takto vim vznikna dal$ie dva vyjedndvacie timy
a $tudenti sa aktivnejsie zapoja. Okrem toho prav-
depodobne vytvoria viac rieseni. Ak by na vyjed-
ndvanie bolo 6 skupin, vymysleli by 6 réznych
rieSeni. M4 to ilustrovat, ako sa zvid$i pestrost
rieSent, ak sa jednd o zdujmoch a nie pozi¢ne.
Instrukcia: 7Teraz sa stretnite skupiny Morel
a Horyl a More2 so stranou Hory2. Vasou iilohou
je navrhovat a vyjedndvat rieSenia. Vidy, ked
poviete nejaky ndvrh riesenia, povedzte aj to, aky
zdujem jednej alebo oboch strin by mal dany ndvrb
uspokojit. Takto spolocne vytvorte dohodu na spoloc-
nik dovolenku. Mézete mat aj viac variantov doho-
dy. Napiste ich znenie. Pracujte 10 minit.

m) Prezentovanie dohody - nechajte studentov
prezentovat ich dohody a konfrontujte ich so
zoznamom ziujmov na tabuli, ¢ napIﬁajfl defi-
nované zdujmy a do akej miery.

3. Zhrnite lekciu - zosumarizujte jednotlivé
kroky riesenia konfliktov a spojte ich
s krokmi z cviéenia ,Dovolenka“.

n Z&ujmy a pozicie stran v konflikte



POZNAMKY PRE STUDENTOV

Zaujmy a pozicie stran v konflikte

Poziciu v konflikte m6zeme najjednoduchsie po-
menovat ako hldsané stanovisko - ¢o chcem, ¢o je
pre mna vyrieSenie konfliktu. Jz mdm mat tento
tjzden auto! Cheem pozerat tento filml...

Zaujmy v konflikte hovoria o potrebich a cieloch
¢loveka. Zdujem je smerovanie ¢loveka k nejakému
cielu, ktory chce dosiahnut ¢i uz z materidlneho hla-
diska, alebo kvéli uspokojeniu potrieb. Zaujem je
dévod, preco niec¢o chcem.

Chcem auto! - Potrebujem sa dostat ku klientovi mimo
mesta. (zdujem)

Cheem pozerat TV! Chcem relaxovat a nié nerobit.
(zdujem)

Ziujmy rozdelujeme na tri kategérie:

1. Spolo¢né zdujmy — obe strany majui velmi po-
dobné alebo totozné zdujmy a tie ich spdjaju.

2. Mimobeiné (odlisné) zdujmy — zdujmy, ktoré
nebrénia obom strandm v dosiahnuti ich cielov a
nekrizuju sa s ich vlastnymi zdujmami.

3. Protichodné (pretinajice sa) zdujmy — proti-
chodné ziujmy st navzdjom nezlucitelné. Presa-
denie zdujmu jednej strany brani uspokojit zdu-
jem druhej strany.

Kroky riesenia konfliktov

1. Povedzte, ¢o chcete dosiahnut (poziciu - naj-
viac Zelané riesenie), podporte to argumentom
a vysvetlite skryty zdujem.

2. Nechajte druht stranu povedat, ¢o chce a spy-
tajte sa na jej zaujmy.

3. Zhriite svoje ziujmy aj zdujmy druhej strany.

4. Zdoraznite spolo¢né zdujmy, hovorte o mi-
mobeznych zdujmoch a pomenujte protichodné
zaujmy.

5. Zadefinujte, ¢o st veci, ktoré potrebujete
riesit - obvykle zoznam mimobeznych a proti-
chodnych zdujmov.

6. Hladajte spolo¢ne rieSenia a testujte, ¢i naplita-
ju zaujmy oboch strdn, vyjedndvajte.

7. Zosumarizujte dohodu.

DOMACA ULOHA

a) NapiSte si dve bezné, konflikené situdcie, ked vd
niekto druhy urobil nieco, ¢o vdm vadi.

b) Napiste si vasu reakciu na tento konflikt.
Co ste urobili? Co povedali?
(napiste to v priamej reci)

POUZITA LITERATURA

* Bednatik, Ales: Riesenie konfliktov. Bratislava,
PDCS 2001.

(VoIne stiahnutelné na www.pdcs.sk.)

* Wilmot, William W. — Hockerovd, Joyce L.:
Interpersondlny konflikt. Bratislava, Ikar 2004.
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ZAUIMY
A POZICIE

ZozZen uver
10 000 EUR.

VIDITEENA,
- _ POCUTELNA POZIADAVKA
(Toto chcem, Toto musi$ a pod.)

*~._ SKRYTE POTREBY.
(Odstranit strach z bankrotu,
ziskat pomoc a pod.)

V konfliktoch ¢asto pocujeme poziadavky a staznosti druhej strany, ktoré vsak vyplyvaju z neuspokojenych
zaujmov a potrieb. Ak ich vieme odkryt a pochopit, vieme ich lepsie uspokojit pri rieseni konfliktu.

©
=
=
[
=)
]
=
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Komunika¢né zru¢nosti

JA, vyrok

CIEL LEKCIE

Naucit sa korektne vyjadrit negativne emécie
v situdcidch, kedy ndm niekto robi nieco,
¢o ndm vadi - korektné otvorenie konfliktu.

HLAVNA MYSLIENKA

Stéva sa, %e ndm nickto svojim spravanim Gmyselne'
alebo netimyselne ublizuje, ohrozuje nase zdujmy.
Takdto situdcia je ¢astym impulzom k vzniku konflikeu.
Klt¢ovou zruénostou pri rieseni takéhoto typu konfliktu
je korektné pomenovanie svojej nespokojnosti s danou
situdciou. Toto ndm umoznuje urobit tzv. Ja vyrok.

DOMACA ULOHA

a) NapiSte si dve bezné konfliktné situdcie,
ked vam niekto druhy urobil nieco, ¢o vim
vadi.

b) Napiste si vasu reakciu na tento konflikt.
Co ste urobili? Co povedali?

(Napiste to v priamej reci.)

ZAKLADNE POJMY

* Javyrok
* negativne emocie
* zdujmy

* konflikt

POMOCKY A METODY

Pomaécky
* zoznam konflikenych situdcii

Metody

* ndcevik ,Ja vyroku®
* vyklad

e diskusia

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita mindty
1. Uvedte hlavnd myslienku lekcie
ajej ciel. i 5

2. Ziskajte prirodzené reakcie Studentov
na konfliktné situdcie a upozornite
ich na nekonstruktivne reakcie.... 15

3. Vysvetlite Ja vyrok. ....ccccevenenee. 5
4. Nacvicte si Ja vyrok na konflikenych
SItUACIACh. .o 20

Spolo¢enskd komunikacia
Podnikatelskd komunikdcia
Nduka o spolo¢nosti
Uvod do sveta price

J JA, vyrok —



UCEBNY TEXT

Ako zvykneme bezne reagovat, ked nastane konflikt-
nd situdcia a niekto sa spréva tak, Ze nds ohrozuje?

Situdcia: Dozvedela som sa, Ze spoluziacka ma oho-
vdrala. Rozhnevalo ma to, a idem za riou povedat jej,
ge som na to prisla a Ze sa mi to nepdci.

1. Reakcie podporujice konflikt

* Priamy utok, rozkaz: Okamzite ma prestari
ohovdrat!

o Vycitka: Ako mozes o mne sirit také klamstvd,
to sa nehanbis? 1o ta ucia tvoji rodicia?

* Obvinovanie, pripisovanie zlych amyslov:
Co ma ohovdras? Myslis, Ze mi dokdzes ublizif?

» Zosmie$nenie: 1y chudera, myslis, Ze ked ma
budes ohovdrat, budes krajsia, alebo éo?

e Irénia: Vidim, ze sa dokdzes s kazdym otvorene
pozhovdrat z oli do oli a neohovdras poza chrbdt.

* Oznackovanie, naddvanie: 7y krava! Staraj sa
nabudiice o seba!

* Vyhrazanie sa: Okamzite ma prestari ohovdrat,
lebo poviem vietkym, Ze milujes matikdra!

* Ignordcia: Postavim sa pred fu, ani sa iu nepo-
zriem. Ak na mna prehovori, nereagujem alebo
sa dorazne odvrdtim. Ale ddvam jej najavo, ze
viem ¢o podlého urobila.

Takymito pristupmi velmi pravdepodobne zvysi-
me napitie v danej situdcii a vzniknuty konflike asi
tazko vyriesime uspokojujicim spdsobom. Dokonca
je mozné, Ze nasa informdcia o ohovérani je nesprév-
na, my sme sadli na lep, spoluziacka je nevinnd a my
sa strapnime.

Mobzeme zvolit aj iny postup, ak chceme dosiah-
nut, aby druhd strana jasne pochopila, Ze sa nds do-
tklo to, ¢o urobila, pripadne to prestala robit.

Co v konfliktnych situdcidch pomdha:

* Prejavenie porozumenia druhému: Chdapem, ze
sa rada rozprdavas o injch ludoch s kamardtkami.
Chdpem, Ze mds na mra nejaky ndzor.

* Jasné vyjadrenie vlastnych zdujmov, pocitov
a potrieb JA vyrokom: Ak hovoris o mne
nepekne pred inymi, nepdci sa mi to.

* Naévrhy rieseni: Ak chees o mne nieco negativne
hovorit druhym, povedz to vtedy, ked'som tam ja,

aby som sa mohla brinit. - alebo - Ak si 0 mne
nieco myslis, tak to povedz mne, ale nie drubym
poza mdj chrbdt.)

Jednou zo zdkladnych komunika¢nych technik
v konflikte je takzvany Ja vyrok, ktory rozpracoval
Thomas Gordon vo svojich tréningovych knihdch
pre rodi¢ov a manazérov (1995).

2.JA VYROK
Ja vyrok je sposob nettoéného upozornenia
druhej strany, Ze ndm spdsobuje neprijemnosti.

Nézov Ja vyroku vystihuje jeho podstatu - druhd

stranu nim oslovujeme v prvej osobe: Ja sa citim,

Mne je neprijemné... Na rozdiel od tzv. Ty vyrokov

typu 1y si taky a taky, Ty jeden..., To ty si urobil,

Okamzite prestart..., ktoré obvinuja druhd stranu,

hodnotia ju, odsudzuju alebo jej prikazuju.

Silnou strinkou Ja vyroku je, ze obsahuje 3 z4-
kladné prvky predchddzajice konfliktu.

1. Konflikt neotvdrame obvifiovanim druhej strany,
ale pomenovanim svojich negativnych pocitov,
ktoré ndm druh4 strana svojim sprévanim spdso-
bila.

2. Oslovujeme druht stranu nehodnotiacim spo-
sobom — opiseme jej konkrétne spravanie, na
ktoré ju chceme upozornit — tym pddom nehod-
notime celd osobu, ale len jej sprévanie.

3.S pomenovanim konfliktu zdroven navrhujeme
rieSenie konfliktnej situdcie.

Ja vyrok je nedto¢nd, slusnd, ale dérazn4 for-
ma upozornenia na to, ¢o ndm vadi.

Ako JA vyrok vyzerad?

Schéma:

1. Pomenovanie pocitu: citim sa..., vadi mi...,
je mi neprijemné..., hnevd ma, ze...

2. Popis konkrétneho spravania druhej osoby:
ked si urobil ..., ked si mi...

3. Popisanie dosledkov jeho sprdvania na mfa
a moju situdciu: pretoze mi to spdsobuje...,
pretoze kvoli tomu...

4. Névrh rieSenia situdcie: chcel/chcela by som,
aby si..., navrhujem, aby sme..., potrebujem
od teba, aby si..., prosim ta, keby si..., bol by

som rdd, ak by si...

_ JA, vyrok



Priklad: Hnevd ma, ked'o mne rozprdvas pred inymi,
ako mi nejde lyZovanie a dalsie Sporty. Citim sa potom
trdpne a bola by som rada, ak by si to nabudiice ne-
robila.

Schéma je jedna vec a poutzitie Ja vyroku v praxi
presne podla schémy méze sposobit komplikicie pri
formuldcii ,,spravneho® a prirodzeného Ja vyroku.
Ak pouzijeme Ja vyrok umelo a prilis kompliko-
vane, mdze vzniknit nieco, ¢omu ostatni nebudu
rozumiet, alebo ndm neuveria.

CITIM SA..., ... KED..., ... PRETOZE ..., ... APROSIM TA, ABY SI...

3. Niekolko rdd, ako Ja vyrok pouzivat:

1. Pomenujte svoje pocity. Pomenujte pocit a nie
ndzor. Nespravne: Hnevdm sa. Spravne: Si odpor-
nd.

2. Opiste sprdvanie druhej osoby. Opisujte vidi-
telné spravanie a nie interpreticiu toho, ¢o vidite.
Nespravne: Ohovdrala si ma. Spravne: Poéula som,
Ze si 0 mne hovorila toto...

3. Nezovseobecnujte, budte konkrétni. Je rozdiel,
ak niekomu povieme: Nepriniesol si mi uz tretikrdt
knihu. Alebo ¢i ho obvinime: Ty mi nikdy nepri-
nesies knibu tak, ako shibis.

4. Navrhujte rieSenia situdcie jasne, ale slusne.
Byt slusny, pripadne poprosit, nds ni¢ nestoji, ale
treba to urobit jednoznaéne a rdzne: Prosim 1a,
nabudiice tak o mne nehovor. lTak toto mi, prosim
ta, nerob, je mi to naozaj neprijemné.

JA, vyrok —



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte hlavnu myslienku lekcie a jej ciel.

2. Ziskajte prirodzené reakcie studentov na
konfliktné situdcie a upozornite ich na ne-
konstruktivne reakcie.

Rozpocitajte Studentov od 1 - 9. Kazdy nech si
zapamitd svoje ¢islo. Rozdajte Studentom zoznamy
s konfliktnymi situdciami. Kazdy $tudent bude mat
priradent konflikent situdciu podla ¢isla, kroré sa
mu uslo. (Mozné Ja vyroky nerozdajte, to je tahdk
pre ucitela!)

Instrukcia: Kazdy z vds si predstavi, Ze sa ocitol
v danej konflikinej situdcii. 1o, éo mdte napisané pred
sebou, sa vdm stalo, a to, o robi druby clovek, vam na-
o0zaj vadi. Vadi vam to a cheete, aby prestal. Napiste si
na papier, co by ste mu povedali alebo co by ste urobili.
Napiste to v priamej reci ako vyrok.

Ked budt mat vetu napisant, povedzte nech pre-
¢itaju najprv situdciu a potom svoju reakciu. Jed-
notlivé reakcie zapisujte na tabulu. Napravo tie,
ktoré st konstruktivne, nalavo tie, ¢o obsahujd
v sebe nejaké iritdtory — iréniu, naddvku, agresiu...

Spytajte sa $tudentov na jednotlivé vyroky na favej
strane: Co si myslite, e takymto virokom dosiabnete
u drubej strany? Co je na tomto vyroku také, e mése
iritovat, drdsdit drubii stranu?

Napriklad reakcia na situdciu ¢. 1 by znela nasle-
dovne: Debil, prestan, si otravny! — Mozné otdzky na
analyzu: Preco mu hovorime Debil? S cim md prestat?
Preco je otravny? — Ani jednou Castou vyroku mu
totiz nehovorime, Ze ndm skdce do reci a Ze to ndm
vadi.

Urobte prehlad zakladnych irititorov podla tedrie
v lekeii.

3. Vysvetlite Ja vyrok.
Vysvetlite jednotlivé asti Ja vyroku — ¢o je ich
podstata a na ¢o slizia.

4. Nacvicte siJa vyrok na konfliktnych
situdcidch.
Po vysvetleni Ja vyroku uvedte priklad s ohovéra-
nim a Ja vyrok v danej situdcii (z tedrie).
Nechajte $tudentov, aby vypracovali svoju reak-
ciu na konfliktnd situdciu podla schémy Ja vyroku.

Je pravdepodobné, ze Ja vyroky budu prili§ dlhé
a neprirodzené. Spolu s nimi sa snazte ich vyroky
skrdtit a zachovat podstatu JA vyroku. (Pozrite pri-
klady za konfliktnymi situdciami — st to len prikla-
dy - Ja vyroky mozu byt rozne.) Prejdite vyrok po
vyroku a skiste ho upravit (ak treba), aby vyzeral
prirodzene a aby neobsahoval iritdtory.

Ak vdm zostane (as, vyuzite priklady $tudentov
z domdcej tlohy a prejdite si ich reakcie a vymyslite

na dané situdcie Ja vyroky.

_ JA, vyrok



POZNAMKY PRE STUDENTOV

JA, vyrok

Zasady verbalnej komunikacie v konfliktoch

Situdcia: Dozvedela som sa, Ze spoluziacka ma oho-
vdrala. Rozhnevalo ma to, a idem jej povedat, Ze som

na to prisla a ze sa mi to nepdci.

Reakcie podporujtice konflikt

* Priamy utok, rozkaz: Okamzite ma prestarn
ohovdrat!

o Vycitka: Ako mozes o mne sirit také klamstvd,
to sa nehanbis? 1o ta ucia tvoji rodicia?

* Obvinovanie, pripisovanie zlych amyslov:
Co ma ohovdras? Myslis, Ze mi takto dokdzes
ublizit?

» Zosmie$nenie: 7y chudera, myslis, Ze ked ma
budes ohovdrat budes krajsia alebo co?

* Irénia: Vidim, Ze sa dokdzes s kazdym otvorene
pozhovdrat z o do oci a neohovdras poza chrbit.

* Oznackovanie, naddvanie: 7y krava! Staraj sa
nabudiice o seba!

* Vyhrézanie sa: OkamZite ma prestar ohovdrat,
lebo poviem vietkym, ze milujes matikdra!

* Ignoracia: Postavim sa prm’ 7iu, ani sa nu nepo-
zriem. Ak na mna prehovori, nereagujem alebo sa
dérazne odvrdtim. Ale ddvam jej najavo, Ze viem

¢o podlého urobila.

JA vyrok - schéma

1. Pomenovanie pocitu: Citim sa..., Vadi mi...,
Je mi neprijemné..., Hnevd ma, Ze...

2. Popis konkrétneho sprivania druhej osoby:
ked’si urobil ..., ked'’si mi...

3. Popisanie dosledkov jeho spravania na mna
a moju situdciu: pretoge mi to spésobuje..., preto-
Ze kvoli tomu...

4. Névrh rieSenia situdcie: ... a cheel/chcela by som,
aby si..., a navrbujem, aby sme..., a potrebujem od
teba, aby si..., a prosim ta, keby si...,

a bol by som rid, ak by si...

DOMACA ULOHA

Urobte v $kole anketu, pytajte sa Studentov, ucitelo
a inych pracovnikov skoly ¢o pokladajui v skole za
problém. Pracujte v dvojiciach, trojiciach, aby ste
ziskali ¢o najrychlejsie zoznam problémov. Sami po-
menujte niekolko problémov. Na lekciu by ste mali
prist s niekolkymi problémami (nie rie$eniami).

POUZITA LITERATURA
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KONFLIKTNE SITUACIE

1. Rozprivas pred kamardtmi
prihodu a jeden z nich i stdle
skdce do redi.

2. Kamarit sa ti posmieva, ze mas 2.

dieru na tri¢ku.

3. Mal si sa stretntit s kamaratom.

Cak4s na neho uz pol hodinu
a on pride, ako keby sa ni¢
nestalo.

4. Spoluziacka si pozicala tvoj
mobil bez opytania. AZ po ne-
jakom case hladania si zistil, ze
ho m4 ona.

5. Vonku nasnezilo. S kamardtmi
ste sa zacali gulovat. Jeden z
nich sa ti odividne snazi trafit
do hlavy.

6. Nové dievca vo vasej partii
rozpréva velmi vulgirne, a via-
cerym to uz vadi.

7. Pri obede spoluziak rozpriva

také nechutnosti, az ti je z toho

zle.

8. Spoluziak ti posiela cez hodinu

listo¢ky s nechutnymi vtipmi
a nardzkami.

9. Po skole hrite s kamardtmi
vonku basketbal. Kamarat hrd
tvrdo a opakovane ta bolestivo
fauluje.

JA, vyrok m

MOZNE JA VYROKY

1. Prosim ta, neskdc mi do reci. Pre-
rusujes mi vety. Ked dopoviem,
maozes povedat aj ty co chees.

Vadi mi, ked 'sa mi vysmievas.

Prosim ta, ndjdi si nieco iné na

zdbavu.

3. Prisiel si 0 pol hodiny neskér. Ja ta
tu Cakdm a ty nepovies ani prepdc.
10 mi vadi. Nabudiice mi aspon
zavolaj, ze budes meskat, dobre?

4. Prosim ta, vrdt mi mdj mobil. Vadi
mi, ked si ho bez opytania odo
mita vezmes. Myslel som, Ze som ho
stratil. Nabudiice si ho prosim ta
vypytaj, dno?

5. Nemier mi do hlavy! 1o ma bude
boliet. Dohodnuté?

6. Prosim ta, nehovor takto vulgdrne.
Pouzi miesto naddvok iné slovd,
dobre?

7. Prosim ta, nehovor o pitvdch
a inych nechutnostiach pri jedle.

Je mi z toho zle. Potom ndm to
povies po obede, ok?

8. Uz mi neposielaj cez hodinu listocky
s nechutnymi vtipmi a nardzkami.
Nechcem ich Citat a nebudem ich
rozbalovat. Je mi to neprijemné.

9. Prosim ta, nenardzaj do mia.

Boli ma to. Oberaj ma bez faulov,
ddvaj si pozor, lebo nebudem hrat,

ok?






Komunika¢né zru¢nosti

Riesenie problémov

CIEL LEKCIE

Naudit sa systematickymi krokmi rie$it problém.

HLAVNA MYSLIENKA

Casto sa ocitime pred novymi situdciami. Novymi
v tom zmysle, ze nepozndme ich rieSenie. Neexistuje pri-
praveny, hotovy ndvod, ktory by sme automaticky mohli
pouzit.

Tento typ situdcii sa nazyva problém.

Na problém potrebujeme riesenia vymysliet, vytvorit.
Schopnost riesit problémy vyzaduje minimélne dva pred-
poklady - rozumiet problematike problému (byt odborni-
kom v danej téme, alebo s fiou mat praktické skdsenosti)
a vediet sprévne postupovat pri hladani rieseni problému.
Této lekcia sa venuje prave postupu, ako problém analyzo-
vat, pldnovat riesenia a realizovat ich.

i

%
Urobte v skole anketu, pytajte sa $tudentov, ucitelov
a inych pracovnikov $koly, ¢o pokladaji v $kole za prob-
lém. Pracujte v dvojiciach, trojiciach, aby ste ziskali ¢o naj-
rychlejSie zoznam problémov. Sami pomenujte nickolko
problémov. Na lekciu by ste mali prist s niekolkymi prob-

lémami (nie rieSeniami).

DOMACA ULOHA

ZAKLADNE POJMY

problém
* analytickd fiza

* pldnovacia féza

* realiza¢nd fiza

* priciny problému

* prejavy problému

* podstata problému
* rieSenie problému

POMOCKY A METODY

Pomécky
* redlne problémy Studentov,
skoly a jej zamestnancov

Metody
e diskusia
* kazuistiky

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita
1. Uvedte hlavnd myslienku lekcie... 2
2. Zozbierajte od studentov problémy,
ktoré ziskali anketou. .................. 5
3. Zaénite pracovat na rieeni
jednotlivych problémov podla
Krokov riesenia problému. ......... 35

Spolo¢enskd komunikacia
Podnikatelskd komunikicia
Manazmet

Podnikanie

Nduka o spolo¢nosti

Triednick4 hodina

Utitel musi vykonat kontrolu plnenia iilohy 2 dni vopred. / e S e —



UCEBNY TEXT

Problém

Problém je otdzka, na ktord nie je jasnd odpoved.

Problém je ciel, ku ktorému cesty musime este
hladat. Na rozdiel od cielov alebo tloh, ku ktorym
cesty, rieSenia uz pozname.

Do situdcii, kedy potrebujeme riesit problém, sa
dostdvame casto. V podnikani rozpozndvame mini-
malne 3 zdkladné situdcie, kedy potrebujeme riesit
problémy:

1. Je nastaveny isty standard a nedari sa ndm ho
dodrziavat. Mnohé organizdcie maji stanove-
né Standardy firemného sprdvania (napriklad
na staznosti zdkaznikov sa m4d reagovat pokojne
a konstruktivne), byvaja ¢asto stanovené ziadu-
ce parametre situdcie (kazovost strojov nesmie
prekrocit 5 portch mesacne, alebo smie byt vré-
tenych maximdlne 5 zmliv kvoli chybe v doku-
mentdcii), maju sa dodrziavat kroky v riadiacich
procesoch (napriklad nacas odovzdédvat pravidel-
né spravy nadriadenym). Tieto $tandardy byvaju
nastavené preto, lebo st sucastou organiza¢nych
procesov a smernic, ktoré pomdhaji fungovaniu
firmy alebo smeruja k vysokym vykonom, tvorbe
zisku, ¢i zniZeniu ndkladov a strdt. Mdme prob-
lém, ak sa ndm tieto stanovené $tandardy nedari
dodrziavat. A tieto problémy je potrebné riesit.

2. Chceme dosiahnut ciel, splnit dlohu.

Ak neexistuje vopred pripraveny postup, ako dané
veci dosiahnut — tvorba plinu, vymyslenie postu-
pu na splnenie tlohy (ciela) je riesenim daného
problému. Inokedy plén existuje, ale objavuju sa
prekézky, ktoré ndm brénia ciel dosiahnut. Hla-
ddme potom riesenia ako prekdzky odstrénit, vy-
hntt sa im a niekedy aj menime samotny ciel, ak
je prekdzka neprekonatelnd.

3. Problémom je aj situdcia, ktord svojou exis-
tenciou sposobuje neprijemnosti (problémy).
Napriklad: v meste¢ku byvalo detské ihrisko,
postupne spustlo, zacali tam chodit bezdomovci
a uzivatelia drog, [udia sa za¢inaji daného miesta
bat a ohrozuje bezpe¢nost ludi, byvajtcich okolo.
Park samotny kedysi nebyval problém, ale ako sa

menili jeho vlastnosti, zacal spdsobovat problém.
Iny priklad: firma md sklad, a zvid¢Sovanim ob-
jemu tovaru, s ktorym firma pracuje, za¢ina byt
sklad nedostato¢ny a firma md problém s nesko-
rymi doddvkami tovaru, lebo jej sklad zac¢ina byt
maly. Na oba pripady je potrebné hladat riesenia,
pretoze sti¢asnd situdcia sposobuje problémy.

Aby sme vedeli efektivne riesit problémy, je dobré
mat ndstroj, ako pri rieseni problémov postupovat.

Postup riesenia problémov

Kroky procesu riesenia problémov
maiju 3 fdazy:

Analyticka fiza (kroky 1 - 3) — cielom analyticke;j
fazy je zmapovat problém a porozumiet jeho preja-
vom a pri¢indm. Ziverom analytickej fizy je presné
zadefinovanie problému. Ked je problém dostato¢ne
jasny, je mozné ndjst aj adekvdtne rieSenia. Castou
chybou pri rieseni problémov je, ze riesitelia hladaja
rieSenia este skor ako maju dostatoéne zmapovany
problém. Potom sa stdva, Ze az po realizdcii rieSenia
sa zisti, Ze sa problém neodstrdnil. PretoZe sa prob-
lém poriadne nezmapoval, rieSenie odstranilo nieco,
¢o problém nespdsobovalo.

Plinovacia fiza (krok 4 - 6) — cielom pldnovacej
fézy je vytvorit mozné rieSenia, zvdzit ich a vybrat
také, keoré sa zrealizuje. Po vybere rieenia nasleduje
jeho realizdcia.

Operac¢nd fiza (kroky 7 - 8) — cielom opera¢nej
fazy je prejst od plinovania k samotnej realizicii
rieSenia. Pri kontrole (ne)uspesnosti aplikovaného
rie$enia sa postupuje znova od kroku 1.

KROK 1 - OPISTE PREJAVY PROBLEMU

Najprv treba pomenovat problém. Potom tre-
ba zadat zbierat rozne prejavy daného problému
— miesta, kde sa problém prejavuje, ako casto, aké
dosledky sposobuje, ¢o st jeho hlavné zlozky. Je klt-
¢ové zistit, ¢o je podstata problému — nie pri¢ina, ale
jeho zdkladné prejavy, ktoré st vnimané ako rusiace,
potrebujice ndpravu.

_ Riesenie problémov



KROK 2 - ANALYZUJTE PRICINY PROBLEMU

V tomto kroku ideme pri analyze o krok naspit.
Na zdklade prejavov problému vie skupina lepsie
analyzovat mozné pri¢iny problému. Diskutuje sa
o moznych pri¢inich problému, pripadne ich pre-
pojeni s jednotlivymi prejavmi. Ziskajte o pri¢indch
problému ¢o najviac faktov a informdcii.

KROK 3 - ZADEFINUJTE PODSTATU PROBLEMU

Od toho, ako presne je formulovany problém, za-
visi, ¢i ho vytvorené rieSenie odstréni. Je v poriadku,
ak pocas analyzy zistime, ze problém je v niecom
inom — je to stéle lacnejsie, ako to zistit po realizd-
cii zbyto¢ného rieSenia. Formul4cia problému musi
byt presnd, konkrétna. Nie vdgna a vSeobecni.

KROK 4 - ZOZBIERAJTE MOZNE RIESENIA
PROBLEMU

V kroku zbierania moznych rieSeni strézime (na-
priklad pri brainstormingu — lekcia 125 ,Metédy na
zbieranie a vyberanie ndpadov®, aby skupina ostdva-
la vo fize hladania rieseni a jednotlivé ndpady este
nehodnotila. V tomto kroku ide naozaj o zbieranie
a tvorivost... Rozmyslat, hodnotit a diskutovat sa
bude v dalSom kroku.

Objavujte vietky mozné spdsoby riesenia prob-
lému. Urobte si v nich prehlad — ak je potrebné
a mozné, usporiadajte ich do kategérii.

KROK 5 - PREDISKUTUJTE MOZNE RIESENIA
PROBLEMU

V tomto kroku diskutujte a hodnotte. Jednym
z prvych krokov je oddelit ndvrhy, ktoré zostand
stcastou hlbsiecho prehodnocovania, od tych riesent,
o krorych sa nebude dalej uvazovat a vylidia sa.

Po ziZenom vybere by mala nasledovat diskusia
zvazujuca pre a proti jednotlivych rieSeni (3 - 5
rieseni).

KROK 6 - VYBERTE NAJLEPSi SPOSOB
RIESENIA PROBLEMU

V tomto kroku by sme mali pouzit nejaky rozho-
dovaci spdsob, ktorym pomoézeme skupine vybrat
vysledné riesenie. Kriteridlne hodnotenie, objek-
tivny oponent a dalsie metédy podporuju nielen

diskusiu, ale aj objektivnost vyberu (pozri lekciu
125 ,Metédy na zbieranie a vyberanie ndpadov®).

Vyberte spomedzi vsetkych rieSeni to, ktoré ste
uréili ako najlepsie. Vybrané rieSenie by malo byt
zalozené na faktoroch ako st rozpocet, ¢as na reali-
ziciu, pocet fudi nevyhnutnych k realizicii, ndroc-
nost realizdcie a podobne.

KROK 7 - VYTVORTE PLAN AKCIE RIESENIA
PROBLEMU

Cielom tohto kroku je prejst od diskusie k ¢inom,
od rozpravania k akcii. Preto je potrebné dohodnut,
kto bude robit ¢o, dokedy a ako to spravi.

To znamend: Stanovte konkrétne ulohy na
dosiahnutie ciela.

Vystupom z diskusie st konkrétne zadania, tlohy,
rozdelenia zodpovednosti a vsetci vedia ¢o budd
robit, ked diskusia o rieSeni problému skondi.

KROK 8 - ZREALIZUJTE PLfiN ODSTRANENIA
PROBLEMU A VYHODNOTTE ZMENU

Zacnite riesit konkrétne tlohy a sledujte dosiah-
nuty pokrok. Sledujte, ¢o ste dosiahli a ako ste od-
strdnili problém.

Vyhodnocujte pokrok a ak je potrebné, robte zme-
ny v pévodnom pldne. Zmeny pripadne konzultujte
s ostatnymi. Mézete sa vrétit ku kroku 1 a postupo-
vat od zaciatku schémou riesenia problémov.

Riesenie problémov n



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte hlavnu myslienku lekcie.

2. Zozbierajte od studentov problémy,
ktoré ziskali anketou.

Spytajte sa ich na vysledky ankety. Pi$te na spolo¢-
ny zoznam problémy, ktoré pomenovali ich spolu-
ziaci, uditelia a inf pracovnici skoly.

Po zozbierani véetkych problémov sa Studentov
spytajte, ktoré z danych problémov poznaji sami na
vlastnej kozi. Na dalsiu pricu vyberte tolko problé-
mov, aby Ziaci mohli v trojiciach pracovat v skupin-
kéch na réznych problémoch. Napriklad, ak mdte
15 studentov, tak budt v piatich trojiciach pracovat
na piatich réznych problémoch. Rozdelte skupindm
problémy, alebo nechajte $tudentov nech si vyberd,
na ktorych chct pracovat.

3. Zacnite pracovat na rieseni jednotlivych
problémov podla Krokov riesenia
problému.

Krok 1

Opiste a definujte problém a jeho prejavy.

Instrukcia: Vasou dilohou je pozriet sa na dany
problém a opisat, ako sa prejavuje. Nehovorte o prici-
ndch, co problém sposobilo, ale o tom, ako sa prejavuje,
na zdklade coho sa dd problém rozpoznat, o spésobu-
je, preco to niekto pokladd za problém. Spiste zoznam
prejavov problému. Mdte na to 5 miniit.

Nechajte potom niekolko skupin prezentovat
svoje vysledky. Ide o overenie si, ¢i porozumeli in-
strukeii a ¢i naozaj opisovali prejavy a nie priciny
problému.

Krok 2
Analyzujte problém a jeho priciny.

Instrukcia: 7eraz je vasou vilohou pomenovat moz-
né priciny problému. Preto sa v prvom kroku hovorilo
0 prejavoch, lebo ked pozndme prejavy problému, lah-
Sie sa hovori o jeho moznych pricindch, éo dané prejavy
problému spésobilo, spésobuje. Znova spiste zoznam
vect, ktoré vam napadnii. Mdte na to 3 miniity.

Nechajte potom niekolko skupin prezentovat, aby
ste si overili porozumenie, ako Studenti vedia defi-
novat pri¢iny problému.

Krok 3
Zadefinujte podstatu problému.

Instrukcia: 7éraz pozndte celkom dobre svoj prob-
lém. Viete ako sa prejavuje a rozumiete jeho pricindm.
Mozno je pricin viacero, ale ktord je podla vds kliicovd,
podstatnd? Co je podstatou problému? Pomenujte ju.
Nazvite podstatu problému, na ktorii budeme hladat
riesenia.

Krok 4
Zozbierajte mozné rieSenia problému.

Instrukcia: Ked'ste pomenovali podstatu problému,
vasou vilohou je navrhovat riesenia, ktoré si myslite, ze
problém odstrdnia. RieSenia iba navrbujte, nedisku-
tujte o nich, nehodnotte ich. Len ich zbierajte. Disku-
tovat budeme az v dalsom kole.

Krok 5

Prediskutujte mozZné rieSenia problému.
Instrukcia: Vasou dilohou je teraz pozriet sa na

vase riesenia a diskutovat o nich. Pozrite sa na vyjhody

a nevyhody jednotlivich rieseni. Zvazujte ich, este si

nevyberajte, nehovorte vase preferencie, len uvazujte

o kazdom rieseni. Vihody a nevyhody jednotlivich

riesent si zapiste.

Krok 6
Vyberte najlepsie riesenie.

Instrukcia: Vasou silohou je vybrat si jedno riesenie,
pripadne kombindciu viacerjch a vds vyber zdévodnit.
Berte do tivahy predstavu, Ze sa vami vybrané riesenie
md realizovat.

Krok 7 a 8 na lekcii robit nebudeme, ale ak by
problém a rieSenia, ktoré Studenti navrhovali, stdli
za realizdciu, urdite sa jednotlivym veciam venujte.
Takto dotiahnete riesenie redlneho problému az do
jeho odstrdnenia.

Zdver lekcie

Pomenujte, Ze ste prdve absolvovali kroky riesenia
problémov. V podnikatelskej praxi st ¢asto problé-
my ovela zlozitejsie ako sme riesili teraz a preto je
dobré sa tohto postupu drzat. Zopakujte Studentom
kroky riesenia problému.

_ Riesenie problémov



POZNAMKY PRE STUDENTOV

Riesenie problemov

Problém je otdzka, na ktoru nie je jasnd odpoved.

Problém je ciel, ku ktorému cesty musime este
hladat. Na rozdiel od cielov alebo dloh ku ktorym
cesty, rieSenia uz pozname.

Do situdcii, kedy potrebujeme riesit problém sa
dostdvame casto. V podnikani rozpozndvame mini-
malne 3 zdkladné situdcie, kedy potrebujeme riesit
problémy:

1. Je nastaveny isty Standard a nedari sa ndm ho
dodrziavat. Firmy maju $tandardy sprdvania,
smernice na maximédlne ndklady a podobne...
Ak ich nedodrzujeme, tak vznikd problém.

2. Je stanoveny ciel, plnenie tloh a cestou sa
objavia prekdzky. Prekdzky alebo neexistencia
pldnu na splnenie tlohy je problém, ktory treba
riesit.

3. Problémom je aj situdcia, ktord svojou exis-
tenciou sposobuje neprijemnosti (problémy).
Napriklad sklad tovaru zacal byt nedostatocny,
zacal byt nedostatok kvalifikovanych pracovni-
kov, atd.

POSTUP RIESENIA PROBLEMOV

Kroky procesu riesenia problémov maji 3 fazy:
* Analyticka féza (kroky 1 - 3)

¢ Plinovacia fiza (krok 4 - 6)

* Opera¢nd fiza (kroky 7 - 8).

Krok 1 - Opiste prejavy problému.

Krok 2 - Analyzujte pric¢iny problému.

Krok 3 - Zadefinujte podstatu problému.

Krok 4 - Zozbierajte mozné riesenia problému.

Krok 5 - Prediskutujte mozné riesenia problému.

Krok 6 - Vyberte najlepsie rieSenie problému.

Krok 7 - Vytvorte pldn akcie riesenia problému.

Krok 8 - Zrealizujte pldn na odstrdnenie problé-
mu a vyhodnotte ¢o ste dosiahli.

DOMACA ULOHA

Vyberte si jednu z dloh:

a) Spytajte sa doma rodicov na organizaénd $truked-
ru ich firmy. Ak ju nevedia hned vysvetlit, pytajte
sa na rozne pozicie od riaditela cez zdstupcu, sek-
retdrku, Gétovnicku a skdste tak nakreslit organi-
za¢nt schému ich firmy.

b) Ndjdite na internete priklad organiza¢nej struk-
tary firmy, vytlacte ju a prineste do $koly.

c) Spytajte sa rodicov, zndmych na népln ich préce.
Ak ju maja v pisomnej podobe, nech vim urobia
képiu a prineste ju na hodinu. Ak ju v pisomnej
podobe nemaju, spytajte sa ich na ¢innosti, ktoré
robia a skaste si ich napisat na papier ako keby ste
im pisali ndpln préce.

POUZITA LITERATURA ://2
» Hartl, Pavel: Psychologicky slovnik,
Portil, Praha 2000
* Problem Solving Tools and Methods, A White
Paper for Enhancing Facilitation and Problem
Solving Skills, Intrax Technology Group, Ltd.,

www.intraxltd.com
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Komunika¢né zru¢nosti

Manazer a procesy
riadenia

Uvodnd lekcia ku kurzu ManaZérske zru¢nosti

CIEL LEKCIE

Spoznat a vyskusat si, ktoré zdkladné procesy musi podni-
katel riadit pri vedeni firmy.

HLAVNA MYSLIENKA

Podnikanie a riadenie firmy je ¢innost, ktord

spociva v pldnovani, neustdlom rozhodovani, organizovani
prace, vedeni [udi a timov, a priebeznej kontrole naplitania
cielov pldnu.

Podnikatel, manazér, alebo konatel firmy st obvykle oso-
by, ktoré majt tieto ¢innosti na starosti. Uspesnd firma ne-
mdze bez tychto ¢innosti fungovat.

DOMACA ULOHA

Vyberte si jednu z dloh:

a) Spytajte sa doma rodicov na organizaéna Struktiru ich
firmy. Ak ju nevedia hned vysvetlit, pytajte sa na rézne
pozicie od riaditela cez zdstupcu, sekretdrku, G¢tovnicku
a skuste tak nakreslit organiza¢nd schému ich firmy.

b) Néjdite na internete priklad organiza¢nej $truktiry fir-
my, vytlacte ju a prineste do skoly.

¢) Spytajte sa rodicov, zndmych na ndpln ich price. Ak ju
maju v pisomnej podobe, nech vim urobia képiu a pri-
neste ju na hodinu. Ak ju v pisomnej podobe nemaja,
spytajte sa ich na cinnosti, ktoré robia a skuste si ich
napisat na papier ako keby ste im pisali ndpln prace.
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Lekcia je planovana na
2 vyucovacie hodiny!!!

ZAKLADNE POJMY

pldnovanie a rozhodovanie
* organizovanie

¢ vedenie [udi

¢ kontrola

* zdroje firmy

POMOCKY A METODY

Pomaécky
* Priesvitka ,,Schéma procesy riadenia“

Metody
* Hra ,Startujeme cestovku!*
* vyklad

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita
1. Hlavnd myslienka a ciefl lekcie...... 5
2. Predstavenie schémy

Procesy riadenia. .......ccccceecvruennnene 5
3. Hra Startujeme cestovkul............ 80
Manazment
Marketing
Podnikanie

Manazér a procesy riadenia —



UCEBNY TEXT

Uspesné podnikanie je systematickd ¢innost, kto-
14 vyzaduje od podnikatela venovat sa mnohym ve-
ciam stvisiacim s chodom firmy. Zdkladné procesy
riadenia st rovnaké u samostatne pracujiceho Ziv-
nostnika ako aj vo firme s 15 zamestnancami.

Kaidé podnikanie mad svoje ciele (napr. vyribat
50 kusov denne, mat roény obrat milién korin)
a svoj obsah (predaj, sluzby, servis, vyroba).

Na naplnenie nasich podnikatelskych cielov po-
trebujeme aj inych ludi a spolu s nimi potrebuje-
me koordinovane vykondvat viacero ¢innosti. Toto
vyzaduje vzdjomnd spoluprdcu a spolo¢ny prehlad
o tom, kto ¢o robi a ¢o ku svojej ¢innosti potrebuje.

Aby ¢innost vo firme bola plynul, riadenie orga-
nizécie je postavené na niekolkych zdkladnych pro-
cesoch:

1. Musime pldnovat nase aktivity a ciele, a rozho-
dujeme o tom, ¢o budeme robit a ¢o nie.

2. Napldnovant pricu organizujeme a koordinu-
jeme, aby prica viacerych [udi na seba nadvizo-
vala.

3. Ludi a timy je potrebné viest, aby sme ich podpo-
rovali v ich préci.

4. Nakoniec je nevyhnutné ludi a ich ¢innost kon-
trolovar a hodnotit, aby sme vedeli, ¢i nase pod-
nikatelské ciele naplhame.

5. Na realizdciu nasich podnikatelskych plinov mu-
sime mat k dispozicii viaceré druhy zdrojov (fudi,
financie, materidl...).

Schéma: Procesy riadenia

4.
Kontrola
a hodnotenie

y

N

1. PLANOVANIE AROZHODOVANIE

Akékolvek ¢innost bez pldnovania je ndhodnd, ale
rovnako ndhodné je potom aj Gspesné dosiahnutie
ciefa. Preto je zdkladom akejkolvek podnikatelskej
¢innosti pldnovanie.

(3a) Pldnovat znamend vytvorit si predstavu,
¢o by sme cheeli robit, kam chceme smerovat, ¢o
chceme v podnikani dosiahnut. Ak mdme jasny
ciel (splfiajici SMART princip - pozri nizsie), tak
si vieme pripravit pldn ako nasu predstavu (nds ciel)
zrealizujeme.

(3a) Pri tvorbe pldnu sa postupuje takymito krok-
mi:

1. Definovanie ciela — Co chceme spravit?

2. Kroky, postup realizdcie planu — Ako ciel do-
siahneme? Co potrebujeme pre to urobit?

3. Casové ohranienie krokov plénu — Kedy to
urobime? Dokedy to urobime?

4. Osobn4 zodpovednost za realizdciu krokov —

Kto to urobi? Kto bude za to zodpovedny?

5. Zdroje potrebné na realiziciu planu — Co

k tomu potrebujeme?

Dobrou pomoéckou pri plinovani je vyuzitie pld-
novacej tabulky (pozri dalej).

(3b) SMART princip hovori o tom, ze kaz-
dy dobre zostaveny ciel musi byt ,chytry, bystry*
(podla anglického slova smart). SMART principy

st nasledovné:

1.
Planovanie a
rozhodovanie

Zdroje

3.
Realizacia uloh
a vedenie ludi

Manazér a procesy riadenia

2.
| Organizovanie
a koordinacia




Specific = $pecificky,
konkrétny

Je jasné, o treba
docielit?
Je meratelné

L RS ey dosiahnutie ciela?

Achievable = dosiahnu-
telny, resp. akceptova-
telny skupinou

D3 sa ciel uskutocnit za
sicasnych podmienok?

Relevant = relevant-
ny, tykajici sa oblasti
nasho zdujmu

Stvisi ciel s nasou
¢innostou?
Je jednoznacne uréené

dokedy treba ciel
dosiahnut?

Time = Casovo, resp.
terminovo ohraniceny

Napldnované ulohy a rozhodnutia potom realizu-
jeme prostrednictvom organizovania a vedenia.

2. ORGANIZOVANIE A KOORDINACIA

(3¢) Organizovanie je potrebné na vytvorenie
vhodného firemného prostredia pre ¢o najefektivnej-
sie naplnenie cielov. Je to vytvdranie Strukttr a pravi-
diel pomahajicich efektivne napliiat ciel (plan).

Organizovanie sa prejavuje na troch Grovniach:

1. Organiza¢nd $truktdra byva zndzornend gra-
ficky organizatnym diagramom a vytvdra uspo-
riadanie vztahov v rdmci organizdcie (riaditel,
zéstupca riaditela, ekonomické oddelenie, vyro-
ba...). (Pozri domdcu iilohu.)

2. Cinnost jednotlivych ttvarov je zaznamenani
v organiza¢nom poriadku.

3. Népln pracovnych miest jednotlivych pracovni-
kov je v popisoch price. (Pozri domdcu tilohu.)

Organizovanim sa formalizuje kto bude ¢o robit
a kto za ¢o zodpovedd (vytviraju sa ndplne prace),
uréuju sa procesy (postupnost vykondvania a nad-
viznosti tloh) a takisto hierarchia vztahov (nadra-
deny a podradeny).

Aby jednotlivé casti organizdcie mohli spolo¢ne
postupovat od ciastkovych cielov k spolo¢nému cie-
[u je potrebné ich koordinovat.

Ked je jasné, kto md ¢o robit (ked st veci zorga-
nizované), je potrebné, aby niekto précu ludi riadil,
podporoval ich a smeroval k efektivnej ¢innosti.

3. REALIZACIA ULOH A VEDENIE LUDI

Vedenie slizi na ovplyviovanie [udi smerom
k efektivnemu naplitaniu ciefov danych plinova-
nim. Vedenie [udi je spojené s viacerymi, najmi
vSak s komunika¢nymi zru¢nostami. Tieto zru¢nos-
ti sa uplatnuju pri vedeni planovacich diskusii a roz-
hodovani na porade, pri zaddvani a definovani tloh,
davani spitnej vizby pri hodnoteni pracovnikov.
(Viac pozri v lekcii 124 ,Styly vedenia fudi).

4. KONTROLA A HODNOTENIE

Prebichajuca realizicia uloh sa priebezne monito-
ruje a upravuje tak, aby smerovala k naplneniu cie-
fov alebo k ich korekcii. Toto monitorovanie zistuje,
¢i robime to, ¢o by sme mali robit. Tento monito-
ring ¢innosti voldme aj kontrola. Hodnotenie sluzi
na to, aby sme zistené tidaje z kontroly porovnavali
s pldnom a vyhodnocovali nasu dspesnost.

Kontrovat sa dd viacero veci. Napriklad:

Standardy kvality tovaru - napriklad pri vyrobe
prezervativov smie byt len 5 zo 100 deravych (toto
je vymysleny udaj) alebo s$tandardy sprdvania.
Napriklad, ak chceme kontrolovat ¢i sa pracovnik
sprava korektne k zékaznikom.

Kontroluju sa v§ak najmai pliny, normy a zela-
né vystupy a porovndvaji sa so stanovenymi ciel-
mi. Napriklad, ¢i sa vyrobilo za den tolko dut kolko
bolo stanovené, ¢i obchodnik predal x kusov tovaru
za mesiac.

Na zéklade hodnotenia sa potom upravuji pla-
ny a ¢innosti (zvys$uju sa alebo znizuju sa pliny)
a zasahuje sa vo¢i ludom (s odmeriovani alebo
st im krdtené odmeny...).

Po vyhodnoteni kontroly sa vraciame ku kroku 1
a tym je dalSie pldnovanie.

Kltic¢ovou vecou na realizdciu akychkolvek pldnov
su vsak dostupné zdroje, ktoré potrebujeme na to,
aby sme plény zrealizovali.

5. ZDROJE

(3d) Ked podnikatel mysli na zdroje, prvé ¢o mu
napadne su peniaze. Peniaze sd v$ak iba jeden z via-
cerych zdrojov, ktoré potrebuje k tomu, aby mohol

podnikat.

Manazér a procesy riadenia n



Finan¢né zdroje - finan¢né zdroje si potrebné
na ndkup tovaru a sluzieb, na pokrytie aktudlnych
ndkladov pri realizdcii Gloh, na vyplatenie miezd
a honordrov ludi.

LPudské zdroje - [udia, ktori sa podielaji na reali-
z4cii podnikatelského pldnu.

Materidlne zdroje - vsetky materilne veci, ktoré
potrebujeme na realizdciu podnikania (kanceldria,
jej zariadenie, stroje na vyrobu, poéitace, kanceldr-
ske potreby...).

Technologické a informac¢né zdroje - informac-
né zdroje st myslienky a informdcie v knihdch,
vyskumnych sprdvach, filmoch, dokumentoch
a v ludoch so vzdelanim a skdsenostami. Techno-
légia je znalost o tom ako postupovat, napr. pri
zakladani firmy, pri vyrobe ¢okolddovych ty¢iniek
s orieskami, ako ziskavat novych zdkaznikov v ces-
tovnom ruchu.

Vsetky casti tohto riadiaceho kolotoca st ndpliou
préce manazéra. Aj keby ich manazér nepoznal, ne-
vyhne sa im. Ked v$ak rozumie tomu, preco sa im
treba systematicky a ciefavedome venovat, ma velkd
sancu, ze bude dobre viest svoju organizdciu.

_ Manazér a procesy riadenia



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Hlavnd myslienka a ciel'lekcie.
Povedzte Studentom hlavné myslienky lekcie.
Povedzte, ze hlavnou ¢innostou podnikatela ako
manazéra je starat sa o procesy riadenia firmy.

2. Predstavenie schémy Procesy riadenia.
Predstavte v stru¢nosti schému Procesy riadenia
firmy. Povedzte, Ze na tychto dvoch lekcidch sa bu-
dete zaoberat praktickym skdsanim jednotlivych
Casti procesov riadenia firmy, hlavne v$ak pldnova-
nim. Inymi ¢astami sa viac zaoberaju iné lekcie.

3. Hra Startujeme cestovku!
Uvod.

Hru vedie uéitel od zaciatku dvojhodinovky ako
prostriedok na diskusiu o procesoch riadenia firmy.

Rozdelte $tudentov do skupin (v kazdej bude 4 - 5
¢lenov). Kazda skupina je firma s prave zalozenou
cestovnou kanceldriou.

Zadajte instrukciu: Predstavte si, Ze zakladite
so spoluziakmi vlastnii cestovnii kanceldriu. Kazdy
z vds uz velikde bol ako turista v zahraniéi. Cheete so
skupinou svojich spoluziakov zacat podnikat v cestov-
nom ruchu a cheete si urobit na zaciatok plan svojho
podnikania. Budete spolocne planovat. V nasledujiicej
dvojhodinovke si povieme niektoré veci, ktoré musia
podnikatelia robit, aby mobli svoju firmu riadit.

1. kolo - Pldnovanie 1
(Tvorba ndpadov a rozhodnutie).

Zadajte instrukciu 1: Kazdd skupina si vymysli za
5 miniit aspon 3 destindcie pre kaZdy svetadiel. Desti-
ndcia znamend meno mesta, hory, rieky, oblasti... Kaz-
dd skupina by mala mat po piatich miniitach zoznam
aspon 15 destindcii. (prica v skupindch)

Zadajte instrukciu 2: 7eraz sa musite dohodniit
a vybrat zo vietkych destindcii iba jednu kam budete na
zadiatku svojho podnikania vozit turistov. Po piatich
mintitach ndm poviete vasu destindciu a k nej aspor
2 kritérid, preéo ste si ju vybrali. (prica v skupindch)

(3a) Komentdr ucitela po ukonéeni kola 1. - Vy-
svetlite Studentom, Ze klt¢ovou castou pldnovania
je vymyslanie ndpadov, ktoré sa potom analyzuju
a rozhodovanim sa z nich vyberaju tie najlepsie,
ktoré sa potom realizujii. Vysvetlite aj postupnost

krokov pldnovania podla tedrie (3a).

Prezentdcia zdstupcov kazdej cestovnej kanceld-
rie. - Nechajte Studentov prezentovat ich kone¢né
rozhodnutie a jeho zddévodnenie. (prezentovanie
a diskusia)

2. kolo - Pldnovanie 2
Stanovovanie ciela.

(3b) Pred stanovenim podnikatelského ciela po-
vedzte $tudentom, ¢o znamend stanovit si pri pld-
novani ciel: Stanovit si ciel znamen4, konkrétne
zadefinovat ¢o chceme dosiahnut. Ciel by mal byt
meratelny a mal by obsahovat aj ¢asovy limit doke-
dy bude splneny. Mal by spliat SMART princip.
Vysvetlite stru¢ne, ¢o st jednotlivé casti skratky
SMART. (vyklad)

Zadajte instrukciu: V nasledujiicom kole je vasou
tlohou vymysliet jednoduchy podnikatelsky ciel, ktory
chee vasa cestovnd kanceldria dosiahnut. Napriklad:
Cielom nasej cestovnej kanceldrie je doviezt pocas let-
nych prazdnin x cestujiicich do danej destindcie. Po
skonceni priprav budete prezentovat ostatnym ciel svo-
Jjej cestovnej kanceldrie. (prica v skupindch)

Nechajte studentov prezentovat ich ciele a kontro-
lujte & spliiaji SMART principy - dolezité je, aby
boli ciele konkrétne, meratelné a ¢asovo ohranicené.
- 5 (prezentovanie a diskusia)

3. kolo - Pldnovanie 3
Stanovenie krokov pldnu.

(3a) Pldnovanie 3 - pldn, postupnost krokov. Vy-
svetlite, Ze na dosiahnutie pldnu je potrebné stano-
vit aké kroky treba urobit, aby sme sa k cielu dostali
a jednotlivé kroky treba ¢asovo ohranicit, aby na
seba nadvizovali. V nasledujtcej instrukcii sa so
studentmi venujete kroku 2 a 3 z krokov pldnovania
(3a). (vyklad)

Zadajte instrukciu: Napiste krdtky plan krokov,
ktoré treba urobit pre to, aby stanoveny ciel pre danii
destindciu bolo mozné splnit. Staci priblizne 5 - 6 kro-
kov, ich postupné poradie a casovy odhad. Napriklad:
koho treba najat, éo treba objednat, kedy treba robit
reklamu a podobne, skritka nickolko veci, ktoré treba
spravit, aby sa dali vase zdjazdy realizovat. Nepiste este
zodpovedné osoby ani zdroje, ktoré budete potrebovat.

Manazér a procesy riadenia n



1o bude nasledovat v dalsich krokoch. PouZite tabul-
ku, ktorii mdte k dispozicii. Mdte na to 5 minit. (3c)
— 5 (praca v skupindch)

Po skonéeni tlohy nechajte 1 - 2 reprezentantov
skupin povedat kroky plinu.

4. kolo
Definovanie zdrojov.

Zadajte instrukciu: Napiste priklady niekolkych
zdrojov, ktoré budete potrebovat, aby ste boli schop-
ni splnit dany ciel pre dant destindciu. Urobte aj
ich cenovy odhad. Napriklad: plat pre vodiéa, ben-
zin, reklamné materidly (v zévislosti od toho, ¢o ste
napisali do vasich cielov a krokov realizdcie plénu).
Vyuzite tabulku. (préca v skupindch 5 mintt)

(3d) Zdroje - Po skonceni ulohy nechajte $tu-
dentov prezentovat zdroje, ktoré definovali a spojte
ich s jednotlivymi kategériami zdrojov a kratkym
vykladom. Pytajte sa Studentov aké zdroje vymeno-
vali. Kazdy ich zdroj zatriedte do niektorého typu
zdrojov - finan¢né, materidlne, fudské, informacné
a technologické... Ak sa v ich prikladoch niektory
typ zdroja nevyskytne, tak sa ich na neho spytaj-
te. Napriklad: Co si predstavujete pod technologickym
zdrojom vo vasom pripade? (postup pri organizova-
ni a realizdcii zdjazdu, informdcie o zaujimavych
miestach a pocasi v danej destinicii...)

5. kolo
Organizovanie a koordindcia.

Instrukcia: Mdte vymysleny plan, mdte pribliznii
predstavu, ¢o vsetko treba spravit, aby ste svoje zdjazdy
grealizovali. Potrebujete sa vsak k tomu zorganizovat
a skoordinovat. Mdte za tilohu vymysliet za aké oddele-
nie by mal byt zodpovedny kazdy len podnikatelského
timu. Kazdy by mal mat na starosti iné oddelenie a je
potrebné, aby si napisal a nechal od ostatnych schvilit
kritky zoznam 5 - 6 ¢innosti, ktoré by v rdmei svojho
oddelenia vykondval. Pripadne nakreslite organizacni
Struktiiru vasej firmy (inspirujte sa domdcon dilohou -
pozrite si grafy organizacnych Struktir a ndplne prdce,
ktoré priniesli vasi spoluziaci). Do svojich tabulick po-
tom zapiSte mend ludi z vdsho timu zodpovednych za
Jjednotlivé iilohy. (prica v skupindch)

(3e) Nechajte Studentov prezentovat aké funkcie

(oddelenia) si vymysleli. Pytajte sa ich kto za ¢o
zodpovedd, pytajte sa ich ¢i je niekto nadriadeny
a niekto podriadeny a podobne. Vysvetlite im na
¢o je formalizovanie organizovania a koordinovanie
pri fungovani podnikania délezité (prezentovanie
a diskusia).

Zdver

Na zdver znova prejdite celd schému riadenia
firmy a zastavte sa pri tych miestach, pri ktorych
budt mat $tudenti otdzky.

n Manazér a procesy riadenia



POZNAMKY PRE STUDENTOV

Manazer a procesy

Riadenie organizicie je postavené na niekolkych
zdkladnych procesoch:

1. Musime pldnovat nase aktivity a ciele, a rozho-
dujeme o tom, ¢o budeme robit a ¢o nie.

2. Napldnovani pricu organizujeme a koordinu-
jeme, aby prdca viacerych ludi na seba nadvizo-
vala.

3. Ludi a timy je potrebné viest, aby sme ich pod-
porovali v ich préci.

4. Nakoniec je nevyhnutné Iudi a ich ¢innost
kontrolovat a hodnotit, aby sme vedeli, ¢i nase
podnikatelské ciele naplhame.

5. Na realizdciu nasich podnikatelskych plinov
musime mat k dispozicii viaceré druhy zdrojov
(ludi, financie, materidl...).

Vsetky casti tohto riadiaceho kolotoca st ndpliou
prdce manazéra. Aj keby ich manazér nepoznal, ne-
vyhne sa im. Ked v$ak pochopi, preco sa im treba
systematicky a cielavedome venovat, m4 velkd $an-
cu, ze bude dobre viest svoju organizdciu.

riadenia

DOMACA ULOHA

Zisti, ¢o znamenaju ndzvy kompromis
a konsenzus — na internete, v slovniku
cudzich slov...
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Komunika¢né zru¢nosti

Styly rozhodovania

CIEL LEKCIE

Porozumiet a naucit sa pouzivat rozne rozhodovacie
Styly manazéra.

HLAVNA MYSLIENKA

Manazér, ktory vedie firmu alebo tim, potrebuje

Casto robit rozhodnutia. Mnohé rozhodnutia sd zloZité
a manazér nemd k dispozicii vSetky informdcie. Tie infor-
mécie maju Casto jeho pracovnici.

Existujd rozne spdsoby rozhodovania od individudlnych
autoritativnych az po spolo¢né skupinové rozhodnutia.
Rézne rozhodovacie $tyly st potrebné na rdzne rozho-
dovacie situdcie a dobry manazér vie odhadnut, v ktorej
rozhodovacej situdcii méze rozhodnit sim (autoritativne)
a v ktorej potrebuje konzultovat so svojimi kolegami.

DOMACA ULOHA

Zisti, ¢o znamenaju ndzvy kompromis
a konsenzus — na internete, v slovniku
cudzich slov...

ZAKLADNE POJMY

¢ rozhodovanie
* rozhodovacie $tyly

e direktivne rozhodovanie

¢ konzultativne rozhodovanie
* skupinové rozhodovanie

¢ konsenzus

* kompromis

¢ hlasovanie

POMOCKY A METODY

Pomécky
* pripadové $tidie na rozhodovanie

Metody
o diskusia
* pripadové studie

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita
1. Obozndmte $tudentov s témou
a hlavnou myglienkou lekcie. ...... )
2. Diskutujte so $tudentmi o jednotlivych
styloch rozhodovania. ................ 15
3. Pripadové stidie — Cvicenie. ...... 25

ManaZment
Marketing
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UCEBNY TEXT

DEFINICIA ROZHODOVANIA
Rozhodovanie je proces, v ktorom jednotlivec
alebo skupina analyzuju dostupné informacie
o danej veci, a potom si zo vetkych alternativ

vyberu (rozhodnu) podla zvolenych kritérii
tu najlepsiu.

V priéci podnikatela je rozhodovanie o nieco zlozi-
tejsie nez individudlne rozhodovanie, ktoré robime
kazdy den o beznych veciach.

Zlozitost rozhodovania manazéra spésobuju
dva klicové faktory:

1. rozhodnutia maju dopad na inych [udi
a na firmu,

2. a obvykle je treba rozhodovat rychlo
s nedostatkom informdcif potrebnych
na dobré, raciondlne rozhodnutie.

1. Dopad rozhodnutia na inych spolupracovnikov
a firmu je faktor, ktory ovplyviiuje rozhodovanie
manazéra. Nejde len o to, aby bral na druhych
ohlad. Pre tspesnd realiziciu jeho rozhodnutia
byvaju ¢asto doleziti ini ludia. Preto pomdha, ak
st do rozhodovania zapojeni, lebo potom roz-
hodnutie ochotnejsie realizuju.

2. Nedostatok informacii, odbornosti na racio-
nélne rozhodnutie. Manazér niekedy sim nemd
potrebné informdcie ani odbornost na kvalitné
rozhodnutie. Ale mézu ho mat jeho kolegovia,
podriadeni alebo nadriadeni. Preto je vhodné,
ak do rozhodovania o danej veci zapoji aj ostat-
nych, ¢im dand odbornost a informdcie ziska. Na
druhej strane sa takéto skupinové rozhodovanie
stdva zlozitejSie o roznorodé ndzory a potencial-
ne konflikty, ktoré mézu diskusiou vzniknae. Ak
vsak manazér vie dobre viest diskusiu, potvrdi sa
zndme ,viac hldv, viac rozumu® - skupinové roz-
hodnutia byvaji casto kvalitnejsie, ako rozhod-
nutie jedného cloveka, ktory nemal o danej veci
dost informdcii.

V. H. Vroom a P. W. Yetton (1973) vytvorili skdlu
piatich rozhodovacich $tylov. Skéla rozhodovacich
stylov sa pohybuje od vyrazne autokratického, kde
manazéri robia rozhodnutia sami, po vyrazne de-
mokraticky a participativny $tyl, kde plne zapdjaju
podriadenych do spolurozhodovania.

_ Styly rozhodovania

5 zdkladnych rozhodovacich stylov (Al - S4 su
znalky pouzivané pre jednotlivé styly):

(A1) Autoritativne rozhodnutie

LC manazéra.
5 (A2) Autoritativne rozhodnutie mana-
*  Zérapo informovani sa.
(K1) Individudlne rozhodnutie po indi-
3. . Ve 7 . 7
vidudlnych konzultdcidch.
4 (K2) Individudlne rozhodnutie manaZzé-

ra po skupinovej konzultdcii.

(S) Skupinové rozhodnutia,
(S1) Hlasovanie,

5. (S2) Kompromisnd dohoda,
(S3) Konsenzudlna dohoda,
(S4) Delegované rozhodnutie.

PAT ZAKLADNYCH ROZHODOVACICH STYLOV

(A1) Autoritativne rozhodnutie manazéra

Manazér rozhoduje sdm, spolichajic sa na svoje
skdsenosti a na informdcie, ktoré méd k dispozicii.
Manazér dospeje k rozhodnutiu bez porady s inymi
a potom ho ozndmi ostatnym.

Mozné vyhody Mozné nevyhody
Rozhodnutie mozno Rozhodnutie nemusi
urobit rychlo. vychddzat z dobrych

informacif.
Veddci priamo riadi Ludia, ktori maju roz-
rozhodovanie. hodnutie uskutocnit,

s nim nemusia sthlasit.
Realizicia mdZe zadat  Ludia, zasiahnut{ roz-
okamzite. hodnutim, mézu byt
nespokojni s tym, ze sa
ich nikto nespytal na
ich ndzor.

(A2) Autoritativne rozhodnutie manazéra
po informovani sa
Manazér v tomto pripade tiez rozhoduje sim,
ale poziada vybranych jednotlivcov o informécie.
O informdcidch neprebieha diskusia. Manazér zis-
kané informdcie spracuje a potom sa na ich zdklade
sam rozhodne.



Mozné vyhody

Rozhodnutie sa
dosahuje na zdklade
vic¢sieho mnozstva
informdcii.

Zvysend pravdepo-
dobnost uskuto¢nenia
dobrého rozhodnutia.

Nie je potrebné zor-
ganizovat stretnutie
vSetkych naraz.

Mozné nevyhody

Niektori neosloven{ sa
mozu citit vyluceni.

Ak je rozhodnutie ma-
nazéra v konflikte s na-
zormi konzultujucich,
zvyknt ho podryvat.
Manazér moze ziskat
od jednotlivcov skresle-
né informdcie bez moz-
nosti ich skontrolovat.

(K1) Individudlne rozhodnutie

Mozné vyhody

Kreativnejsie myslenie
vdaka skupinovej
diskusii.

Zvysend pravdepodob-
nost rozhodnutia, ktoré
vychddza z dobrych
informdcii.

Ludia sa citia prizvani
a viac sa angazuju

v uskutodnovani
rozhodnutia.

Mozné nevyhody

Skoordinovat stretnutie
viacerych ludi niekedy
vyzaduje viac Casu.
Mobzu sa vynorit otdzky
alebo konflikty, nesut-
visiace s problémom,
ktory sa riesi.

Ak sa rozhodnutie
dostane do konfliktu
so vstupmi od [udi,
mozu sabotovat jeho
uskutocnenie.

Skupinové rozhodnutia (S)
Skupinové rozhodnutia st typické tym, Ze mana-

po individudlnych konzultdcidch
Manazér ziskava informdcie od jednotlivcov a zd-
roven im vysvetli o ¢o sa jednd. Takto ziska od ostat-
nych nielen informdcie, ale aj ich ndzory na dana
vec. Manazér sice diskutuje s jednotlivecami nako-
niec vSak rozhoduje sdim, méze pritom zohladnit aj
ndzory ostatnych.

Mozné vyhody

Manazér moze disku-
tovat o nazoroch

a rieSeniach so svojimi
podriadenymi.

Manazér moze ziskané
ndzory konfrontovat s
dal$imi konzultujicimi.
Osloveni majt dobry
pocit z toho, ze boli
vtiahnuti do konzulti-
cie s nadriadenym.

Mozné nevyhody

Neosloveni mézu mat
pocit, ze ich manazér

nepokladd za kompe-

tentnych konzultovat

v danej veci.

Mbze zabrat dost ¢asu
urobit tolko rozhovo-
rov.

Manazér moze ziskat
protichodné nézory

a rieSenia, ktoré mu ne-
pomdzu rozhodnt sa.

(K2) Rozhodnutie manazéra po skupinovej

konzultdcii

zér nielen rozoberd problém spolu so skupinou, ale
skupina sa na rozhodnuti aj podiela. Vsetci zticast-
neni tvoria a hodnotia jednotlivé alternativy, pri-
¢om rozhodujt spolo¢ne. Manazér vedie diskusiu,
pri¢om si neosobuje prdvo na kone¢né rozhodnutie.
Skupinové rozhodovania mézu byt rézneho typu:
(S1) Hlasovanie moze prebehnit bez diskusie
(obvykle menej kvalitné rozhodnutie) alebo po dis-
kusii. Hlasovat v pracovnom time je vsak riziko,
lebo rozdeli pracovny tim na dva tdbory — jeden je
za a druhy proti. Hlasovanie je teda najvhodnejsie
v situdcidch, kde je mozné vybrat viacero podobnych

moznosti, ktoré zohladnujd zdujmy vsetkych stran.

Mozné vyhody

Prezentovanim a vy-
svetlovanim ndvrhov sa
prehlbuje porozumenie
strdn aj problému.
Hlasovanie méze pre-
behntit relativne rychlo.
Pocas vyjedndvania
moze vzniknit dohoda
bez potreby hlasovat.

Mozné nevyhody

Lika k okamzitému
hlasovaniu bez diskusie.

Moze sposobit konflikty
medzi podskupinami.
Hlasovanim sa moze
spustit vojna medzi
vitazmi a porazenymi.

Manazér obozndmi podriadenych s problémom
na porade, pricom zbiera ndzory, ndvrhy a infor-
micie od celej skupiny. Koneéné rozhodnutie vsak
robi manazér sim, pricom méze zohladnit nizory
podriadenych. Po skupinovej konzultdcii byva vplyv
ostatnych na individudlne rozhodnutie manazéra
vacsi ako po individudlnych konzultdcidch.

(S2) Kompromisnd dohoda — vsetci vytvoria
spolo¢né rozhodnutie, ktoré v$ak vzniklo ustipenim
strdn z povodnych nazorov, poziadaviek a zdujmov,
a len Gasto¢ne naplna zdujmy strén. Je to dohoda
niekde medzi. Kompromis je vhodny v situdcidch,
kde nie je mozné vybrat jednu alebo druhd moz-

Styly rozhodovania —



nost, pretoze by sme stratili podporu jednej alebo

druhej strany.
Mozné vyhody

Strany spoznaja
diskusiou iné pohlady

na vec.

Kompromisom sa dd
dospiet k dobrej doho-
de, ak sa rozhodujeme
o veciach meratelnych
a teda delitelnych na
Casti.

Pri deleni na polovicu
moze prebehnat relativ-
ne rychlo.

Mozné nevyhody

Casto zv4dza k hlasova-
niu a tak nespravodli-
vému rozhodnutiu voci
mensine.

Zvédza uspokojovat
zdujmy na polovicu
a nie podla redlnej
potreby.

Mobze spdsobit nespo-
kojnost oboch ¢iasto¢-
ne uspokojenych strdn.

Mozné vyhody
Uvolnenie manazéra na
rieSenie inych problé-
mov.

Tim nepodryva vlastné
rozhodnutia.

Rozvijaji sa manazér-
ske schopnosti v time.

Mozné nevyhody

Tim nemusi mat zruc-
nosti, skiisenosti alebo
informdcie na dosiah-
nutie rozhodnutia.
Mobze vyzadovat viac
casu.

Tim sa mdZe zaoberat
problémami, ktoré sa
netykaja danej tlohy.

(83) Konsenzudlna dohoda — je zhoda vsetkych
na vybere rie$enia, ktoré vsetci pokladaji za naj-
lepsie. Pri rozhodnuti konsenzom kazdy ¢len timu
podporuje jeho uskuto¢novanie.

Mozné vyhody

Aktivnou diskusiou sa
dobre analyzuje prob-
1ém.

Po konsenze byva
vysokd miera podpory
rozhodnutia.
Rozhodnutie konsen-
zom byva kvalitne a
rychlejsie realizované,

Mozné nevyhody

Clenovia timu nemusia
mat taku schopnost
konstruktivnej diskusie,

aby sa dohodli.

Dosiahnutie konsenzu
moze vyzadovat viac
Casu.

Skutocénost, Ze manazér
pristapil k rozhodova-
niu konsenzom, mézu

lebo Tudia po diskusii ~ interpretovat ako jeho
dobre rozumeju, o ¢o slabost.
ide.

(S4) Delegované rozhodnutie — pri delegova-
nom rozhodnuti manazér prenesie zodpovednost za
rozhodnutie na svoj tim. Manazér identifikuje situ-
dciu, ktord si vyzaduje rozhodnutie, objasni ohrani-
¢enia na toto rozhodnutie (napr. rozpocet, asovy
ramec, kvalitativne poziadavky) a rozhodnutie dele-
guje. Clenovia timu rozhodnt a on ich rozhodnutie

prijme.

_ Styly rozhodovania



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Obozndmte studentov s témou a hlavnou
myslienkou lekcie.

2. Diskutujte so Studentmi o jednotlivych
styloch rozhodovania.

Predstavte najprv ndzvy vsetkych $tylov od auto-
ritativneho az po delegovanie rozhodnutia na sku-
pinu.

Potom sa venujte postupne jednotlivym $tylom
— najprv vysvetlite ako pri nom manazér postupuje
a spytajte sa Studentov, ¢i taky $tyl rozhodovania
poznaju a nech uvedd priklady — zo skoly, z rodiny,
z prace...

Takto prejdite vietky Styly rozhodovania.

3. Pripadové studie - Cvicenie.

Rozdajte $tudentom do dvojic pripadové $tudie.
Prejdite si s nimi instrukcie a nechajte ich vypraco-
vat odpovede.

Potom s nimi spolo¢ne diskutujte, ¢i vybrali adek-
vétny $tyl rozhodovania pre dané situdcie. Na ¢ita-
nie kazuistik a rozhodnutie nechajte 10 mindt a na
diskusiu 15 mindt.

Spytajte sa na kazdy pripad - aky rozhodovaci $tyl
pre neho vybrali a preco.

Mozné odpovede:

1. Zadelenie auta (S4) — delegovanie rozhodnu-
tia na skupinu je dobry sposob ako predist ich
nespokojnosti s rozhodnutim $éfa. Navyse si
obchodnici mézu vysvetlic dovody, preco potre-
buju auto. Je vsak asi potrebné, aby ich diskusiu
a vyjedndvanie niekto viedol (napriklad $éf).

2. Problém s kratasmi (Al) — autoritativne roz-
hodnutie. Asi vim nezostdva ni¢ iné, ako roz-
hodnutie skupine povedat. Rozhodnutie uz je
aj tak dané zhora. K nemu v$ak moézete pridat
moznosti, ako do prdce chodit na bicykli, ale pri
kontakte s klientmi byt obleceni podla predpisov.
KedZe sami takto do préce chodite a rozhodnutie
sa tyka aj vds, viete vymysliet niekolko moznosti.
KIacové je vsak rozhodnutie vysvetlit, zd6vodnit
a doplnit rieSeniami manazéra.

3. Zastupy na predajnych miestach (K2) — kon-
zulticia so skupinou a rozhodnutie manazéra.

Kedze dobre pozndte situdciu, viete posudit, ¢o
treba urobit. Pre istotu si vypocujete diskusiu $é-
fov predajnych miest a mozno vés e$te inspirujd
k nejakym rieseniam. Potom im poviete, ¢o treba
urobit — problém je na kazdom predajnom mieste
rovnaky a tak aj rozhodnutie bude pre vsetkych
rovnaké.

4. Vyber do Indie (S2) — skupinovy kompromis.
Nemozete rozhodnit za $éfov timov, ani to ne-
chat na nich. Je treba sa stretnu, vyjasnit si zduj-
my a pravdepodobne sa dohodnit na kompromi-
se, aby do Indie odisli schopni [udia a zdrovern sa
¢o najmenej oslabili miestne timy.

Pozndmka k metodike:

Pripadové Studie je mozné urobit aj takto:

1. Uéitel si spolo¢ne so Studentmi vysvetlia
prvy pripad.

2. Studenti po diskusii vo dvojiciach napisu
svoje rozhodnutie.

3. Potom ho zverejnia, zd6vodnia a s u¢itefom
prediskutuju.

4. Potom spolo¢ne prejda a vysvetlia si druhd
situaciu.

Styly rozhodovania n
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Zadania prefotte a postrihajte.

PRIPADOVA STUDIA

Zadelenie auta

Ste manazér v danej organizdcii. Vasou iilohou je vzit sa do situdcie a podla dostupnych vidajov vybrat styl,
ktorym by ste v danej situdcii rozhodli. Styl, ktory ste si vybrali, zakrizkujze.

Ste manazér obchodného oddelenia firmy. Mdte na starosti skupinu piatich samostatnych obchodni-
kov. Kazdy z nich pouziva firemné auto, pretoze jazdenie za klientmi je zdkladom ich prace. Kazdy
m4d svoj regién a vlastnych klientov. Kazdy z nich pracuje pre firmu niekolko rokov. Prica je dobre
platend, zaujimavd a podnetnd.

Z &asu na cas vedenie firmy prideli vdiSmu oddeleniu nové auto. Vzdy sa snazite byt spravodlivy, ale aj
tak st potom vsetci nespokojni, ako ste auto pridelil (okrem toho, ¢o auto dostal). Kazdy obchodnik
chce mat nové auto a kazdy md svoje dévody preco ho md dostat — jeden kvéli chybdm na svojom
aute, druhy kvéli opotrebovaniu na dlhych cestdch, treti pre najvyssie vykony za posledny rok...

Akym stylom tentoraz rozhodnete, aby boli spokojni?
Al,A2,K1,K2,51,52,53, 54

Problém s kratasmi

Ste manazér v danej organizdcii. Vasou ilohou je vzit sa do situdcie a podla dostupnych vidajov vybrat styl,
ktorym by ste v danej situdcii rozhodli. Styl, ktory ste si vybrali, zakrizZkujze.

Firma, kde pracujete ako manazér oddelenia styku s klientmi, vyborne prosperuje. Pred pdr mesiacmi
ste sa stali sic¢astou medzindrodného koncernu. Vasa firma bola doteraz zndma ako drav4, aktfvna
a tvorivd znacka. Teraz sa spojila s menom zndmej firmy, ktort reprezentuje stabilita a seriéznost.
Zamestnancami vasho oddelenia st vysokoskolsky vzdelani mladi [udia v priemere okolo 30 rokov.
St to mladi dravci, plni eldnu a tvorivych ndpadov.

Materskd firma v$ak prindsa svoju kultiru firmy a sticastou toho je aj predpisané oblecenie v préci.
Z danych predpisov je jasné, ze zeny musia nosit sukne a blizky a muzi nesma nosit krétke noha-
vice a trickd. Vyzerd to ako hlapost, ale préve na vasom oddeleni sa zisla takd divokd partia — jazdite
do price na bicykloch, chodite spolu splavovat divoké rieky, neriadite sa ziadnymi konvenciami
a doteraz ste to ako vedici podporovali (a sloboda sa tykala aj oblecenia).

Ked im teraz poviete, ze bermudy, kratasy, cyklistické nohavice st zakdzané a bluzky a suknicky budi
teraz kazdodennym oble¢enim dievcat, tak vds zozert zaZiva.

Akym stylom rozhodnete, aby zmenu prijali?
Al,A2,KI1,K2,51,52,53, 54
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PRIPADOVA STUDIA

Zadania prefotte a postrihajte.

Zastupy na predajnych miestach

Ste manazér v danej organizdcii. Vasou iilohou je vit sa do situdcie a podla dostupnych iidajov vybrat styl,
ktorym by ste v danej situdcii rozhodli. Styl, ktory ste si vybrali, zakrizkujze.

Ste oblastny manazér telekomunikacnej spolo¢nosti a méte na starosti 17 predajnych miest v ndkup-
nych centrich. Vsetky predajné miesta majt rovnaké rozmiestnenie predajnych pultov aj reklamnych
predmetov. V priebehu poslednych Siestich mesiacov sa vo vidSine predajnych miest zacali tvorit rady
so zékaznikmi. Normalne by bol tomu kazdy rdd, ze je taky zdujem o v4s tovar a sluzby, ale spdsobuje
to zvy$enu nervozitu zdkaznikov aj zamestnancov a vicsi pocet konfliktov a staznosti v predajniach.
Poznite dobre vSetky predajne, aj vzniknutd situdciu a na predajné miesta casto chodite. S vedicimi
predajni sa dobre pozndte a mdte s nimi dobré vztahy. Potrebujete urobit okamzité opatrenia, aby ste
nestratili zdkaznikov.

Akym stylom rozhodnete o rieseni situdcie?
Al,A2,K1,K2,51,52,53, 54

Vyber do Indie

Ste manazér v danej organizdcii. Vasou ilohou je vzit sa do situdcie a podla dostupnych vidajov vybrat styl,
ktorym by ste v danej situdcii rozhodli. Styl, ktory ste si vybrali, zakrizkujte.

Uz niekolko rokov pracujete ako zdstupca oddelenia pre ludské zdroje velkej poéitacovej firmy. Pred
¢asom firma dokonc¢ila vyvoj vynikajiceho softvéru, o ktory je velky zdujem. Preto otvérate v Indii
pobocku, ktord by mala na starosti zavedenie systému do celej siete bank v danom $tdte, ale aj dalsi
odbyt softvéru na tomto obrovskom trhu. Mdte na starosti vybrat do Indie 15 [udi, ktori by pobocku
riadili, dozerali na predaj a zavddzanie softvéru do bank.

Pre ludi z firmy je to velmi atraktivna ponuka. Vsetky miesta si minimélne na rok, s dobre platené
a je o ne velky zdujem.

Vyberat moézete z viac ako 100 ludi. Problém je vSak v tom, ze ak by ste vybrali tych najlepsich
a zobrali ich zo sicasnych timov, $éfovia timov budt nahnevani, Ze im beriete najlepsich ludi. Ak by
ste vyber nechali na $éfov timov, tak vdm najlepsich nedaji, dokonca sa mozno budi chciet zbavit
niektorych problémovych [udi. Ale tak mézete ohrozit Gspech v Indii, ¢o by vds mohlo stdt miesto.
Do dvoch tyzdnov musite zostavit tim, ktory bude pracovat v Indii.

Akym stylom rozhodnete kto péjde do Indie?
Al,A2,KI1,K2,51,52,53, 54

m Styly rozhodovania



POZNAMKY PRE STUDENTOV

Styly rozhodovania

Definicia rozhodovania

Rozhodovanie je proces, v ktorom jednotlivec
alebo skupina analyzuji dostupné informdcie o da-
nej veci, a potom si zo vsetkych alternativ vyberd
(rozhodnu) podla zvolenych kritérii t najlepsiu.

V prici podnikatela je rozhodovanie o nieco zlozi-
tejsie nez individudlne rozhodovanie, ktoré robime
kazdy den o beznych veciach.

Zlozitost rozhodovania manazéra spésobuju dva

klacové faktory:

1. rozhodnutia maji dopad na inych [udi a na fir-
mu,

2. a obvykle je treba rozhodovat rychlo s nedostat-
kom informdcii potrebnych na dobré, raciondlne
rozhodnutie.

V. H. Vroom a P. W. Yetton (1973) vytvorili skdlu
piatich rozhodovacich $tylov. Skila rozhodovacich
stylov sa pohybuje od vyrazne autokratického, kde
manazéri robia rozhodnutia sami, po demokraticky
a participativny, kde plne zapdjaji podriadenych do
spolurozhodovania.

5 zakladnych rozhodovacich stylov (Al - $4 st
znacky pouzivané pre jednotlivé styly):

(A1) Autoritativne rozhodnutie

C manazéra.
5 (A2) Autoritativne rozhodnutie mana-
*  Zérapo informovani sa.
3 (K1) Individudlne rozhodnutie po indi-
*  vidudlnych konzultdcidch.
4 (K2) Individudlne rozhodnutie manazé-
*  rapo skupinovej konzultdcii.
(S) skupinové rozhodnutia,
(S1) hlasovanie,
5. (S2) kompromisnd dohoda,

(S3) konsenzudlna dohoda,
(S4) delegované rozhodnutie.

DOMACA ULOHA

Prineste z domu hocijaka (drobna) vec. Vyberte
ndhodne, moéze byt neobvykld, alebo naopak taka,
ktort kazdy denne pouzivate. Prinesend vec pouzi-
jete na tvorivu aktivitu, ale vec neposkodite, ani ju
nebudete pouzivat, len sa o nej rozprévat.

POUZITA LITERATURA

* Vroom, V. H., Yetton, P. W.- Leadership
and Decision Making, University of Pittsburgh
Press 1973

* Pripadové stidie st in$pirované kazuistikami
zozbieranymi Instititom pre medzindrodny
manazment Univerzity Jana Keplera v Linci.

Zdroje studia

* http:/fwww foundationcoalition.org/homelkeycom-
ponents/teams/decision2. html

* http:/len.wikipedia.org/wiki/Decision making
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SPOSOBY

Styly rozhodovania

ROZHODOVANIA toho, kolko o danej veci vie on a kolko jeho podriadent.

Autoritativne rozhodovanie (s Konzultativne rozhodovanie Skupinové rozhodovanie (spolo¢ne)
(po rozhovore)

MIERA ZAPOJENIA DO ROZHODOVANIA RASTIE






Komunika¢né zru¢nosti

Metody na zbieranie
napadov a rozhodovanie

CIEL LEKCIE

Naudit sa metédy skupinovej tvorby ndpadov
a metddy na rozhodovanie medzi ndpadmi.

HLAVNA MYSLIENKA

Manazér sa Casto stretdva so situdciou, kedy

potrebuje od inych ludi ziskat tvorivé ndpady.

Mbéze sa jednat o vymyslenie origindlneho ndzvu

pre produkt alebo tvorivého riesenia problému.

Je dobré, ak md manazér zruénosti na ziskanie takychto
ndpadov od skupiny a vie pouzit aj metédy na vyber naj-
kvalitnejsiecho ndpadu.

DOMACA ULOHA

Povedzte $tudentom, nech prinest z domu
hocijakt (drobnt) vec. Nech vec vybert né-
hodne, moéze byt neobvykld alebo naopak takd, ktort
kazdy denne pouziva. Povedzte im, Ze td vec pouzijete
na tvoriva aktivitu, ale vec neposkodite, ani ju nebu-
dete pouzivat, len sa o nej rozpravat.

ZAKLADNE POJMY

brainstorming
* brainwriting

¢ odloZené hodnotenie
* produkcia ndpadov

* tvorivost

* tvorivé myslenie

e kriteridlne hodnotenie
* pdrové porovnanie

POMOCKY A METODY

Pomécky
* témy na ndcvik brainstormingu

Metody
e nicvik zru¢nosti
* brainstorming

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita mindty

1. Vysvetlite hlavnd myglienku......... 5

2. Urobte cvi¢enie na Brainstorming. . 15

3. Pouzite metddu N/3. .....ccueee... 5

4. Pouzite metédu kriteridlne
hodnotenie. .....ccccovvrevueeicnnennnne. 20

ManaZzment
Marketing
Nduka o spolo¢nosti

Triednickd hodina

Podnikanie

J Met6dy na zbieranie népadov a rozhodovanie —



UCEBNY TEXT

1. Uvod

Casto sa stiva, ze pri pldnovani, rozhodovani
a rieseni problémov potrebujeme ziskat od spolu-
pracovnikov ndpady — ndpady na rie$enie problému,
tvorivé ndpady pri vymyslani reklamnych hesiel...

Zbierat ndpady vyzerd ako jednoduchd zilezi-
tost. V beznej diskusii sa ale obvykle deje to, Ze po
prvom ndpade sa rozbehne polemika — niekto ndpad
skritizuje, niekto obhajuje, iny pridd dal$i ndpad
a je z toho zmitok. Miesto toho, aby sme vymysleli
nové, tvorivé ndpady, pohddame sa a na ni¢om sa
nedohodneme.

Aby zbieranie ndpadov prebehlo efektivne, je dob-
ré mat postup, ako budeme ndpady zbierat a ako
budeme o nich diskutovat.

Met6dy na zbieranie ndpadov — metédy pomd-
hajice vo fize produkcie ndpadov. Ich postup je za-
loZzeny na maximdlnej produkcii (tvorbe ndpadov) a
odlozenom hodnoteni (nehodnotia sa hned).

2. BRAINSTORMING

Alex Osborne pracoval v reklamnej agentdre
BBDO (on ju zakladal — v skratke BBDO posledné
pismeno patri jeho menu). Uvedomoval si, ze bezné
diskusie nedovoluji Tudom byt dostato¢ne tvori-
vi, hned zac¢inaju diskutovat a prestdvaji mat nové
ndpady. Preto vymyslel metédu nazvant Brain-
storming (biirka mozgov) — dnes je to najzndmejsia
a najroz$irenej$ia metéda podporujica tvorbu ni-

padov.

Zdsady Brainstormingu:

1. Neposudzovat! Vitané st vSetky ndpady.
Humorné, vézne, bldznivé, absurdné..., vietky.

2. Mnoistvo! Cim viac, tym lepsie. Aj ked v istych
chvilach brainstormingu neprichddzaji nové
ndpady, tvorivost sa zase spusti... Povzbudzujte
k necenzurovaniu a k vytrvalosti.

3. Rozlet! Povolte uzdy fantdzii, atmosféra hravosti
umozni nové pohlady.

4. Vzijomnd inspirdcia! Nechajte sa ovplyvnit ni-
metmi ostatnych.

5. Nediskutovat! Len tvorit, priddvat, nezasekdvat
sa pri jednom ndpade. Cielom je zbierat nipady —
diskusia bude neskor.

6. Zapisovat vsetko, nech sa ni¢ nestrati!

Pri brainstormingu sa dd ziskat za krdtku dobu
obrovské mnozZstvo ndpadov - brainstorming pod-
poruje tvorivost a zvySuje pravdepodobnost, Ze za
kratku dobu vymyslime niec¢o zaujimavé, uzitoéné.

3. Metody na triedenie ndpadov
arozhodovanie

Po pouziti Brainstormingu ziskame velké mnoz-
stvo ndpadov. Aby sa dalo o nich dalej diskutovat,
pocet ndpadov treba zmensit a vybrat tie najzauji-
mavejsie. Nemd zmysel diskutovat o 50-tich ndpa-
doch, to by trvalo ve¢nost. Na ztzenie poctu ndpa-
dov sldzia triediace metddy.

N/3 (en lomené tri)
—metdda na triedenie ndpadov

Je to druh hlasovacej metédy, ktorej ciefom je zni-
zit pocet ndpadov jednym hlasovanim az o dve treti-
ny. Ide o rychlu elimindciu tych ndmetov z diskusie,
ktoré preferuje malokto alebo nikto.

Kazdy hlasujtci dostane pocet hlasov rovny N/3.
N je pocet ndmetov, o ktorych sa ide hlasovat. Ak
méme 18 ndpadov a chceme ich zredukovat, tak po-
cet hlasov, ktoré bude kazdy mat je 18 : 3 = 6.

Kazdy tak md moznost oznacit 6 réznych ndme-
tov, ktoré preferuje. (Dbajte na to, aby ludia jeden
hlas pridelovali jednej volbe.) Hlasovanie sa robf
pridelovanim farebnych lepiacich krazkov alebo
pridévanim ¢iarok k jednotlivym ndmetom. Po
hlasovani sa s¢itaju hlasy pri kazdom ndmete a tak
sa ziska ich poradie. Vypaddvaja tie ndmety, ktoré
neziskali Ziadne hlasy alebo dve tretiny s najniz$im
poc¢tom hlasov.

UPOZORNENIE:

Pred pouzitim tejto techniky je vhodné
skontrolovat, ¢i v zozname napadov nie
su dva alebo viac rovnakych napadov
(tie treba spojit do jedného).

KRITERIALNE HODNOTENIE
- rozhodovacia metéda

Kriteridlne hodnotenie je pristup na hodnote-
nie ndpadov objektivnej$im sposobom. Zikladom

_ Metddy na zbieranie ndpadov a rozhodovanie



kriteridlneho hodnotenia je, ze ndpady na riesenia
problému sa podrobia skaske. Ak st niektoré nd-
pady dobré, mali by spltat isté kritérid. Kriteridlne
hodnotenie sa vyuziva, ked ndm ostalo rozhodnut
medzi 3 - 5 alternativami.

Postup kriteridlneho hodnotenia: 1. vymyslime
kritérid, 2. skonfrontujeme vsetky ndpady s kazdym
kritériom a podla toho (ne)pridelime danému kri-

tériu bod, 3. s¢itame pocet kritérii (bodov), ktoré
kazdy ndpad splita.

Priklad: Ako wvyuzit nadbytoiné DVD? Dajme
tomu, Ze sme si vymysleli nasledujiice kritérid - riesenie
md byt lacné, jeho realizdcia md byt nendrocnd, uzi-
toénd pre inych a mali by sa pri tom spotrebovat vsetky
DVD. (1 spIﬁa kritérium, O - nespfﬁa kritérium)

Kritéria Lacné Nenaroénost UZitocné pre  Spotreba Sacet
realizacie inych vsetkych DVD

Riesenia

Vytvarnd sataz pre deti na

MDD 1 0 1 0 2

Pr?dat vindrom na plasenie 1 1 1 0 3

vtdctva

Vyzdobit vstupnd halu skoly 1 0 0 1 2

Rozddvat na akcidch

s vela mladymi s ndpisom 1 0 1 1 3

Pirdtstvo je zlocin

PAROVE POROVNANIE

Pri parovom porovnavani porovndvame navzijom
jednotlivé ndpady. Funguje to ako v tabulke ligo-
vej sutaze, kde miesto Sportovych druzstiev sttazia
v jednotlivych disciplinach (kritéridch) vsetky druz-
stvd (ndpady) proti sebe. Lepsi ndpad v danom kri-
tériu ziska bod, horsi nie.

Tu mozeme vyuzit tiez nd$ priklad s DVD.
V predchddzajicom kriteridlnom hodnoteni ziskali
po 3 body dve riesenia. Ak ich porovndme navzi-
jom, modzeme zistit, ktory z oboch ndpadov je lepsi
v danych kritéridch. (Toto sa vim moézZe stat aj pri
cviceni so studentmi.)

Kritéria Lacné Nenarocnost UZitocné pre  Spotreba Sicet
realizacie inych vsetkych DVD

Riesenia

‘I/)tréegl;ta vindrom na plasenie 1 1 1 0 3

Rozdévat na akcidch

s vela mladymi s ndpisom 0 0 0 1 1

Pirdtstvo je zlocin

Z tabulky vyplyva, Ze predaj vindrom je lacnejsi,
nendro¢nejsi na prcu, uzito¢nejsi pre inych, len sa
im mozno nepodari predat vSetky DVD.

Met6dy na zbieranie népadov a rozhodovanie -



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Vysvetlite hlavnu myslienku lekcie.

2. Urobte cvicenie na Brainstorming.

a) Vysvetlite metédu Brainstormingu. Vysvetlite z4-
kladné pravidl4 Brainstormingu.

b) Rozdelte $tudentov na dve polovice (6 - 10 ¢len-
né skupiny). Ulohou $tudentov je vybrat si jed-
ného moderdtora, ktory bude podporovat tvorbu
ndpadov a strdzit dodrziavanie pravidiel Brain-
stormingu (nedovolovat diskusiu a hodnotenie
ndpadov).

c) Zadajte kazdej skupine odlisné zadanie (oznacené
¢islom 1 a 2). St porovnatelné, ale s mierne odlis-
nym zadanim - ide o to, aby sa pracujtce skupiny
navzdjom nerusili ndpadmi. Tak budd pracovat
na podobnej tlohe, ale nebudd si navzdjom krad-
naGt ndpady.

e) Nechajte Studentov 10 mindt vymyslat ndpady
na zadand tému.

f) Ked budi hotovi, nechajte ich pocet ndpadov
spocitat a krdtko podiskutujte o tom ako im Bra-
instorming isiel.

3. Pouzite metédu N/3.

Vysvetlite Studentom princip metédy N/3. Ne-
chajte studentov skontrolovat, ¢i ndhodou niektoré
ndpady nie st v ich zoznamoch rovnaké. Tie treba
zlacit do jedného.

Nechajte ich vypocitat pocet hlasov. Dohodnite
sa s nimi, ze do dalSicho kola diskusie postupuje
zo vsetkych ndpadov len prvych 5 alternativ s naj-
vy$$im poctom hlasov. Nechajte ich urobit hlasova-
nie. Nech oznadia svoje volby na papier, spocitaju
hlasy a oznadia ,,vitazné“ ndvrhy.

4. Pouzite metddu kriteridlne
hodnotenie.

a) Nechajte studentov vymysliet tri kritérid, ktoré by
mali ich ndpady s DVD a so zdpalkovymi skatul-
kami splfat - napr. finanénd ndro¢nost riesenia,
prdcnost rieSenia, uZito¢nost rieSenia. Povedzte
instrukciu: Mdte pred sebou 5 ndpadov co urobir
s DVD alebo zdpalkovymi skatulkami. Cheete
vybrat najlepsie riesenie. Predstavte si, Ze budete
musiet ten ndpad aj zrealizovat. Aké tri kritérid by

mal najlepsi napad spliat?

b) Ked vymyslia tri kritérid (mézu aj viac), vysvetli-
te $tudentom princip kriteridlneho hodnotenia.
Nechajte ich nakreslit tabulku na kriteridlne hod-
notenie. Povedzte im instrukciu: Vasou slohou
je teraz porovnat kazdé vami navrhované riesenie
s kritériom, kroré ste zvolili. Ak $tudentom vyjda
dve rieSenia s rovnakym poc¢tom bodov — mézu
spravit aj Parové porovnanie. Riesenia s najvy$sim
rovnakym poc¢tom bodov porovnaji navzdjom
v kazdom kritériu.

_ Metddy na zbieranie ndpadov a rozhodovanie



POZNAMKY PRE STUDENTOV

Metody na zbieranie napadov a rozhodovanie

Metédy na zbieranie ndpadov — si metddy po-
méhajuce pri tvorivom zbierani ndpadov. Ich ciefom
je vymysliet (vyprodukovat) ¢o najviac ndpadov,
a hodnotit ich az neskor.

BRAINSTORMING

Alex Osborne pracoval v reklamnej agentire BBDO
(on ju zakladal - v skratke BBDO posledné pismeno
patri jeho menu). Uvedomoval si, ze bezné diskusie
nedovoluji ludom byt dostato¢ne tvorivi - hned za-
¢inaja diskutovat a prestdvaju mat nové ndpady. Pre-
to vymyslel metédu nazvand Brainstorming (burka
mozgov) - dnes je to najzndmejsia a najrozsirenejsia

metdda podporujiica tvorbu ndpadov.

Zisady Brainstormingu:
1. Neposudzovat!

2. Mnozstvo!

3. Rozlet!

4.Vzijomnd inspirdcia!
5. Nediskutovat

6. Zapisovat vsetko!

Metody na triedenie ndpadov a rozhodovanie
Po pouziti Brainstormingu ziskate velké mnozstvo
ndpadov. Aby sa dalo o nich dalej diskutovat, pocet
ndpadov treba zmensit a vybrat tie najzaujimavejsie.
Na ztzenie poctu ndpadov slizia triediace metddy.

N/3 (en lomené tri)
—metdda na triedenie ndpadov

Je to druh hlasovacej metédy, ktorej ciefom je
znizit pocet ndpadov jednym hlasovanim az o dve
tretiny. Kazdy hlasujici dostane pocet hlasov rovny
N/3. N je pocet ndpadov, o ktorych sa ide hlasovat.
Kazdy rozdeli svojich x hlasov x r6znym ndmetom.
Vypaddvaju tie ndmety, ktoré neziskali ziadne hlasy
alebo dve tretiny s najnizsim poc¢tom hlasov.

KRITERIALNE HODNOTENIE
- metdédy na rozhodovanie
Zékladom kriteridlneho hodnotenia je, Ze ndpa-
dy na rieSenia problému sa podrobia skiaske. Ak st
nicktoré ndpady dobré, mali by spliiat isté kritérid.
Postup kriteridlneho hodnotenia:
1. vymyslime kritérid,
2. zistime, ako jednotlivé ndpady spinaji dané
kritérid,
3. vyhodnotime ndpady - s¢itame pocet kritérii,
ktoré kazdy népad splita.

PAROVE POROVNANIE
SliZi na vzdjomné porovnanie alternativ ako
v $portovom suiboji druzstiev — kazdy hra proti kaz-

dému a vitazny ndpad postupuje.

DOMACA ULOHA

Nidjdite na internete alebo v manazérskych
publikdcidch o vedeni [udi, ¢o znamend
manazérska mriezka, o akych $tyloch vedenia ludi
hovori a ¢o jednotlivé $tyly vedenia znamenaja.
V anglic¢tine hladajte heslo managerial grid.

POUZITA LITERATURA

Zdroje o Alexovi Osborneovi
- tvorcovi Brainstormingu
o www.bbdo.com

o http:/lwww.ciadvertising.org/studies/student/97
Jalllpractitioner/osborn/osbornl. htm

Rozhodovacie metdody - zdroje:
* Ales Bednatik: Facilitace. Kladno,; Aisis2008

* http://www.mindtools.com/pages/main/newMN
TED.htm

o hip:/fwww.virtualsalt.com/crebook6.him

Metddy na zbieranie napadov a rozhodovanie n
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Témy na nacvik Brainstormingu
a rozhodovacich metod

1. Madte k dispozicii 10.000 CD a DVD nosicov. Su vSak nepredajné
a nepouZzitelné na napalovanie. Su Cisté a bez potlace. Nechcete
ich vyhodit. Chcete ich nejako vyuzit — ako by ste ich pouZili?
Vymyslite za 10 mindt ¢o najviac ndpadov.

2. Madte k dispozicii 10.000 malych a velkych zdpalkovych Skatuliek
(prdzdnych). Nechcete ich vyhodit. Chcete ich nejako vyuZit —
ako by ste ich pouZili? Vymyslite za 10 minut ¢o najviac ndpadov.

3. Bonusovd hra na vyuZitie domdcej ulohy (ak budete mat dostatok Casu,).
Vymyslite k vybranému predmetu co najviac pouZiti, ak by sa nesmel
pouZit' na to na ¢o sa Standardne pouziva. Vyhrdva skupina, ktord bude
mat prvd 15 ndpadov.

4. Dostali ste od sponzora financie na pravidelné, mesacné vyddvanie
casopisu pre vds kurz Ekonémie. Sponzor uhradi vsetky ndklady na
editovanie, grafiku a tlac casopisu pre kazdého studenta skoly.

Ako by ste ho nazvali? Vasou tlohou je do 10 minut vymysliet
¢o najviac vystiznych ndzvov casopisu.

5. Dostali ste od sponzora financie na vytvorenie vlastnej firmy.
Podmienkou na udelenie x-doldrov na fungovanie firmy na jeden
rok je dostatocne bldznivy podnikatelsky zamer. Vasou ulohou je
vymysliet bldznivd, netradiénd, origindlnu sluzbu alebo produkt.
Vymyslite do 10 minut ¢o najviac ndvrhov.

6. Ak by Brainstorming nebola metéda na zbieranie ndpadov,
ale vec alebo sluzba - ¢o by to mohlo byt a na ¢o by to sluzilo?

7. Ak by Ummagumma nebol ndzov albumu od Pink Floyd,
ale vec alebo sluzba - ¢o by to mohlo byt a na ¢o by to sluzilo?

Lekcia je pripravend na hru ¢.1 a 2. pripadne ¢.3 (Domdca tloha).

Ostatné aktivity su bonusové, ak by vdm ostal cas v niektorych lekcidch, alebo
ak by studenti chceli viac trénovat vedenie brainstormingul.

Metddy na zbieranie napadov a rozhodovanie m
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PRAVIDLA
BRAINSTORMINGU

Metddy na zbieranie napadov a rozhodovanie

PRAVIDLA
BRAINSTORMINGU

@ Co najviac napadov.
69 Neposudzovat napady.
6 Rozlet fantadzie.

@ InsSpirujte sa navzajom.

@ Zapisujte si vietko!

Pri tvorivom zbierani napadov ide o to, vymysliet ¢o najviac napadov.
Diskutovat a hodnotit sa bude potom.






Komunika¢né zru¢nosti

Styly vedenia ludi

CIEL LEKCIE

Spoznat a vyskusat si zdkladné Styly vedenia ludi.

HLAVNA MYSLIENKA

Vedenie [udi je jedna zo zékladnych manazérskych
zru¢nosti. Vedenie fudi ndm poméha viest [udi k ciefom

a k lep$im vykonom.

Ludia, ktorych potrebujeme viest, st rozni a vyzaduja roz-
ne pristupy. Odlisujd sa napriklad v miere odbornosti a
v tom, ako st motivovani dant pricu robit. Preto sa aj
pouzivaju rozne $tyly vedenia, ktoré st na tieto typy fudi
efektivne pouzitelné.

DOMACA ULOHA

Ndjdite na internete alebo v manazérskych
publikacidch o vedeni [udi, ¢o znamend
manazérska mriezka, o akych $tyloch vedenia fudi
hovori a ¢o jednotlivé $tyly vedenia znamenaju.
V anglic¢tine hladajte heslo managerial grid.
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ZAKLADNE POJMY

* Styly vedenia
¢ autokratické vedenie

¢ demokratické vedenie

¢ laissez-fair vedenie

* miera direktivnosti a podpory

¢ tedria X a Y, manazérska mriezka

* zameranie na vykon, na ludi

e situacné vedenie, direktivne vedenie
* kouding, podpora
* delegovanie

POMOCKY A METODY

Pomaécky
° testXayY
¢ hra ,Skladanie hlavolamu®

Metody
® test
e hra
* vyklad
CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita mindty

1. Hlavnd myslienka lekcie. ............. 5

2. Predstavte studentom tri zdkladné
$tyly vedenia — autokraticky,

demokraticky, laissez-fair.............. 5
3. Urobte si so studentmi test X a Y

a vysvetlite tedriu X a Y.....ooue.ee. 10
4. llustrujte $tyly vedenia na hre

Skladanie hlavolamu.................... 20

Manazment
Podnikanie

Cvi¢n4 firma
Aplikovand ekonémia
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UCEBNY TEXT

Styl vedenia Tudi predstavuje jednu z dolezitych
charakeeristtk manazéra, ktord je citlivo preziva-
nd najmi jeho podriadenymi. Styl vedenia ludi sa
prejavuje v tom ako manazér pristupuje k svojim
podriadenym. Styl vedenia mozno definovat ako
sibor postupov, metéd a prostriedkov vyuziva-
nych manazérmi pri ziskavani pracovnikov pre
ulohy a ciele.

Vedenie [udi je jednym zo zdkladnych procesnych
ndstrojov vedenia firmy a vyzaduje mnoho zru¢nosti
na jej kvalitné vykondvanie (pozri lekciu 16 - Mana-
zér a procesy riadenia).

Jedna z prvych klasifikicii $tylov vedenia bola
publikovand Whitom a Lippittom este v roku 1939.
Vysledkom bolo pomenovanie troch zdkladnych
Stylov vedenia ludi: (2)

1. Autokraticky vodca

Autokraticky (nazyvany aj autoritativny) styl
vedenia je typicky tym, ze vedici rozhoduje sim
o tlohdch, sposoboch price aj o rolich ostatnych.
Svoje rozhodnutie potom prezentuje ostatnym.
Autokratické vodcovstvo vedie k lep$im krdtko-
dobym vykonom, ale zhor$uje vztah vediceho
a podriadenych, i vztah pracovnikov k zadanej tlo-
he. Tento $tyl riadenia provokuje odpor alebo na-
opak apatiu podriadenych.

Autokraticky $tyl vedenia je vhodny pri vedeni
novécikov, lebo im veduci ddva ndvody na plnenie
tloh. Autokraticky $tyl je vhodné pouzivat aj v kri-
zovych situdcidch, kde treba robit okamzité rozhod-
nutia. Je nevhodné ho pouzivat v situdciich, kde
potrebujeme tvorivost a samostatnost pracovnikov.

2. Demokraticky styl vedenia

Demokraticky $tyl vedenia je charakeeristicky
zaangazovanim ¢lenov skupiny do rozhodovania.
Spolu s nadriadenym diskutujti o cieloch, metédach
aj o rozdeleni dloh. Tento $tyl vedenia podporu-
je zlepSovanie medziludskych vztahov a pozitivne
sa odrdza aj na kvalite vztahu jednotlivca k dlohe.
Demokratické vodcovstvo  zlepsuje  skupinova
atmosféru a prezivanie subjektivnej spokojnosti
lenov. Tento $tyl vedenia podporuje tvorivost,

samostatnost a kvalitu price vedenych.

3. Laissez-faire (lezefér) alebo $tyl volného prie-
behu je charakterizovany velmi nizkou mierou
vplyvu vediceho, kedy clenovia timu o vsetkom
rozhoduji sami podla svojich predstdv. Tento styl
je velmi vhodny pri vedeni samostatnych a kreativ-
nych timov a jedincov. Inak vsak vedie k chaosu,
nizkemu vykonu a nizkej tvorivosti pracovnikov.

Ak by sme si predstavili tieto tri $tyly na skale mie-
ry direktivnosti vyjde ndm poradie autokraticky -
demokraticky - laissez-faire.

Humanisticky pristup v manazmente
Humanisticky (fudsky) pristup vniesol do manaz-
mentu firiem velkd tému [udskej motivécie, najmi
potrebu rozvoja ¢loveka a jeho sebarealizdcie (pozri
lekciu 22A - Motivicia). Predchddzajice pristupy
k vedeniu ludi boli zalozené na mechanickom zlep-
Sovani vykonu (skracovani pracovnych udkonov,
upravovanim pracovného prostredia) a byrokratiza-
cii price (ndplne préce, organiza¢nd Strukedra). Lu-
dia boli brani ako dalsie stroje na poddvanie vykonu
a nebrali sa do tvahy ich motivy, potreby a emdcie
spojené s pracou. Humanisticky pristup zacal ucit
manazérov ako sa maju sprdvat k svojim podriade-
nym a tak menit ich vykon a spokojnost v praci.

3.TeériaXaY

Jednym z predstavitelov humanistického pristupu
bol Douglas McGregor, ktory vypracoval teériu X
a'Y. Teéria X hovori o tom, ze pracovnici maju vo
vSeobecnosti negativny postoj k prdci, nechce sa im
pracovat, treba ich preto nutit a direktivne viest.
Teéria Y je jej protikladom a hovori, ze ludia k pri-
ci pristupujt aktivne, radi preberaji zodpovednost,
hladaji v préci sebauplatnenie a preto ich netreba
do nic¢oho natit, vhodnejsie je demokratické vede-
nie.

Podla toho ako manazér vnima svojich udi sa po-
tom k nim sprdva direktivne alebo partnersky.

Svet, ani [udia, nie st Ciernobieli a aj v praxi st
postoje z tebrie X a Y zmie$ané. Dobri manazéri
uzndvaji dostojnost i schopnosti ¢loveka, takisto
vSak i nedostatky v sprdvani Tudi a korigujui svoje
manazérske spravanie a $tyl vedenia podla situdcie.
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4. Orientdcia na ulohy a na vztahy

Frederic Fiedler rozsiril tito teériu X a Y o dva
styly vedenia: $tyl orientovany na vykon (na plne-
nie tloh) a $tyl orientovany na vztahy. Tento situ-
acny pristup hovori, Ze manazér sa svojim riadiacim
stylom zameriava v roznej miere na podanie vyko-
nu pracovnika a na dobré vztahy s nim. R. Blake
a J. Moutonova toto zdkladné rozdelenie prispdso-
bili a prehibili vyskumami a praxou. Vysledok nazva-
li manazérska mriezka (managerial grid). Vzdjomny
pomer orientdcie na ludi a vykon im umoznil defi-
novat niekolko $tylov manazérskeho vedenia [udi.

Za idedlny typ povazovali autori typ timového
veddceho.

Manazérska mriezka riadiacich stylov GRID

1/9 9/9
vedtci klubu timovy veduci
S
S
S 5/5
:§ kompromis-
“S nik
S
1/1 t 1‘9li lti n
volny priebeh auvoe deiliz ¢

1 Orientdcia na vygkon ———>

5. Situacné vedenie

Slabinou predchddzajicich stylov vedenia (au-
tokratické, demokratické, lezeférne, alebo GRID
modelu) bolo, ze autori tvrdili (aspon spociatku),
ze existuje jeden idedlny $tyl vedenia ludi a mali by
sa ho naudit vSetci manazéri (preferoval sa demokra-
ticky $tyl a styl timového veduceho).

Autori P. Hersey a K. H. Blanchard zadefinovali
v praxi velmi dobre pouzitelny model stylov vedenia
[udi - tzv. situacné vedenie. Situa¢né vedenie spociva
v tom, Ze manazér svoj $tyl vedenia prisposobuje
obtiaznosti tlohy a miere skisenosti a motivécii
pracovnika voci danej dlohe.

Tento model poukazuje na doélezitt vec - kazdy

styl vedenia je niekedy vhodny (dobry) a niekedy
nevhodny (zly). gt)'fl je vhodny (dobry) vtedy, ked

ufah¢uje podriadenému dand dlohu zvlidnut.

Situacné vedenie odlisuje styri styly

vedenia ludi.

Tieto $tyly sa od seba lisia:

1. r6znou mierou DIREKTIVNOSTI - nadria-
deny pracovnikovi poskytuje svoju expertnost
a ddva mu hotové informdcie a ndvody, a smeruje
ho vopred danym smerom. Direktivnost je orien-
tovand na vykon (na tlohy).

2. réznou mierou PODPORY - vtedy vedici déva
pracovnikovi otdzky, pomdha mu rozmyslat, hla-
dat odpovede, podporuje ho v samostatnosti,
ocetiuje jeho kvality, prendsa na neho zodpoved-
nost a pomaha mu ju zvlddnut. Podpora je orien-
tovand na vztah s ludmi a ich motiviciu.

Cim viac potrebuje pracovnik motivéciu, tym viac
je podporovany - vtahovany do procesu spoluriade-
nia. Cim je pracovnik neskisenejsi, tym viac je di-
rektivne riadeny - instruovany, informovany o tom,
ako ulohu zvlddnut.

Sthrn stylov a vhodnost ich pouzitia pre typ

pracovnika:

Ndzov Miera Vhodny styl

stylu direktivnosti  pre pracovni-
apodpory ka typu

Direktivne  Velkd direk- Motivovany,

vedenie tivnost, malo ale nesktseny
podpory v danej dlohe

Koucing Mensia direktiv- M4 kolisava
nost a zvySend  motivdciu,
miera podpory  mierne skdseny

v danej tlohe
Podpora Vysokd miera M4 kolisava

podpory, direk-

tivnost len na

motivéciu, do-
stato¢ne skuseny

poziadanie v danej dlohe
Delegova-  Mal4 miera Motivovany
nie podpory, nizka  a skdseny

miera direktiv-
nosti

v danej tlohe

Styly vedenia fudi n



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Predstavte studentom hlavni myslienku
lekcie a vysvetlite pojem vedenie ludi.
Pomozte si pripadne schémou z lekcie 121 ,,Ma-
nazér a procesy riadenia“.

2. Predstavte studentom tri zdkladné styly
vedenia - autokraticky, demokraticky,
laissez-fair.

Aute: DETED Lezeférne
kratické kratické .
. . vedenie
vedenie vedenie

Miera direktivnosti 100%
Miera direktivnosti 0%

Mobzete nakreslit tito schému, napisat jednotlivé
ndzvy a miesto vysvetlenia sa Studentov pytat:

e Cosi predstavujete pod autokratickym (autoritativ-
nym) vedenim? Ako sa prejavuje? Priklady z praxe
(rodina, Skola, prica)?

o Co si predstavujete pod demokratickym vedenim?
Ako sa prejavuje? Priklady z praxe (rodina, skola,
prica)?

o Co si predstavujete pod lezeférnym vedenim?

Ako sa prejavuje? Priklady z praxe (rodina, skola,
prica)?

3. Urobtesi so studentmi test Xa Y a vysvetlite
teériuXayY

Rozdajte $tudentom test a nech si ho podla in-
strukeif na papieri vyplnia a nech si nésledne s¢itaja
body, ktoré ziskali. Ked budu hotovi, vysvetlite im
stru¢ne tedriu X a Y. (Jednotlivé polozky dotaznika
opisuji postoje voci pracovnikom v jednotlivych te-
6riach.)

Interpreticia dotaznika: Cim vyssi polet bodov
mdte v minusovej (lavej) Casti tabulky tym viac si
0 inych ludoch myslite to, o tedria X. Cim viac bodov
mdte v plusovych bodoch (v pravej) casti tabulky, tym
viac ste zdstancom tedrie Y. Je teda mozné, Ze ak bu-
dete viest firmu, i skupinu pracovnikov, budete vasim
postojom k nim ovplyvnent.,

Zdstanci toho, Ze ludia sii skor lenivi a nesamostat-
ni s obvykle direktivni (autokraticki), kontrolujiici
a zameriavajii sa na odmeriovanie a trestanie pra-
covnikov. Ti Co majii viac bodov v plusovej Casti si
0 ludoch myslia, Ze radi preberajii zodpovednost a chcii
robit pricu, ktord ich bavi. Tito vedii pracovnikov skér
demokraticky (partnersky) a miesto odmien a trestov sa
zameriavajii na motivdciu a ich zapojenie do spolu-
rozhodovania.

4. llustrujte styly vedenia na aktivite
Skladanie hlavolamu

Vysvetlite principy situacného vedenia a 4 zdklad-
né $tyly v tabulke s typom pracovnika.

Urobte so studentmi hru Skladanie hlavolamu.

Pripravte si do postovych obdlok (podla poctu
skupin) jednu rozstrihant skladacku a jeden obri-
zok zlozenej skladacky (vzor).

Rozdajte $tudentom do trojic skladacky. St dva
druhy skladacky, aby blizko seba sediaci Ziaci ne-
mohli od seba odpozerat poskladané schémy.

Zadajte zikladnd inStrukciu pre sStudentov:
Jeden z vds bude mat obrizok poskladaného hlavola-
mu. Sadnite si tak, aby ste jeden na drubého nevidels,
najlepsie chrbtami k sebe. Druby z vds md v rukdch
obdlleu s rozstribanymi kiiskami skladacky. Ulohou
toho, ¢o md obrdzok, je riadit druhého, aby skladacku
poskladal. Nesmiete sa na seba pozerat, majitel obrdz-
ku len dava instrukcie. Nesmie ukdzat obrdzok pocas
celého skladania. Sklada¢ nesmie rozpravat, len plni
instrukcie. Treti clovek je casomeral. Vasou dilohou je
o najrychlejsie skladacku poskladat.

Vsetci Studenti pracujd na tej istej tlohe, len
s dvoma odlisnymi skladackami. Maji rovnaka
zdkladnu instrukeiu pre vsetkych, ale odli$né dopln-
kové instrukcie.

(Predstavte si, ze mdte napriklad 18 $tudentov.

Vznikne tak 6 trojic.)

Dopliiujice instrukcie:

a) Prvd — druhd trojica. Plati povodnd instrukcia -
obrdzok si nesmiete ukdzat, majitel planu moze len
ddvat instrukcie. Nevediete dialdg.

b) Tretia — Stvrtd trojica. Pre nich plati nasledujiice:
Vo vasich skupindch skladac aj majitel obrdzku sice
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nesmil na seba pozerat, ale mézu volne diskutovat,
pytat sa, viest dialdg.

c) Piata — Siesta trojica. Riadia sa podla doplnenej
instrukcie: Pre wvds plati, Ze moézete viest dialdg
a navySe majitel obrdzka ho moéze trikrdt na
5 sekiind ukdzat skladacovi po spolocnej dohode.

Casomeraci nezabudnite merat cas!

Po skonceni vietkych skupin urobte nasledov-
nu analyzu. Pytajte sa Studentov:

Ktoré skladanie trvalo najdlhsie? (pravdepodobne
prvad — druhd trojica skladala najdlhsie, tretia — Stvr-
t4 kratsie a piata — $iesta najkratsie)

Preco trvali odlisne diho? (Lebo vediici pomdhal
skladacovi...)

Ako mu pomdhal? (Dovolil mu pytat sa, ukdzal mu
obrdzok...)

Ako tieto veci pomdhajii pri plneni viloh? (Vykond-
vatel 1ilohy lepsie rozumie, co md robit; pyta si spétni
vizbu & spravne robi; ked vidi obrdzok, vidi ciel, ktory
md dosiahnut...)

Zaverom: Styly vedenia sa sice na prvy pohlad li-
Sia tym, ze vedici pomdha pracovnikovi, ale prin-
cipidlne tym, Ze ho nechdva pytat sa, a tym, ze mu
ukdze obrézok (ciel) - takto ho viac zatiahne do spo-
lupréce a prenechd mu viac zodpovednosti za riese-
nie Glohy. Tym sa, zjednodusene povedané, odlisuja
jednotlivé styly vedenia [udi - od direktivneho az po
delegovanie.

5. Pozrite sa so studentmi na manazérsku
mriezku (domdca iiloha Studentov) a nechajte
si od Studentov povedat informdcie, ktoré o nej
zistili.

Styly vedenia fudi n



POMOCKY PRE AKTIVITU

TestXay

Daijte ¢islo do toho stipca, s ktorym najviac sthlasite. Napriklad ak si myslite, Ze ludia st skoro

vsetci lenivi, xdajte -2, ak si myslite, Ze vdcsina je lenivd, tak -1. Ak si myslite, Ze vdcsina ludi rada
pracuje, tak dajte +1, ak si myslite, Ze skoro vsetci radi pracuju, tak +2.

-2 -1 +1 +2
Ludia st skor lenivi Ludia skor radi pracuja
Ludom treba prikazovat, Ludom sta¢i pochopit, ¢o maju
¢o maju robit robit a potom to uz robia sami
Ludia musia byt pod tlakom, Ked [udia vidia zmysel svojej
inak nepracuju prdce, tak ich netreba nahdnat
Ludia musia vediet, ¢o im hrozi, Ak Tudia vidia vyssie ciele,
ak nebudu plnit normy potom budu pracovat sami
Ludi musi viest vysSia autorita, Ak st Tudia stotozneni s organizd-
aby poddvali vykony ciou a jej cielmi, potom poddvaju

vyssie vykony

Ludia nechct preberat Ludia maju radi zodpovednost
zodpovednost
Ludi zaujimaja na prici najviac Ludi zaujima na préci ich
peniaze sebarealizdcia
Ludia potrebujd, aby im niekto Ludia chct prispievat vlastnymi
povedal ¢o maju robit ndpadmi
Ludi treba stile motivovat Ludia st schopni sebamotivicie
a kontrolovat a sebakontroly
Ludom treba ciele vytyc¢it Ludia si vedia ciele vyty¢it sami
a doviest ich k nim a sami sa k nim dopracovat

S¢itajte si pocet bodov na minusovej Casti a pocet bodov na plusovej casti. Cim vyssi pocet bodov méte
v jednej alebo druhej ¢asti, tym viac ste zdstancom jednej z tedrii X alebo Y. Minusové body sa tykajui teérie
X a plusové body tedrie Y.

Pomécky prefotte podla instrukcii v metodickom postupe
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POMOCKY PRE AKTIVITU

Hlavolam I.

T~

Pomécky prefotte podla instrukcii v metodickom postupe
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Hlavolam ll.

Pomécky prefotte podla instrukcii v metodickom postupe
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Styly vedenia ludi

Styl vedenia Tudi predstavuje jednu z déleZitych
charakeeristik manazéra, ktord je citlivo preziva-
nd najmi jeho podriadenymi. Styl vedenia Tudi sa
prejavuje v tom ako manazér pristupuje k svojim
podriadenym. Styl vedenia mozno definovat ako
siubor postupov, metéd a prostriedkov vyuziva-
nych manazérmi pri ovplyviiovani, ziskavani
pracovnikov pre ulohy a ciele.

Zikladni klasifikdcia $tylov vedenia

(White, Lippitt, 1939):

1. Autokraticky (nazyvany aj autoritativny) styl
vedenia

2. Demokraticky styl vedenia

3. Laissez-faire (lezefér) alebo $tyl volného
priebehu.

Teoria X a Y (Douglas McGregor)

Teéria X hovori o tom, Ze pracovnici maju vo
vSeobecnosti negativny postoj k préci, nechce sa im
pracovat, treba ich preto nutit a direktivne viest.

Teéria Y (je jej protikladom) vychddza z toho,
ze Tudia aktivne pristupuji k préci, radi preberajd
zodpovednost, hladaji v praci zmysel a sebauplatne-
nie a preto ich netreba natit, ale motivovat a vhod-
nejdie je demokratické a nie direktivne vedenie.

Podla toho, ako manazér vnima svojich [udi (cez
teériu X alebo Y), sa potom k nim sprava - direktiv-
ne alebo partnersky.

Styly vedenia ludi orientované na ulohu
a na vztahy

Pod vplyvom teérie X a Y Frederic Fiedler rozsiril
tito tedriu na dva $tyly vedenia: $tyl orientovany
na vykon (na splnenie tlohy) a styl orientovany
na vztahy.

Situacné vedenie (P. Hersey, K. H. Blanchard)

Situaéné vedenie spociva v tom, ze manazér svoj
styl vedenia prispdsobuje obtiaznosti ulohy
a miere skdsenosti a motivécii pracovnika voci
danej ulohe.

Ndzov stylu  Miera direk- Vhodny styl
tivnostia pre pracovni-
podpory ka typu

Direktivne Velks direk- Motivovany,

vedenie tivnost, milo  ale neskdseny
podpory v danej tlohe

Koucing Mensia di- M4 kolisava
rektivnost a motivdciu,
zvy$end miera  mierne skuseny
podpory v danej tlohe

Podpora Vysokd miera M4 kolisavti
podpory, di- motivdciu,
rektivnost len  dostatoc¢ne
na poziadanie  skuseny

v danej dlohe

Delegovanie = Mald miera Motivovany

a skuseny
v danej tlohe

podpory, nizka
miera direktiv-
nosti

DOMACA ULOHA
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Komunikacné zru¢nosti _
Vlastnosti manazéra, " 2 5
lidra, veduceho

CIEL LEKCIE

ZAKLADNE POJMY

* manazment

Oboznamit sa s charakteristikami manazéra, lidra,
veduceho pracovnika. ¢ vodcovstvo

e liderstvo

¢ vedenie a riadenie

* kompetencie manazéra
* schopnosti

® zrucnosti

¢ vedomosti

* kompetencie

¢ osobnostné vlastnosti

HLAVNA MYSLIENKA

POMOCKY A METODY

Kazdd skupina [udi, ktord chce spolupracovat na Pomécky

podnikani, potrebuje byt organizovand, koordinovand * Zivotopisy zndmych podnikatelov
a dohodnutd na spolo¢nom postupe, ako dosiahnut ciel.

Aby si skupina vedela spolo¢ne stanovit ciel, zorganizovat Metédy

sa, urobit dohody a koordinovat (V:innovsti, je Casto potreb- o Fdkshe

né, aby niekto tieto procesy viedol. Clovek, ktory vedie o ittdium kazuistk

skupinu ludi, sa nazyva manazér, veduci, lider.

Aby vedel takdto skupinu [udi viest, potrebuje mat isté
zrucnosti, vlastnosti a vedomosti. V tejto lekeii si urobime
prehlad tych, ktoré st na vedenie [udi potrebné.

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita mindty

1. Predstavte hlavnd myslienku........ 5

2. Vysvetlite pojmy - schopnost, zru¢nost,
znalost, vlastnosti a kompetencie. ...5

3. Nechajte studentov ¢itat a prezentovat
ZIVOTOPISY .vvvveivieiiniciiiieciieeaes 20

4. Diskutujte so $tudentmi o zru¢nostiach,

J vedomostiach a vlastnostiach manazéra,

lidra, veddceho. .cooovvveeveeeeeeen. 15

DOMACA ULOHA

Rozdajte $tudentom Zivotopisy zndmych Manazment

lidrov, podnikatelov. Dajte im instrukciu: Podnikanie

Vasou ilohou je preiitat si ich a premysliet si, ktoré Podnikatelskd komunikicia
zrucnosti, rozhodnutia im pomobli stat sa tispesnymi. Néuka o spolo¢nosti

J Vlastnosti manazéra, lidra, vedtceho —



UCEBNY TEXT

Ziadny podnikatel, Gspesny manazér, ani znima
firma nedosiahli svoj dspech sami. Vzdy to bolo
v spoluprdci s inymi fudmi, ktorych nadchli pre svo-
ju myslienku a zapojili do spolo¢nej préce. Uspech
nestoji len na skvelej myslienke, ani na ndhodnom
objaveni medzery na trhu, ani na genialite jedného
¢loveka. Obvykle je to viacero faktorov, ale jednym z
kla¢ovych je schopnost viest fudi, aby pomohli dlho-
dobo realizovat ciele, vediice k Gspechu v podnikani.

Vedenie ludi je predovsetkym ovplyviiovanie
pracovnej ochoty zamestnancov vykondvat danud
¢innost tak, aby ¢o najefektivnejsie dosahovali sta-
novené ciele (skupinové a firemné). Ked pracovni-
ci reSpektuji vediceho, vyrazne to ovplyviuje ich
ochotu preberat a plnit tlohy, kvalitu vykonanej
préce, nasadenie pracovnikov a stotoznenie s cielmi
a organizdciou. To, aké md veduci charakteristiky
(vlastnosti, zru¢nosti...) ma vyrazny vplyv na efek-
tivnost vedenia [udi.

Aky ma byt vediici pracovnik?

Aké m4 mat vlastnosti, ako sa md sprévat, aky sStyl
vedenia md pouzivat - aké st charakeeristiky clove-
ka, ktory dokdze viest skupinu fudi, tim, firmu, aby
bola Gspesna?

Dobry veduci sa vyznacuje niekolkymi charakte-
ristikami:

* schopnostami,

* znalostami,

e zruénostami,

* osobnostnymi vlastnostami a postojmi.

Schopnost je kapacita vykondvat nejakd ¢innost.
Schopnost umoziiuje dokdzat podat vykon v istej
oblasti. Pre manazéra st klti¢ové najmi rozumové
schopnosti, ako:

* strategické myslenie (mysliet dlhodobo dopredu),

* operativne myslenie (mysliet na prakticky chod
organizicie),

* pruznost myslenia (schopnost tvorivosti a prisp6-
sobovania sa meniacej sa situdcii).

Znalosti st teoretické informdcie, ktoré sa daju
naucit $tidiom a ziskat skusenostou. Z hladiska
potreby a Gspesnosti manazérov st dolezité predo-

vSetkym:
* odborné znalosti (stavebnictvo, podvojné
uctovnictvo, stav na trhu atd.),

¢ znalost manazmentu (znalosti z riadenia timu,
organizdcie).

Zrucnosti su praktické ndvyky, ktoré ziskavame
vycvikom a praxou. U vedicich ide najmi o zrué-
nosti, ako:

e pracovnikom vzdy jasne vymedzit ciele a tlohy,

* zretelne vyjadrovat svoje priania, prikazy, Glohy
a pod.,

* rozhodovat i v zlozitych situdcidch,

* akceptovat sprdvanie pracovnika, rozumiet mu,

* poskytovat pracovnikom spitnt vizbu a prijimat
ju od nich,

* pruzne reagovat v novych situdcidch,

* cfektivne organizovat a kontrolovat ¢innost svo-
jich pracovnikov,

* zvlddat psychicki zétaz a stres.

Osobnostné vlastnosti a postoje — vystihujii vztah
¢loveka k inym ludom, predmetom, skuto¢nostiam.
V prdci st vyznamné postoje:

* orienticia na vysledok préce,
* orienticia na zikaznika,

* orientdcia na tym,

¢ oddanost vo¢i firme,

e Cestnost, moralka.

John Adair (1994) zostavil z nizorov tspesnych
svetovych manazérov zoznam 12 najdolezZitejsich
vlastnosti Gspesnych vodcov:

ochota tvrdo pracovat,
analytické schopnosti,

1. rozhodnost,

2. schopnost viest,
3. poctivost,

4. nadsenie,

5. predstavivost,
6.

7.

8.

schopnost porozumiet druhym,

9. schopnost viimnut si prilezitost,

10. schopnost zvlddnut neprijemné situdcie a stres,
11. schopnost rychlo sa prisposobit zmene,

12. ochota riskovat.

_ Vlastnosti manazéra, lidra, vedtceho



V stcasnosti sa pri hodnoteni kvality pracovnikov
aj veducich vychddza z tzv. kompeten¢ného modelu.
Kompetencie v sebe zahinaju vetky predchddzajice
kvality, ako — zru¢nosti, vedomosti, postoje, hodno-
ty, motivaciu... (Kubes, Spillerovd, Kurnicky, 2004).

Pri analyze kompetencii efektivnych vedicich sa
ukdzalo, ze vyuzivaja pri vedeni [udi kompetencie
troch kategérii v nasledovnom pomere:

* 40 % komunikac¢nych zruénosti (prezentovat
myslienky, vyjedndvat, aktivne pocuvat
a podobne),

* 40 % zrucnosti viest a riadit firmu a ludi
(viest planovacie stretnutia, delegovat a prikazo-
vat, stanovovat ciele, motivovat a podobne),

* 20 % odbornost v oblasti, v ktorej pracovali.

Tento vysledok analyzy poukazuje na to, ze Gspes-
ny lider md 80 % zrucnosti spojenych s priamym
vedenim a ovplyviiovanim ludi a len 20 % je spoje-
nych s odbornostou v danej oblasti podnikania (sta-
vebnictvo, softvér...).

Tento pomer plati pre najvyssie stupne riadenia.
Smerom k niz$im stuptiom riadenia sa pomer pre-
suva od manazérskych kompetencii k odbornym.

Vedenie ariadenie

Zéverom tejto lekcie je dolezité poukdzat na zd-
kladnt odli$nost medzi manazmentom (riadenim
organizdcie) a liderstvom (vedenim [udi).

Donelly, Gibson a Ivancevich (in Ondrusek, 1998)
rozlisuju vodcovstvo a manazment nasledovne.

Vodcovstvo (vedenie ludi) je schopnost ziskat
inych, aby s nadSenim dosahovali vytyéené ciele.
Je to ludsky faktor, ktory vytvdra sudrinost timu
a motivuje ho dosahovat ciele.

Riadenie ¢innosti (manazment) st pldnovanie, tvor-
ba rozpoctu, vytvaranie organizacénych $trukedr, perso-
nélny rozvoj a tvorba kontrolnych mechanizmov.

Manazment sa nemoéze zacat uskuto¢novat, pokial
lider nedokdze ukazovat smer, ziskat [udi pre viziu,
motivovat a in$pirovat ich.

V praxi neexistuje presnd linia medzi manazo-
vanim a vedenim. Kazdé sa tyka inej oblasti price
v organizicii, ale schopny veduci pracovnik vie zru¢-
ne nardbat s oboma oblastami.

Vlastnosti manazéra, lidra, vediceho n



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Predstavte hlavnu myslienku lekcie.

2. Vysvetlite sStudentom zdkladné pojmy -
schopnost, zruénost, znalost, osobnostné
vlastnosti a kompetencie.

Vysvetlite $Studentom struéne rozdiel medzi schop-
nostami, zruénostami, znalostami a osobnostnymi
vlastnostami.

Schopnosti — kapacita, moznost nie¢o dokazat
urobit. Napriklad: schopnost koncepéného mysle-
nia (mysliet dlhodobo dopredu).

Zrucnosti — praktické ndvyky nieco vykonat.
Napriklad zruénost aktivneho pocivania.

Znalosti — teoretické vedomosti. Napriklad:
vyznat sa v roznych druhoch tovaru.

Osobnostné vlastnosti — charakterové ¢rty ako
temperament, postoje k ludom a podobne. Napri-
klad: ochota spolupracovat s druhymi.

Kompetencie — moderny pojem v podstate zahr-
nujuici vSetky predchddzajice pojmy.

3. Nechajte studentov ¢itat a prezentovat
Zivotopisy osobnosti z podnikania.

Rozdajte $tudentom do dvojich prilozené zivoto-
pisy. Nechajte ich preéitat kritky Zivotopis uspesné-
ho podnikatela a nech spolu s ostatnymi Studentmi
identifikuji, ¢o boli kltcové vlastnosti, udalosti,
rozhodnutia, ktoré im pomohli stat sa Uspesnymi
v podnikani.

Pred prezentdciami dajte instrukciu: 7eraz si bu-
deme Citat kritke Zivotopisy dispesnych podnikatelov.
Vasou itlohu je potom povedat, ¢o urobili pre to, aby
boli vispesni. Zapisujte si jednotlivé veci, udalosti, roz-
hodnutia, zrucnosti, pretoge hladdme to, o pomdha
a ¢o by sme my mobli prevziat a snazit sa pouit.

Nechajte Studentov v krdtkosti porozprévat, ktoré
faktory pokladaju za klticové.

4. Diskutujte so studentmi o tom aké zruc¢nos-
ti, vedomosti, viastnosti by mal mat mana-
Zér, lider, veduci - ¢lovek, ¢o vedie ludi
afirmu.

a) Nechajte Studentov v trojiciach vypracovat spo-
lo¢ny zoznam 10 najdéleZitejsich charakteristik
aké by mal mat dobry lider, Gspesny podnikatel.

Dajte im na to 5 minut.

b) Potom nechajte zdstupcov skupin hovorit po
jednej vlastnosti z ich zoznamu a zbierajte vSetky
charakteristiky do spolo¢ného zoznamu. Disku-
tujte o jednotlivych charakteristikdch, ¢o zname-
naju, ¢o si pod nimi $tudenti predstavuju a prec¢o
by ich dobry lider mal mat.

Na zdver zadefinujte rozdiel medzi vedenim ludi

(liderstvom) a riadenim (manaZzmentom).

Ak vdm zostane ¢as, cca 5 mindt, urobte mini-
test:

Napiste na tabulu:

e komunikac¢né zru¢nosti,

e zrudnosti viest firmu a fudji,

* odbornost v oblasti podnikania.

Spytajte sa $tudentov: Co myslite, aky je percen-
tudlny pomer (priblizne) zrucnosti, ktoré maji vispes-
ni manazéri a lidri? Povedzte pomery v %, ked spolu
vSetky majii mat 100 %

Zbierajte ndzory. Pozor, $tudenti m6zu mat ten-
denciu povedat vsetky pomery, ktoré prichddzaju
do tvahy. Chcite od nich ich ndzor, nie tipovanie.
Teda nech sa pridaja k uz povedanému pomeru, ak
s nim suahlasia, alebo nech povedia vlastnt verziu.
Tiez odporucajte, aby pomery hovorili v desiatkach
percent (nie 19,25 % a podobne).

Zdverom povedzte, aky bol vysledok analyzy. Této
informdcia je zaujimava preto, lebo ludia Gspesni
v manazérskych pozicidch maji najmid manazérske
zruénosti a ich dspech nie je az tak viazany na od-
bornost v danej oblasti podnikania. Samozrejme,
ze odbornost je vyhoda, ale nie nevyhnutnd pod-
mienka.

_ Vlastnosti manazéra, lidra, vedtceho



POMOCKY PRE AKTIVITU

Kratke zivotopisy uspesnych podnikatelov
Bill Gates

programadtor a zakladatel’znacky a firmy
Microsoft, USA, (1955)

Zakladatel Microsoftu a najbohat$i muz sveta
William H. Gates, nebol vidy takou osobnostou
ako dnes. Chudy, plachy a nesikovny teenager nevy-
zeral, Ze by mohol byt tspesnejsi nez jeho rovesnici.
Mlady Gates nebol prirodzeny vodca, a uz vébec nie
budici miliardar.

Gates v trindstich napisal svoj prvy poéitacovy
program - to bolo v dobe, ked pocitace zaberali celd
miestnost. Neskor s kamardtom Paulom Allenom

7 Y7 v ’ . v v
napisal pocitacovy program pre svoju $kolu a este na

strednej skole zalozili firmu Traf-O-Data, ktord ana-
lyzovala premédvku mestskej dopravy. Allen raz Billo-
vi ukdzal pocita¢ Altair 8800. Nebol do neho ziadny
software a tak sa dohodli s vyrobcom (M.LI.T.S.), ze
mu vytvoria Basic — zdkladny programovaci jazyk
pre Altair. V Basicu sa v tom ¢ase udili programovat
vSetci pocitacovi nad$enci na celom svete.

Vtedy Gates zalozil Microsoft. Ich prvych 5 klien-
tov vSak zbankrotovalo. Rok na to (1980) si IBM
u nich objednalo do svojich pocitacov opera¢ny
systém. Bill a Allen kapili operaény systém QDOS
(Quick and Dirty Operating System) za 50 000
doldrov, premenovali ho na MS-DOS, preprogra-
movali a licencovali pre IBM. Prvé osobné poéita-
¢e PC boli s obrovskym tspechom uvedené na trh
spolu s MS-DOsom.

Rozvijajuci sa Microsoft pokracoval v kupovani
a vyvijani softwaru (Microsoft Word a Excel, Win-
dows...), neskor sa zameral aj na internetové aplikd-
cie, aplikdcie pracujice so zvukom, videom...

Bill a jeho Zena Melinda maju naddciu, ktord spra-
vuje niekolko milidrd doldrov. Podporuju prevenciu
proti infek¢nym ochoreniam, podporuja zlepsova-
nie zdravotnej starostlivosti a vzdeldvania po celom
svete. Ro¢ne ich naddcia rozdeli 10 % zo vetkych
nadacnych darov z nadicii v celej USA.

Vlastnosti manazéra, lidra, vediceho n



POMOCKY PRE AKTIVITU

Kratke zivotopisy uspesnych podnikatelov
Jerry Yang

programdtor a zakladatel Yahoo!, Taiwan, USA
(1968)

Jerry sa narodil v Taiwane. Ako 10 ro¢ny sa s ma-
mou prestahoval do Californie. Aj ked jeho mama
bola ucitelka angli¢tiny, trvalo mu 3 roky, kym sa
naudil anglicky.

V roku 1994 sa na univerzite zacal s kamardtmi
venovat vytvdraniu nového webu, ktory bol rozcest-
nikom na ich oblibené internetové strinky. Inter-
net vtedy len zacinal a o komerénom uspechu na
internete vtedy nikto ani neuvazoval.

Aj ked strdnok bolo na internete oproti dnesku

minimum, uz za¢inal byt neprehladny. Potreba mat
prehlad v internetovych strinkach zacala pritahovat
viac a viac uzivatelov na Jerryho strdnku. Vtedy si
s kamardtmi uvedomili, Ze ak stranky sprofesionali-
zuju, mozno budu ziskovi.

Prvid vec, ¢o zmenili, bolo meno ich strinky.
Necudujte sa. Povodny ndzov Yahoo! bol — ,Jerry’s
Guide to the World Wide Web“ (Jerryho sprievodca
internetom).

O rok bolo Yahoo! najpouzivanej$ou strinkou na
internete. Firmy zo vsetkych moZnych odvetvi vel-
mi tazili po tom, aby boli v internetovom katalégu
Yahoo! V 1996 Yahoo! tspesne vstipilo na bur-
zu. To im prinieslo peniaze na to, aby mohli dalej
rozvijat svoje sluzby — napriklad bezplatny e-mail.
Prevzali aj niekolko firiem, ako populdrne GeoCi-
ties.com ¢i Hotjobs.com, ¢i konkuren¢ny vyhladé-
va¢ Altavista.

Yahoo! tiez celilo kritike za svoju spolupricu
s ¢inskou vlddou. Miliarda potencidlnych uzivatelov
bolo velké ldkadlo, a Yahoo! sa prispdsobili cenzuro-
vaniu internetu, ktoré v Cine presadzuje komunis-
tick4 vldda.

n Vlastnosti manazéra, lidra, vedtceho



POMOCKY PRE AKTIVITU

Kratke zivotopisy uspesnych podnikatelov
Charles Lewis Tiffany

obchodnik a zakladatel luxusného domu Tiffany's,
USA (1812-1902)

Rodina Tiffany mala dlhd tradiciu. Charlesov otec
bol obchodnik s bavlnou. Ked mal Charles 15, za-
lozil mu obchod so zmie$anym tovarom a nechal
ho, aby ho viedol. Tam sa Charles naucil zédklady
obchodovania, potom si od otca pozi¢al 1 000 do-
larov a v New Yorku si zalozil stdnok s dar¢ekovym
tovarom.

Spociatku v$ak ni¢ nenasved¢ovalo tomu, ze by
mal byt tspesny. Vynimoéné bolo, ze kazdy vyro-
bok v jeho obchodiku mal pevne stanovent cenu,

o ktorej sa nevyjedndvalo, ¢o bolo vtedy velmi
neobvyklé. Origindlne boli aj veci, ¢o preddval.
Tiffany vyhladdval pre svoj obchod vkusné pribo-
ry, porceldn ¢i klenoty z diamantov. Tak sa stal ob-
chod cielom newyorskych bohd¢ov a ludi s vkusom.
Jednym z Tiffanyho oblibenych produktov bolo aj
Ceské sklo a krystal.

Zisk z obchodu Tiffany vlozil do zimorskej expan-
zie. V roku 1850 otvoril Tiffany svoj prvy obchod
v Eurépe. Zvolil si mesto médy — Pariz, neskor
Londyn. V roku 1867 ziskal za svoj dizajn vyrob-
ku cenu na Svetovej vystave v Parizi a stal sa prvym
Ameri¢anom, ktory presved¢il o svojich kvalitdch
eurdpsku porotu.

Tiffany vsak nebol len predajcom luxusu. Na za-
¢iatku obcianskej vojny v Spojenych $tdtoch pocho-
pil, ze luxus nebude pocas vojny lédkadlom a dal sa
na vyrobu $abli, medaili a dalSicho armddneho ma-
teridlu.

Vlastnosti manazéra, lidra, vediceho n



POMOCKY PRE AKTIVITU

Kratke zivotopisy uspesnych podnikatelov
Ferdinand Porsche

konstruktér a zakladatel automobilky Porsche, CR,
Rakusko, Nemecko, Franctizko (1875 - 1951)

Ferdinand sa narodil v rodine klampiara vo Vrati-
slaviciach nad Nisou (nemecky Maffersdorf). Meno
Porsche je pravdepodobne nemeckym tvarom ceské-
ho mena Bores. Vystudoval priemyslovku v Liberci
a odisiel za pridcou do Viedne, po prici vraj na ¢ierno
studoval na technickej univerzite. Ked pracoval pre
firmu Jakob Lohner ako konstruktér, v roku 1900
predstavil na ti dobu revolu¢ny elektromobil (kvoli
obrovskym batéridm ho v$ak nebolo mozné presa-
dit). Odisiel k firme Austro-Daimler, ktord okrem
automobilov vyrdbala pre zbrojny priemysel.

Odtial odchddza uz z pozicie $éfkonstrukeéra
a zakladd vlastnt firmu. Do nej dokdzal vtiahnut
najlepsich nemeckych inzinierov. Po ndstupe Hitlera
dostal od neho za tlohu skonstruovat auto, ktoré by
mobhol vlastnit kazdy Nemec — tak vznikd idea Volk-
swagenu, teda ,,ludového vozu®. Tovdren na VW vo
Wolfsburgu sidli dodnes. Z wolfsburgskej tovdrne
pocas vojny vychddzali aj tanky Tiger navrhované
Porschem. Za napomdhanie nacistom bol Porsche
vo vizeni. Pocas jeho viznenia jeho syn pracoval na
zdvodnom aute — Porsche 356. To bolo prvé auto,
ktoré nieslo ich rodinné meno. Model Porsche 356
bol velky uspech, ale daleko viac penazi im priniesol
podiel na predaji Chrobdka — na celom svete sa ho
predalo cez 20 miliénov!

Na prelome milénia bol Porsche vyhléseny za naj-
lepsieho konstruktéra storocia.

m Vlastnosti manazéra, lidra, vedtceho



POMOCKY PRE AKTIVITU

Kratke zivotopisy uspesnych podnikatelov

Tomas Bata

obuvnik a zakladatel spolo¢nosti Bata, CR
(1876 —1932)

Bata pochddzal z rodiny s bohatou obuvnickou
tradiciou, jeho predkovia udajne $ili obuv uz od
16. storocia. Mlady Tomds sa zaujimal o obuvnicke
remeslo a napriek otcovmu zdkazu odisiel v $trnds-
tich do Prostéjova pracovat na obuvnickych stro-
joch. Po vypovedi sa zakrdtko vritil k otcovi, ale
potom znova odisiel do Viedne. Po netspechu sa
znova vrétil a pracoval pre otca ako obchodny ces-
tujtci. Nakoniec odisiel aj so stirodencami a zalozili
si v Zline vlastnd spolo¢nost — vyrabali vlastnti obuv
a preddvali aj vyrobky inych obuvnikov. Po roku
vsak mali dlhy. Bata drel vo dne v noci, aby dlhy
splatil.

Bata po skusenostiach s vyrobou a predajom obuvi
ustdil, Ze mnohi ludia chodia neobut aj preto, lebo
obuv je stdle pre nich velmi drahd. Cena sa odvi-
jala od dvoch zdkladnych parametrov — cena koze
a efektivita price. Zacal teda vyrdbat lacnejsiu pla-
tennd obuv tzv. batovky, a po stdzi v USA nakdpil
aj moderné, efektivne stroje.

Pocas prvej svetovej vojny Bata vyuzil prilezitost
a vyrdbal obuv pre armddu (niekedy to tvorilo az
50 % vyroby). Bata prevzal aj americké metédy
marketingu — obchodni cestujici a vesanie ndpadi-
tych rekldm tiez prispeli k jeho tspechu. Zndme st
jeho ceny konciace 99-tkou. Batovské nizke ceny s
dalsou samostatnou kapitolou Batovského marke-
tingu. Dotla¢ila ho k tomu sice hospoddrska kriza,
mal plné sklady a ludia nemali peniaze na topdnky.
Bata zacal svoju obuv vypreddvat za polovi¢né ceny
— konkurencia nad tym kratila hlavou, ale obrovské
pocty predanych kusov mu aj napriek hospoddrskej
krize urobili slusny zisk.

Bata za 15 rokov vyroby 40-krdt zvysil pocet parov,
ktoré je schopny jeden pracovnik vyrobit za den.

Bata bol typicky svojou snahou o nezdvislost od
inych. Mal stavebnd firmu na stavby domov pre za-

mestnancov (zndme cervené tehlové domy), tehel-
nu, dokonca aj elektrdren. Tovdren sa tak rozrastala
o dalsie budovy, ako st gumdrne, garbiarne, textil-
ky, chemicky, papierne, drevdrske dielne, ¢i vyroba
pancich. Vrcholom Batovej snahy o samostatnost
sa stalo postavenie filmového stidia, v ktorom mo-
hol to¢it vlastné propaga¢né snimky (neskor zndme
ako Zlinske filmové ateliéry).

Bata urobil este dalsie rozvojové kroky — pou-
zil pdsovd vyrobu, krord odkukal od automobilky
Hennryho Forda, premenil firmu na akciovd spo-
lo¢nost a zakladal tovdrne po celom svete (Nemec-

ku, Anglicku, Polsku, gvajéiarsku, USA, ¢i v Indii).

Vlastnosti manazéra, lidra, vediceho n



POMOCKY PRE AKTIVITU

Kratke zivotopisy uspesnych podnikatelo

Jack Welch

lider a generdlny riaditel spolo¢nosti
General Electric (GE), USA (1935)

Pocas 20-ro¢ného vedenia GE Jackom Welchom
sa firma stala svetovym gigantom a jej obchod-
né cena vzrastla z 13 na 500 milidrd doldrov. Jack
Welch po univerzite nastipil do GE ako technolég,
postupne sa vypracoval na hlavného manazéra jed-
nej tovdrne, potom riadil obchodnt diviziu, zvolili
ho za viceprezidenta, neskor za prezidenta, nimest-
nika predsedu sprdvnej rady a ako 45 ro¢ny sa stal
generdlnym riaditefom GE.

Pozoruhodny pribeh oZivenia jednej z najvyznam-
nejsich firiem USA zaujal cely svet. Welch v prvom
roku $éfovania predal 200 podnikov patriacich
spolo¢nosti a nakupil inych 70. Ponechal len tie,
u ktorych predvidal tspesnost. Pre Welcha tspesnost
znamenalo prvé miesto na trhu. Prepustil viac ako
150000 zamestnancov. Ziskal tak prezyvku, ktoru
nendvidel — ,Neutrénovy Jack (neutrénovd bomba
zabije [udi, ale budovy zostant). Vypustil véetky typy
biznisu, ktoré nesaviseli priamo s firmou — nechal
si len core (zdkladny) biznis, technoldgie a sluzby.
Zachytil sprdvny moment, kedy spustil rozmach
firmy do Eurépy a Japonska — zacal globalizovat fir-
mu.

Zatial by sa mohlo zdat, Ze Welch je chladny tech-
nokrat. Lenze jeho hlavné zdsluhy lidra spocivaja
v tom, ¢o vymyslel pre pracovnikov. Snazil sa od-
stranovat byrokraciu, strach a mentalitu montdznej
linky (teda slepé vykondvanie dloh).

Welch vymyslel a spustil niekolko zdsadnych
firemnych programov:

* program odvrstvenie - odstrdnil vSetky zbyto¢né

Urovne manazmentu,

* program Work-out umoznil pracovnikom kriti-

zovat veci, ktoré vo firme nefunguju a nadriadeni
sa nimi museli zaoberat,

 program Six Sigma mal za tlohu systematicky
zvy$ovat kvalitu sluzieb a vyrobkov (kazdoroc¢ne
to firme usetrilo miliardy dolarov),

e program Produktové sluzby, ktoré pripojili servis
k preddvanym produktom a zdvojndsobili prijmy
spolo¢nosti zo sluzieb.

Jack Welch mal niekolko hlavnych tém pri vedeni
[udi a firmy — neexistuju Ziadne hranice, neformdl-
nost vztahov a rozvoj. Prejavovali sa v tom, Ze miesto
prikazovania treba zapdjat [udi do vedenia, ndpady a
intelekt maju prednost pred hierarchiou a tradiciou,
treba uprednostnit tych, ¢o pracujt podla firemnych
principov pred tymi, ¢o len plnia pldn, atd.

m Vlastnosti manazéra, lidra, vedtceho



POZNAMKY PRE STUDENTOV

Vlastnosti manazéra, lidra, vediuceho

Ziadny tspesny podnikatel nedosiahol svoj Gspech
sdm. Vzdy to bolo v spoluprdci s inymi ludmi, kto-
rych nadchol pre svoju myslienku a zapojil do spo-
lo¢nej price. Ked pracovnici re$pektuju veduiceho,
vyrazne to ovplyviuje ich ochotu preberat a plnit
tlohy, kvalitu vykonanej price, nasadenie pracov-
nikov a stotoznenie s cielmi a organizdciou. To, aké
md veduci charakteristiky (vlastnosti, zru¢nosti...)
md vyrazny vplyv na efektivnost vedenia fudi. Dob-
ry vedici sa vyznacuje niekolkymi charakeeristika-
mi: schopnostami, znalostami, zru¢nostami, osob-
nostnymi vlastnostami a postojmi.

Schopnost je kapacita vykondvat nejaki ¢innost.
Schopnost umoziiuje dokdzat podat vykon v istej
oblasti. Pre manazéra s klic¢ové najmi rozumové
schopnosti, ako napriklad strategické myslenie, tvo-
rivost, a pod.

Znalosti su teoretické informdcie, ktoré sa daju
naucit $tddiom, skdsenostou. Z hladiska potreby
a uspesnosti manazérov su dolezité predovsetkym:
odborné znalosti a znalost manazmentu.

Zrucénosti su praktické ndvyky, kroré ziskava-
me vycvikom a praxou. U vedicich ide napriklad
o zru¢nosti prezentovat svoje myslienky, aktivne
pocivat, a podobne.

Osobnostné vlastnosti a postoje - vystihuja vztah
¢loveka k inym ludom, predmetom, skuto¢nostiam.
V prici st vyznamné postoje: orientdcia na vysledok
préce, orientdcia na zdkaznika, orientdcia na tym,
oddanost vodi firme, Cestnost, mordlka, a podobne.

Vedenie a riadenie

Je dolezité poukdzat na zékladnu odlisnost medzi
manazmentom (riadenim organizdcie) a liderstvom
(vedenim [udji), aj ked v praxi vyuzivame oboje.

Vodcovstvo (vedenie ludi) je schopnost ziskat
inych, aby s nadSenim dosahovali vytycené ciele.
Je to ludsky faktor, ktory vytvdra sudrinost timu
a motivuje ho dosahovat ciele.

Riadenie ¢innosti (manazment) st pldnovanie, tvor-
ba rozpoétu, vytvdranie organiza¢nych Strukedr, perso-
nélny rozvoj a tvorba kontrolnych mechanizmov.

ManaZment sa nemdze zacat uskutociiovat, pokial
lider nedokdze ukazovat smer, ziskat [udi pre viziu,
motivovat a indpirovat ich.

V praxi neexistuje presnd linia medzi manazo-
vanim a vedenim. Kazdé sa tyka inej oblasti price
v organizdcii, ale schopny veduci pracovnik vie zru¢-
ne nardbat s oboma oblastami.

DOMACA ULOHA

Kazdy z vds doneste na budicu lekciu 2 rozne pri-
klady skupin Tudi, ktoré by sa mohli nazvat timom.
Premyslite si vysvetlenie, pre¢o povazujete danu
skupinu ludi za tim.

POUZITA LITERATURA

 Kadl¢ik, Miroslav: Psychologie a sociologie Fizent.
Gaudeamus 2001

* Pauko, Patrik: 7réning budovania timu. FFUK,
Bratislava 2003 (Diplomovd préca.)

e Ondruek, Dusan a kol.: Citanka pre neziskové
organizdcie. PDCS, Bratislava 1998

* Kubes, M. — Spillerovd, D. — Kurnicky, R.:
Manazerské kompetence, Zpusobilosti vyjimecnych
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Komunika¢né zru¢nosti

Tim a skupina

CIEL LEKCIE

Porozumiet odlisnostiam medzi skupinou a timom
a ako sa prejavuju v praxi. Precvi¢it si spoluprdcu v time.

HLAVNA MYSLIENKA

Ludia st socidlne tvory. Ludia st zdvisli jeden od
druhého. Zlozitejsia ¢innost vyzaduje spolupricu a koordi-
néciu viacerych udi.

Tieto a dalsie fakty vedi ¢loveka k tomu, Ze pracuje v sku-
pindch. Pracovnd skupina vykondva svoju ¢innost a ked
dosiahne isté charakteristiky, ako napriklad spolo¢né roz-
hodovanie, zvysi sa angazovanost jej ¢lenov. Vyssia anga-
zovanost Clenov skupiny premiena pracovnu skupinu na
pracovny tim.

Ulohou manazéra, vediiceho pracovnej skupiny (ak to or-
ganizdcia a typ ¢innosti umoziiujui) je viest svojich fudi vo
svojej skupine tak, aby ¢o najviac podporoval ich angazo-
vanost a tak zvy$oval ich vykonnost.

To je mozné tak, ze zo skupiny ludi postupne tvori tim.
Co je pre pretvorenie pracovnej skupiny potrebné urobit a
v ktorych vlastnostiach ju treba menit, mad za ciel vysvetlit
této lekcia.

DOMACA ULOHA

Kazdy zo studentov donesie na budutcu lek-
ciu 2 rozne priklady skupin fudi, ktoré by sa

mohli nazvat timom. Je potrebné aby si premysleli vy-
svetlenie, pre¢o povazuji dant skupinu ludi za tim.

ZAKLADNE POJMY

* vlastnosti timu
* pracovnd skupina

POMOCKY A METODY

Pomécky
* balik papierov formdtu A4

* lepiaca pdska

* fixky

* tenisové lopticky do kazdej skupiny.
Metody

* aktivita ,Stavanie Babylonskej veze®

o reflexia
o diskusia

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita
1. Uvedte hlavnd myslienku lekcie. ... 2
2. Urobte aktivitu
,otavanie Babylonskej veze®. ....... 35
3. Nechajte $tudentov urobit reflexiu
svojej préce a identifikovat rozdiely
medzi skupinou a timom. ............ 8

Manazment
Marketing

Uvod do sveta price
Aplikovand ekonémia
Cvi¢n4 firma
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UCEBNY TEXT

Definovanie timu

Skor nez zadefinujeme, ¢o je tim, povedzme si, ¢o
je skupina, pretoze budeme porovndvat tim a sku-
pinu.

Z mnohych definicii skupiny sme vybrali defi-
niciu Strmena a Raiskupa (1998), ktori vymedzili
skupinu, ako ,relativne stilu socidlnu formdciu ludi
spojenyich vzdjomnymi vztahmi, ilohami & cielmi,
ktori majii spolocné zdujmy“.

V praxi je vela organizdcii, ktoré svoje pracovné
skupiny nazyvaji timami. Realita je vSak takd, Ze
mnohé pracovné skupiny, ktoré si nazyvané tima-
mi, timami nie si. Vybudovat z pracovnej skupiny
efektivne fungujici tim je vec dlhodobd a ndro¢n4.

Aky je teda rozdiel medzi pracovnou skupinou
a timom? A preco je to také dolezité?

Prieskum realizovany a prezentovany v Casopise
Electronic Engineering Times v roku 1994 ukdzal,
ze 65 percent opytanych si mysli, ze timy zvysuju
kvalitu nimi vyrobenych produktov, 59 percent
je presved¢enych o skrdteni trvania riesenia tlohy
a podla 56 percent opytanych timy Setria Cas.
Okrem toho boli opytani presvedéent, ze timy zvy-
$ujd uspokojenie zdkaznikov, Setria peniaze a redu-
kuju chyby.

Cim je tim taky, %e si od neho mnohi slubujt
skvely vykon?

Najcastejsou definiciou, s ktorou sa stretneme
v roznych publikdcidch, je definicia Katzenbacha
a Smitha (in: Kreitner & Kinicki, 1998), ktor{ vy-
medzili tim ako ,,maly pocet ludi s komplementdrny-
mi schopnostami, ktoryjch zavizuje spolocny icel, siibor
cielov a pristup, za ktoré sii spolocne zodpovedni®.

Pod komplementdrnymi schopnostami sa mysli, Ze
[udia v time majt schopnosti, ktorymi sa navzdjom
dopliaji. Spolo¢ne zodpovedni znamend, e kazdy
jednotlivec je zodpovedny za splnenie svojej tlohy
v rdmci spolo¢ného dosahovania ciela a podiela sa
aj na spolotnom timovom pldnovani, nielen na
svoje vlastnej dlohe.

A prive spolo¢nd zodpovednost za ciele, plin
a pristup k rozhodovaniu st najvic$im rozdielom
medzi timom a mnohymi pracovnymi skupinami,
ktoré si tak hovoria.

Este jedna klucovd vec rozlisuje pracovnd skupi-

nu a tim. Podla Rolfa H. Baya (2000) chyba v sku-
pindch, na rozdiel od timov, intenzivna interakcia
(¢asté diskusie) podporujica jej clenov k vy$sim vy-
konom a spolo¢né riesenie problémov.

Pracovnd skupina je Specifickd forma timu -
v podstate pracovnd skupina je zac¢iatoéné $tddium
timu. Presnd hranica medzi timom a pracovnou sku-
pinou neexistuje. Existuje pracovnd skupina, ktord sa
postupne rozvija vo viacerych charakteristikich a pri-
blizuje sa svojim fungovanim k efektivnemu timu.

Cim sa teda liSia timy od pracovnych skupin?

Zdkladné odlisnosti pracovnej skupiny
a efektivneho timu

Spolocny ciel’

Zékladnym znakom efektivneho timu je jasné
vymedzenie spolo¢ného smerovania, vizie a cielov,
ku ktorym sa tim snazi priblizit. Tieto spolo¢né cie-
le st pre vsetkych ¢lenov prijatelné a stotoznili sa
s nimi. Pre tim je dolezité, aby jednotlivci poznali
jeho spolo¢né ciele a rovnako aj svoju tlohu pri ich
napliiani.

V pracovnych skupindch byva miera jasnos-
ti spolo¢ného ciela pre ¢lenov casto velmi nizka.
V pracovnych skupindch je ddlezité, aby jednotlivci
poznali svoje tlohy a dosahovali individudlne ciele.
Rozdiel medzi timom a skupinou je aj v tom, ze ¢le-
novia timu vidSinou preferuji spolo¢né ciele pred
osobnymi, pricom v skupine je to naopak.

Komplementdrnost, jasnost a formdlnostroli

Ak ide o realizdciu komplexnej ¢innosti, je potreb-
né, aby sa jednotlivci na jej realizdcii podielali roz-
nymi Ulohami. KedZe rozdielne dlohy si vyzaduja
aj rozdielne vedomosti a zru¢nosti, efektivne timy
byvaju zlozené z roznych jednotliveov, ktori st roz-
dielni vo vedomostiach a zru¢nostiach a navzdjom
sa v nich dopliaju.

V pracovnej skupine jednotlivé tlohy rozdeluje
veduci na zdklade pracovného vytazenia. Vsetci ro-
bia vsetko a veduci navyse prideluje ulohy. Vsetci
robia to, ¢o je prive treba, ¢o pride, alebo ¢o zadd
veduci. Funkcie nie s presne rozdelené a tak sa std-
va, Ze nieco sa neurobi alebo dvaja spravia to isté.

_ Tim a skupina



Spésob rozhodovania

Efektivne pracujice timy charakterizuje vysokd
miera angazovanosti ¢lenov do vedenia a rozho-
dovania. S mierou spolupodielania sa savisi aj $tyl
rozhodovania. Efektivne timy pouzivaji spolo¢né
rozhodovanie - to ovplyviiuje mieru spokojnosti
a vys$iu mieru identifikdcie jeho ¢lenov s rozhodnu-
tim. Rozhoduje sa na zdklade dohody.

V pracovnych skupindch je obvykle rozhodova-
nie na vedtiicom skupiny, niekedy vedici konzultuje
s ostatnymi a potom sdm rozhodne.

Spolocné vodcovstvo

Spolo¢né vodcovstvo v time je charakteristické
tym, ze jednotlivi ¢lenovia st zodpovedni za svoje
tlohy, ale navyse sa podielajui aj na urcovani celko-
vej vizie, na smerovani rozvoja timu, na rozdelovani
roli a dloh i na dblezitych rozhodnutiach a tym st
zaangazovani do celkového riadenia timu.

V skupindch je riadenie ponechané na formalne zvo-
leného vedticeho alebo neformalnu, véetkymi akcepto-
vanii autoritu. Clenovia skupiny sa na riaden{ nepodie-
lajt, ale podriaduju sa rozhodnutiam autority.

Miera informovanosti a efektivny tok
informdcii

Aby mohli ¢lenovia timu participovat na jeho
fungovani je potrebnd vysokd miera informovanosti
a efektivny tok informdcii. Informdcie st preto v ti-
moch pristupné vietkym a jednotlivci sa navzdjom
informuju o véetkom, ¢o povazujd pre pricu inych
za dolezité a snazia sa ziskavat informaicie, ktoré st
potrebné pre ich efektivne fungovanie.

V pracovnych skupindch st informdcie pred-
kladané obvykle vylu¢ne vediicemu a je len na jeho
rozhodnuti, ktoré informdcie poskytne ostatnym
¢lenom. Pri tomto spdsobe komunikicie sa mozu
niektoré dolezité informécie stricat alebo sa mozu
vyberovo dostat len k niektorym ¢lenom skupiny.

Samostatnost' prdce

Na zdklade zapojenia ¢lenov timu do vedenia sku-
piny, pldnovania a rozhodovania sa zvysuje aj ich sa-
mostatnost v plneni tloh. Clenovia timu st schopni
samostatne rozhodovat a pldnovat svoju pricu a tak

mozu byt vedeni nedirektivne a napriek tomu robia
dalej svoju ¢innost (netreba ich strazit ani pohdnat).
Ak je véak skupina vedend direktivne, pri absencii
vediceho nepoznaji ¢lenovia svoje tlohy, ¢akaji na
prikazy alebo polavia vo vykone, ked ich $éf prave
nestrazi.

Spoluprdca

Aby mal tim vlastnosti timu, nevyhnutne to vy-
zaduje spolupricu jeho c¢lenov. Spoluprica je pre-
ferovand pred vzdjomnym sttazenim. Prejavuje
sa v spolo¢nom rozhodovani, vzijomnej podpore
a pomoci... V pracovnych skupindch sa [udia viac ve-
nuju svojim tlohdm a nestaraja sa o problémy inych.

Skupinovad klima a sp6sob komunikdcie

Timy sa snazia vo svojich vztahoch podporovat
neformélnost, preto je ich fungovanie sprevidzané
uvolnenou a prijemnou atmosférou. Komunikicia
sa vyznatuje otvorenostou a autentickostou. Cleno-
via bez obdv vyjadruju svoje ndzory - mézu aj kritic-
ky hodnotit pricu timu, vedenie, ¢i jednotlivé tlo-
hy. Vyjadrovanie spitnej vizby (kritiky aj ocenenia)
je podporované a vyzadované. Tim venuje dostatok
¢asu sebahodnoteniu a zlep$ovaniu svojich kvalit.

Ked sa v time objavi konflikt, jednotlivci ho vni-
majui ako spolo¢ny problém a snazia sa ho riesit
v prospech vetkych zicastnenych - uprednostiuju
sa timové zaujmy, ale bert sa do tGvahy aj zdujmy
jednotlivcov. V timoch je v porovnani so skupina-
mi otvorenejsia komunikdcia, vyssia snaha o riesenie
vzniknutych problémov, pravidelnd spitnd vizba
a prijemnd, priatelskd atmosféra.

V pracovnych skupindch je atmosféra formalnej-
Sia, [udia si jedno myslia a druhé hovoria. Konflik-
tom sa snazia vyhybat (konflikty sd, ale sa neriesia),
alebo ich ¢o najrychlejsie urovnat, ¢i nechat rozhod-
nat autoritu. Spitnd vizba a hodnotenie st umoz-
fiované len autorite - ostatni ¢lenovia by riskovali
svoje postavenie, ak by sa ozvali.

Tim a skupina n



CHARAKTE-
RISTIKA

Spolocné ciele

Roly a ulohy

Informdcie

Vedenie

Rozhodovanie

Samostatnost

Spoluprdca

Skupinovd

klima

Komunikdcia

Tim

st jasné, akceptované vsetkymi ¢lenmi
a uprednostnované pred osobnymi
cielmi

st po spolo¢nej dohode rozdelené,
roly a tlohy sa vzdjomne doplnaju
a nadvizuja na seba

su zvycajne distribuované vsetkym,
pristup k informdcidm je umozneny
vSetkym rovnako

zvycajne su do vedenia zaangazovani

ol i
vsetci ¢lenovia

je zvycajne spolo¢né (hladd sa dohoda
- kompromis, konsenzus)

je samozrejmd a beznd

je zvy¢ajne nevyhnutnd a podporova-
nd vsetkymi

je neformdlna az priatelskd

je otvorend - podporované je hodno-
tenie timu, ¢lenov aj tloh, prebicha aj
vymena osobnych informdcif

PRACOVNA SKUPINA

nebyvaju prijaté vSetkymi ¢lenmi skupiny
a uprednostnované st skor osobné ciele

rozdeluje nadriadeny podla jeho rozhodnutia
a potreby

sa zbieraji u nadriadeného a on ich podla
zvazenia distribuuje ostatnym

zvycajne je zaangazovand len cast ¢lenov alebo
len vedici

robi zvycajne autorita - veduci skupiny rozho-
duje sdm alebo po konzultdcidch s niektorymi
¢lenmi

je menej Casta

je menej zvycajnd, sitazenie je bezné - ¢i uz
v tlohdch alebo v komunikdcii pri rieseni
problémov, konfliktov, rozhodovani

je formalna az nepriatelskd

je zvy¢ajne obmedzend len na pracovnd oblast,
nehovori sa otvorene, jedno si myslia a ,,vhod-
né” hovoria

m Tim a skupina



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte lekciu hlavnou myslienkou.

Uvedte lekciu. Spytajte sa $tudentov na priklady
timov, ktoré zistili na domdcu dlohu. Potom, ako
uvedu niekolko prikladov a zdévodneni, preco po-
vazuju dant skupinu ludi za tim, povedzte, Ze naj-
prv si urobite ilustra¢nd aktivitu a potom sa budete
kratko venovat tedrii pracovnych skupin a timov.

2. Urobte aktivitu Stavanie Babylonskej veze.

Rozdelte studentov do skupin (v kazdej bude 4 —
5 ¢lenov).

Do kazdej skupiny rozdelte — 30 papierov forma-
tu A4, 1 meter lepiacej pdsky (najlepsie papierove;j),
fixky, tenisovu lopticku.

Povedzte im instrukciu: Vasou skupinovou iilo-
hou je postavit o najvyssiu vezu. Veza musi byt okrem
svojej visky aj schopnd 10 sekind udrzat na svojom
vrchole tenisovii lopticku. Okrem tohto musi byt veza
ozdobend, kazdd Cast veze musi obsahovat spoloiny
vzor, ktory bude typicky pre celii vezu.

Pracujete na dve etapy:

1. 'V prvej etape musite vytvorit plan veze - nakreslit ho
a rozvrhmiit si papiere tak, aby ste vedeli vypocitat
vysku svojej vege. Formdr A4 md rozmer 21x29,7
cm. Sicastou planu musi byt aj vymyslenie vzoru,
ktory potom budete na jednotlivé dielce kreslit. Ne-
smiete zacat stavat vezu, pokial nemdte plan a ciel
(vds ciel je viska veze).

2. Vdrubej etape mozete skladat podla plinu.

Na vilohu mdte 30 minuit.

Na planovanie si vyberte tolko casu kolko potrebuje-
te. Nezabudnite, Ze ked uplynie 30 miniit, vasu prdcu
zastavim, aj ked nebudete mat z veze urobené nic. Vy-
hrdva skupina s najvysSou vezou, ozdobenou vzorom
a ktord unesie aspors 10 sekiind na vrchole tenisovii
lopticku.

Do price.

3. Nechajte studentov urobit reflexiu svojej
prdce a identifikovat rozdiely medzi skupi-
nou a timom.

Nechajte $tudentov urobit sebareflexiu ich timo-
vej prace.

Otézky na sebareflexiu: Co sa vdm darilo a preco?
Co sa vam nedarilo a preco?

Potom nech si skontroluja v tabulke Rozdiely me-
dzi pracovnou skupinou a timom, ¢i mali charakte-
ristiky viac timové alebo viac skupinové a preco.

Diskutujte o tom.

Tim a skupina n
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Tim a skupina

CHARAKTE-
RISTIKA

Spolocné ciele

Roly a ulohy

Informdcie

Vedenie

Rozhodovanie

Samostatnost

Spoluprdca

Skupinovd

klima

Komunikdcia

Tim

su jasné, akceptované vsetkymi ¢lenmi
a uprednostnované pred osobnymi
cielmi

su po spolo¢nej dohode rozdelené,
roly a tlohy sa vzdjomne doplnaju
a nadvizuja na seba

st zvycajne distribuované vsetkym,
pristup k informdcidm je umozneny
vSetkym rovnako

zvylajne su do vedenia zaangazovani

vsetci ¢lenovia

je zvylajne spolo¢né (hladd sa dohoda
- kompromis, konsenzus)

je samozrejma a beznd

je zvy¢ajne nevyhnutnd a podporova-
nd vsetkymi

je neformdlna az priatelskd

je otvorend - podporované je hodno-
tenie timu, ¢lenov aj dloh, prebicha aj
vymena osobnych informdcif

PRACOVNA SKUPINA

nebyvaju prijaté vsetkymi ¢lenmi skupiny
a uprednostiiované su skor osobné ciele

rozdeluje nadriadeny podla jeho rozhodnutia
a potreby

sa zbieraji u nadriadeného a on ich podla
zvdzenia distribuuje ostatnym

zvylajne je zaangazovand len cast ¢lenov alebo
len vedici

robi zvycajne autorita - veduci skupiny rozho-
duje sdm alebo po konzultdcidch s niektorymi
¢lenmi

je menej Casta

je menej zvycajnd, sitazenie je bezné - ¢i uz
v tlohdch alebo v komunikécii pri rieseni
problémov, konfliktov, rozhodovani

je formdlna az nepriatelskd

je zvy¢ajne obmedzend len na pracovnd oblast,
nehovori sa otvorene, jedno si myslia a ,,vhod-
né“ hovoria

Tim a skupina n



POZNAMKY PRE STUDENTOV

DOMACA ULOHA

ak by $kolskd dochddzka nebola povinnd.
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Co je motivacia? " 2 7

CIEL LEKCIE

ZAKLADNE POJMY

* motivacia

Porozumiet ré6znym druhom potrieb a motivov, ktoré
ovplyvniuju pracovny vykon a motivéciu v prici. * stimul

* pohnutka
* potreby
Maslowova hierarchia potrieb

HLAVNA MYSLIENKA

POMOCKY A METODY

V beinom zivote aj v préici potrebujeme vykonavat Pomocky

mnozstvo roznorodych ¢innosti a poddvat vykon. Mnohé * Dotaznik Comu ddvate prednost?
¢innosti vyzadujd nasadenie — volu, zruc¢nosti, vytrvalost

a podobne. Metody

Niektorym c¢innostiam sa vyhybame, lebo nds nebavia e Aktivita Motiva¢ny list - Cim by som
a iné zase vyhladdvame, pretoze nds bavia. Nase nasadenie chcel byt a preco?

uzko suvisi s tym, ako sme motivovani. Nase motivy st ¢ diskusia

zékladnym hybatefom nasej chuti alebo nechuti do préce.
Je dobré tieto motivy poznat, pretoze tak si mdzeme vybe-
rat pricu, ktord nds bude bavit a mézeme si na pracovisku

* vyklad

CASOVY HARMONOGRAM

prisposobit pricu tak, aby bola pre nds pritazliva. Aktivita mindty
Z pozicie veducich zase potrebujeme poznat, ¢o st mo- 1. Hlavnd myslienka lekcie. ............ 2
tivatory nasich pracovnikov, aby sme ich vedeli podnietit 2. Definujte pojmy motiv a stimul... 2

a motivovat k vi¢sim vykonom a umoznit im vidsie uspo- 3. Urobte aktivitu Motivaény list

kojenie z prace. - Cim by som chcel byt a pre¢o? ... 10

4. Tebria Maslowovej hierarchie potrieb. 10
5. Identifikujte motivy

) z Motivaérvlého listu. ceeeeeeeeeeenn. 10
. Dotaznik Comu ddvate prednost?..10

DOMACA ULOHA

Napiste 5 dovodov, preco by ste chodili Manazment
do skoly, ak by skolskd dochddzka nebola Uvod do sveta prace
povinnd. Nduka o spolo¢nosti

) (o je motivécia? —



UCEBNY TEXT

Motivécia pracovnikov méze byt najmenej nd-
kladnym prostriedkom na zvysenie ich pracovného
vykonu.

Manazér, ktory rozumie motivitorom a vie ich
dobre vyuzit, dosiahne vicsiu spokojnost pracovni-
kov, budti mat svoju pricu radsej a budii ochotni sa
viac pre firmu angazovat.

ZAUJIMAVOST
Movere znamena latinsky pohybovat sa, hybat
sa. Cize volne by sme motivator mohli prelozZit
ako popud, pohnutku k tomu, aby sme sa
hybali. Nemusi to znamenat len fyzicky pohyb,
ale aj pohyb na psychologickej urovni - za¢ne-
me sa venovat ¢innosti, ktora nas uspokoji.

Samozrejme, nie vetko robime na vndtorny po-
pud (motiv), ale mnohé veci robime na zdklade
vonkajsicho popudu — stimulu. Stimul je vonkajsia
pri¢ina, ktord nds niti reagovat. Ak nim niekto
pontka peniaze alebo iny typ hmotnej odmeny, tak
nds k préci stimuluje.

Stimuldtory (zvyseny plat) udrzuji ludské ,nad-
Senie” pre prcu iba docasne, ak chyba vnidtornd
motivécia, tak postupne aj finanéné odmeny pre-
stand uspokojovat (skor pomodzu zatat zuby a pre-
konat nespokojnost, ale nespdsobuju spokojnost).
Naopak, vysokd motivicia dokdze udrzat dlhodobo
¢loveka spokojného v prici, aj ked stimuly nie st tak
silné ako by si zelal.

V tejto lekcii nds vSak zaujimaji najmi vnatorné
pohnutky cloveka, ktoré spdsobujd, ze za¢ne konat.
Hladdme odpoved na otdzku: Preco ¢lovek niekedy
pracuje rdd a sim od seba, a preco niekedy nie?

Manazérov zaujima, ¢o vietko sa dd ludom po-
skytnut (ako ich stimulovat a motivovat), aby ich
pracovnici poddvali ¢o najvicsie vykony — ak sa im
motivdtory a stimuldtory podari ndjst, st schopni
zvy$it nasadenie svojich pracovnikov a ich vykon.

Objasnime si teda, aké motivy pozndme a ¢o st
ich zdroje.

Zdroje motivdcie

Zdrojov motivicie je viacero — za zdkladné sa véak
povazuju tieto: potreby, ndvyky, zdujmy, postoje
a hodnoty.

Potreby — potreby vznikajii z nedostatku, ktory
spdsobuje napitie a to vyvoldva snahu uspokojit
tento nedostatok. Ak m4 niekto napriklad hlad, tak
jeho spravanie smeruje k hladaniu jedla, ak niekto
pocituje nedostatok uznania, tak vyhladdva také si-
tudcie, kde ho ziska. Ked st potreby prostrednic-
tvom price uspokojované, clovek je motivovany
danu précu robit.

Néavyky — naucené vzorce sprévania. Nivyk je
nauceny sposob ako nieco robit. Ak je niekto zvyk-
nuty napriklad robit svoju prdcu samostatne, tazko
zndsa, ak ho niekto riadi a preto radsej vyhladdva
prdcu, ktord méze vykondvat bez dozoru. Samostat-
nd prica ho motivuje.

Postoje — vznikaju skisenostami a tieto sposobuju
relativne trvalé pozitivne alebo negativne zameranie
vodi nie¢omu. Postoje spdsobuji pohotovost klad-
ne alebo zdporne reagovat na podnety z okolia. Ak
m4 niekto napriklad zIla skdsenost s inymi fudmi,
vznikd v nom nedovera k ostatnym. Takyto ¢lovek
potom moéze tazko vykondvat pricu, kde zdkladom
je vzdjomnd dovera — napriklad psychoterapeut,
obchodnik, ucitel. Naopak, fudia, ktori déveruja
druhym radi a dobre robia podobné profesie, st
motivovani.

Zaujmy — su trvalejsie zameranie ¢loveka na uréi-
ti oblast predmetov ¢i javov. Zdujmy médzeme delit
do kategérii, ako napriklad zdujmy pozndvacie (ucit
sa, cestovat...), estetické (vnimat krasu), technické
(konstruovat alebo vytvdrat mechanizmy), socidlne
(byt v kontakte s inymi [udmi, riadit ich), prirodné
(byt vonku, starat sa o rastliny a zvieratd...), $porto-
vé (poddvat fyzicky vykon, sttazit)... Ludia podla
svojich zdujmov uprednostiiuju typy price, ktoré
napliajt ich zdujmy. Clovek, ktorého zdujmy st so-
cidlne, nebude hladat pricu, kde je cely den sim,
bude radsej hladat pricu, kde je v kontakte s via-
cerymi ludmi a tento typ price ho bude viac uspo-
kojovat.

Hodnoty — sp6sobuju, ze si o veciach a udalos-
tiach myslime, ¢i st spravne alebo nesprévne, dobré
alebo zIé. Hodnoty sa v nds postupne vytvaraju ska-
senostou a preberdme ich od (pre nds) vyznamnych
os6b. Hodnoty ovplyviiuju nase prezivanie (napr.
zmysluplnosti price) aj nase sprdvanie (¢i nieco

_ (o je motivacia?



chceme robit alebo to naopak odmietame). Viac ¢ potreba spolupatri¢nosti a lasky — vychddza

nds motivuje préca, ktorti vnimame ako vyznamnt,
o ktorej si myslime, Ze je dobrd pre nés aj pre inych,
nez préca, ktord sa ndm zdd zbyto¢nd ¢i dokonca
skodliva alebo odstidenia hodnd.

Je viacero tedrii motivdcii, ale najzndmejsia  °

a dobre zrozumitelnd je Maslowova tedria potrieb.
Maslowova teéria usporadiva [udské potreby
hierarchicky podla postupnosti nasledovne:

* biologické potreby (fyziologické) — suvisia s po-
rusenim vnudtornej rovnovahy organizmu. Patria
medzi ne potreba potravy, tekutin, kysliku, odpo-
¢inku, spdnku, sexudlna potreba a pod. Tieto si
v prici uspokojované lahkym a lacnym pristu-
pom k strave a ndpojom, zédvodnou jeddlnou, pit-
nym rezimom, kdvovarmi, relaxa¢nymi kitikmi,
a podobne.

* potreby existencnej istoty a bezpe¢nosti — stvi-
sia s pocitom psychologického a fyzického bezpe-
¢ia. V spojeni s pricou sa prejavuje ako potreba
prijatelnej bezpecnosti price, garancia pracovné-
ho miesta, zdruky déchodkového a zdravotného
poistenia, potreba mat sa na koho obritit o po-
moc, potreba sikromia (mat svoj stél, kancels-
riu), a pod.

Maslowova

hierarchia i

[ J
p Ot rl e b v Sebalcta, dovera,

respektialucta druhych

z toho, Zze ¢lovek je socidlny tvor a potrebuje sa
citit ¢lenom ur¢itych skupin (pracovného timuy),
byt niekym pozitivne prijimany, mat priatelov,
dobré vztahy na pracovisku...

potreby uznania, tcty a uspokojenia z prace —
prejavuju sa v snahe byt obdivovany, uzndvany,
mat prestiz, mat ispech. Patria sem potreby tcty
Cloveka k sebe samému (som ddleZity, vyznam-
ny, potrebny, dobry...), postavenie v skupine
a spoloc¢nosti, uznania osobnych a profesiondl-
nych kvalit spolupracovnikmi, ocenenie vysled-
kov préce, mat prestiz, re$pekt, a pod.

potreby osobného rozvoja (sebarealizdcie) —
prejavuji sa v snahe napliat svoju individualitu,
realizovat svoje oso né vlastnosti, zru¢nosti, talent
a zdujmy. Patria sem potreby estetické (prezivat
krdsno), naplnenia Zivotného poslania (robim
nie¢o zmysluplné), splynutia osobnych zdujmov
a préce (prica je konicek), potreba poznania (po-
chopenia, ako veci funguju) a uspokojenia zveda-
vosti, a pod.

Pyramida zobrazuje, Ze potreby st usporiada-
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né hierarchicky — teda, Ze najprv mdme tendenciu

uspokojovat potreby na niz$ej trovni a az potom sa

zmeriavame na uspokojenie vyssich potrieb.

V pyramide potrieb mozno vidiet tri druhy po-

trieb:

 zikladné potreby — stvisiace s fyziologickou
a psychologickou existenciou — potreby biologic-
ké a potreby istoty a bezpecia. Dlhodobejsi ne-
dostatok tychto potrieb sposobuje tazké ublizenie
na zdravi alebo smrt.

* vztahové potreby — stvisia so spokojnym socidl-
nym fungovanim — kazdy ¢lovek ma potrebu byt
prijaty a uzndvani skupinou, inymi ludmi.

* rozvojové potreby — stvisia s psychologickou
podstatou cloveka niekam smerovat, mat ciele,
plany, vnimat zmysluplnost zivota.

Z histérie aj silasnosti vak vieme, [udia st ochot-
nf aj stradat, len aby mohli slobodne robit to, ¢o ich
plne uspokojuje. Napriklad L. V. Beethoven zlozil
svoju Odu na radost v &ase, ked bol zufaly. Mnohi
radsej odidu z dobre plateného miesta, aby robili ¢o
ich bavi.

Maslowova pyramida zobrazuje aj to, Ze viac ludi
smeruje k uspokojovaniu nizie uloZenych potrieb
a menej [udi sa snazi uspokojovat vyssie postavené
potreby. Cize viacej ludf sa snazi pracovat preto, aby
uspokojili biologické potreby — aby mali kde byvat,
mali ¢o jest a pit, chc mat istd pracu. Menej fudi
preferuje précu, kde sa plne sebauplatnia, aj ked st
mozno v neistote a nemusia mat vzdy dost penazi
na stravu a ubytovanie.

_ (o je motivacia?



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Definujte hlavnu myslienku lekcie.

2. Definujte so studentmi pojmy motiv
a stimul.

Spytajte sa Studentov, ¢o rozumeji pod pojmom
motiv, motivicia. Odlite tento pojem od pojmu
stimul. Spytajte sa ich na dévody, preco by chodili
do skoly, ak by nebola povinnd $kolskd dochddzka

(domdca tloha).

3. Urobte aktivitu Motivacény list - Cim by som
chcel byt a preco?

Dajte za tlohu $tudentom vybrat si vysnivanu
profesiu, ktord by cheeli robit. Nieco ¢im by sa zivi-
li, pracovali by, ale bavilo by ich to (zdéraznite, aby
si nevybrali nie¢o typu dedi¢, miliondr, ale pricu,
profesiu).

Ked si ju vybert, nech napi$u, ¢o si predstavu-
ju, ze sa v danej profesii robi a ¢o by ich na danej
préci bavilo a preco — taky zjednoduseny motivaény
list. Nemusia pisat slohovt pricu, nech pisu v od-
razkach, zrozumitelne a Citatelne (bude to totiz po
nich ¢itat niekeo iny). Podstatné je, aby opisali, ¢o
by v rdmci danej profesie chceli robit a preco by ich
to bavilo.

Nech si potom $tudenti v dvojiciach jeden druhé-
mu vysvetlia, ¢o by cheeli robit a pre¢o by ich to
bavilo.

Vysvetlite, Ze to robia preto, lebo v dalom kro-
ku idete rozpravat o motivoch a o tom, ako sa daja
identifikovat u druhych. Po skonceni diskusie im
vysvetlite Maslowovu hierarchiu potrieb.

4. Vysvetlite Maslowovu hierarchiu potrieb. -
10°
Nakreslite pyramidu a vysvetlite Maslowou hie-
rarchiu potrieb. Mdzete to urobit tak, Ze poviete iba
nizov kazdej kategérie potrieb a nechdte $tudentov
vysvetlit, ¢o sa pod danou kategériou skryva.

o Co sil podla vds biologické potreby? Ako sa prejavujii
v prdci? Ako ich mézge zamestndvatel uspokojit?

o Co sii podla vds potreby bezpectia a istoty? Ako sa
prejavujii prdci? Co pre ich uspokojenie mée spravit
zamestndvatel? Atd.

Mobzete o jednotlivych potrebdch hovorit, ako sa

prejavuja v skole a ako ovplyviiuja skolsky vykon.

5. Identifikujte motivy z Motivacného listu.

Ked bud jednotlivé potreby z Maslowovej hierar-
chie vysvetlené a $tudenti im budi rozumiet, nech
si vymenia svoje motiva¢né listy. Nech si ich znova
prestudujd, pripadne nech sa eSte pytaji autorov,
aby lepsie rozumeli listu. Ich cielom je identifikovat
motivy zrejmé z motiva¢ného listu a priradit ich do
Maslowovej hierarchie.

Diskutujte so $tudentmi o tom, aké motivy iden-
tifikovali a ako sa prejavovali v jednotlivych profe-
sidch.

Pocas diskusie bude pravdepodobne treba znova
oddelit motiviciu (ktord ide zvnitra) od stimulov
(ktoré idd zvonka). Ak budd Studenti spominat
dobry plat, firemné auto, odmeny, sluzobny mobil,
tak to nie si motivatory, ale stimuly.

6. Urobte dotaznik Comu ddvate prednost?

Rozdajte dotaznik. Cielom tohto dotaznika je zd-
kladnd orientdcia v preferencii niektorych faktorov
ovplyvnujucich spokojnost veduceho pracovnika,
manazéra.

Instrukcia: Predstavte si, Ze ste zamestnani. Pre-
Citajte si kazdi dvojicu vyrokov. Kazdy vyjrok hovori
0 vasich motivoch. Ak by ste si museli vybrat jednu
z dvoch moznosti, ¢o by vds viac motivovalo?

Ked budii mat vSetky polozky vyplnené, nech si
spocitaju, kolkokrdt ktory motivédtor zvolili a nech
ho zapi$u do tabulky za dotaznikom.

Takto im vznikne prioritizdcia ich motivov v pré-
ci. Kritko o tom diskutujte — ¢o im vyslo a ¢o to
znamend.

Mozete si aj urobit skupinovy obraz — kolki $tu-
denti mali najvys$iu preferenciu v zaujimavej prdci,
dobrych vztahoch s veddcim, autoritu v time, atd.

Skupinovy obraz mozete urobit hlasovanim (Kto
mal najviac bodov v...?) alebo rozostavenim $tuden-
tov do skupin podla ich motivov (sem nech sa po-
stavia ti, ¢o mali najviac bodov v X a sem nech sa
postavia ti o vY, sem v Z, atd.).

(o je motivacia? n
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POZNAMKY PRE STUDENTOV
= o o 7 o 7
Co Je motivacia?

Aby clovek zacal sdim od seba nieco robit, potre-
buje motiviciu. Motivicia je vniitorny impulz ve-
dici ¢loveka k ¢innosti.

Movere znamend latinsky pohybovat sa, hybat
sa. CiZe volne by sme motivator mohli prelozit ako
popud, pohnitku k tomu, aby sme nie¢o robili.

Samozrejme, nie vietko robime na vnitorny po-
pud (motiv), ale mnohé veci robime na zdklade
vonkajsicho popudu — stimulu. Stimul je vonkajsia
pricina, ktord nds niti reagovat. Ak ndm niekto
pontka peniaze alebo iny typ hmotnej odmeny, tak
nds k préci stimuluje.

Za najzndmejsiu kategoriziciu potrieb je povazo-
vand Maslowova teéria potrieb. Maslowova tedria
usporaduva ludské potreby hierarchicky nasledov-

ne:

Maslowova
hierarchia
potrieb

Seba
aktualizdcia

Sebalicta, dovera,

sexudlnejlintimity,

DOMACA ULOHA

Spytajte sa doma rodicov, ¢o im spdsobuje
najvacsi stres - v praci i momo nej.
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Rozvojoveé
potreby

Vztahové
potreby

Bezpecnostitelarzdraviajrodiny

Bychanievodayedlofsexdspanokdhomeostazagexkieeial

Zdkladné
potreby
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POMOCKY PRE AKTIVITU

Dotaznik SP-V3 — COMU DAVATE PREDNOST?

Odpovedzte vo vsetkych 21 pripadoch volbou uprednostriovanej alternativy a) alebo b).

1. a - dosahovat vyssiu mzdu, ale pracovat v time s napatymi vztahmi
b - pracovat v time s dobrymi vztahmi, ale mat niz$iu mzdu
2. a- dosahovat vyssiu mzdu, ale mat mensiu moznost postupu
b - mat moznost postupu, ale mat niz$iu mzdu
3. a- dosahovat vyssiu mzdu, ale vykondvat menej zaujimavu pricu
b - vykondvat zaujimavti pricu, ale mat niz$iu mzdu
4. a - mat prestiz v rimci timu, ale nemat moznost postupu
b - mat moznost postupu, ale nemat prestiz v time
5. a - mat prestiz v time, ale mat zI¢ vztahy s vedticim
b - mat dobré vztahy s vediicim, ale nemat prestiz v time
6.  a- mat prestiz v time, ale mat niz$iu mzdu
b - dosahovat vy$s$iu mzdu, ale nemat prestiz v time
7. a-vykondvat zaujimavu pricu, ale mat mald autoritu v time
b - mat velkd autoritu v time, ale vykondvat menej zaujimavi pricu
8. a - vykondvat zaujimavu prdcu, ale mat zI¢ vztahy s vedicim
b - mat dobré vztahy s vediicim, ale vykondvat menej zaujimavi pricu
9.  a-vykondvat zaujimavt pricu, ale nemat prestiz v time
b - mat prestiz v time, ale vykondvat menej zaujimavt pricu
10. a- pracovat v time s dobrymi vztahmi, ale mat malt autoritu v time
b - mat velkd autoritu v time, ale pracovat v time s napdtymi vztahmi
11. a- pracovat v time s dobrymi vztahmi, ale vykondvat menej zaujimavd pricu
b - vykondvat zaujimavu prdcu, ale pracovat v time s napdtymi vztahmi
12. a- pracovat v time s dobrymi vztahmi, ale nemat moznost postupu
b - mat moznost postupu, ale pracovat v time s napdtymi vztahmi
13.  a- pracovat v time s dobrymi vztahmi, ale nemat prestiz v time
b - mat prestiz v time, ale pracovat v time s napatymi vztahmi
14. a- mat dobré vztahy s veddcim, ale mat niz$iu mzdu
b - dosahovat vyssiu mzdu, ale mat zI¢ vztahy s vedticim
15. a- mat dobré vztahy s veddcim, ale pracovat v time s napitymi vztahmi
b - pracovat v time s dobrymi vztahmi, ale mat zI¢ vztahy s vedicim
16. a- mat moznost postupu, ale vykondvat menej zaujimavid pricu
b - vykondvat zaujimavd pricu, ale nemat moznost postupu
17. a- mat moznost postupu, ale mat mald autoritu v time
b - mat velkd autoritu v time, ale nemat moznost postupu
18. a- mat moznost postupu, ale mat zI¢ vztahy s vedticim
b - mat dobré vztahy s vediicim, ale nemat moznost postupu
19. a - mat velkd autoritu v time, ale mat niz$iu mzdu
b - dosahovat vy$$iu mzdu, ale mat mald autoritu v time
20. a- mat velkd autoritu v time, ale nemat prestiz v time
b - mat prestiz v time, ale mat mald autoritu v time
21. a- mat velki autoritu v time, ale mat zl¢ vztahy s veddcim
b - mat dobré vztahy s vedtcim, ale mat mald autoritu v time

(o je motivacia? n



POMOCKY PRE AKTIVITU

Dotaznik SP-V3 - vyhodnotenie

Scitajte kolkokrdt ste si vybrali jednotlivé polozky.

zaujimavd prdca prestiz v time
mozZnost postupu autorita v time
dobré vztahy v time dobrd mzda
dobré vztahy s veducim

Cim viicsie ¢islo ste dosiahli, tym vyssia je vasa preferencia daného motivu. Ak bude dand poloz-
ka vo vasej prdci uspokojovand, budete pravdepodobne viac spokojni so svojou prdcou.

m (o je motivacia?
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CIEL LEKCIE

ZAKLADNE POJMY

Porozumiet réznym typom stresu, identifikovat vlastné * stres

stresory a porozumiet technikdm, ako ich zvlidnut. ® eustres
e distres
e stresor

e zvlidanie stresu
¢ odolnost vodi stresu
* syndrém vyhorenia (burn-out)

HLAVNA MYSLIENKA

POMOCKY A METODY

Pracovné zatazenie spdsobuje Gnavu. Pomécky

V prici sa vyskytuje mnoho situdcii, ktoré sposobuji * pripadové Stidie , Typické stresové
stres. situdcie”

Ak nedokazeme stresu odoldvat, nis vykon a pracovnd spo-

kojnost sa znizia. Organizmus sa v dlhodobom strese moze i

vycerpat az do takej miery, Ze ¢lovek potrebuje dlhodobd Memd’y , o
regenerdciu a odbornd pomoc. * analyza pripadovych Stadii

o diskusia

Preto by si mal kazdy strdZit stres a naudit sa ho zvlddat,
inak riskuje, ze miesto dlhodobého stabilného vykonu po

kritkej dobe stresu podlahne. CASOVI HARMONOGRAM

Na bezné stresové situicie existuje viacero postupov, ktoré Aktivita minudty
ndm stres mézu pomoct znizit alebo odstranit. 1. Vysvetlite hlavnd myglienku. ....... 5
2. Zadefinujte so studentmi Co je stres,
eustres a diStres. ........coeeeeeveenne. 10
3. Spytajte sa Studentov na zdroje
ich Stresu. .....ocvvvvevviiiiiiieiieeene, 10

4. Urobte cvicenie Stresové situdcie. ..20

DOMACA ULOHA

Spytajte sa doma rodic¢ov, ¢o im spdsobuje Nduka o spolo¢nosti
najvacsi stres — v praci aj mimo prace. Etika

Cvi¢nd firma

Uvod do sveta price
Aplikovand ekonémia
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UCEBNY TEXT

Co je stres?
Stres spdsobuju vsetky situdcie, ktoré prezivame

s pocitom, Ze ich nezvlddneme.

Stres sa prejavuje na:

* psychickej wirovni (predstavovanie si netspechu,
rozmy$lanie o vlastnej neschopnosti...),

* fyziologickej wirovni (bolesti hlavy, zvieranie
v krku, trasenie zalddka, zvysenie tlaku, svalové
napitie az kfce...),

* emociondlnej wirovni (pocity bezmocnosti,
strachu...),

* socidlnej drovni (podrézdené reakcie na inych
fudi, neadekvdtne reakcie na konfliktné situdcie...).

Dobry a zly stres

Vsetky stresujtice situdcie v nds vyvoldvaja pocit,
ze ich musime s ndmahou prekondvat. Podla mie-
ry ndmahy a podla toho, ¢i vaimame situdciu ako
zvlddnutelnt alebo nezvlddnutelnt, v nds vyvoldva
iny typ stresu.

Dobry stres (eustres) v nds vyvola takd situdcia,
o ktorej si myslime, Ze ju eSte dokdZzeme zvlddnut
a napitie, ktoré v nds vyvold vyburcuje ni$ organiz-
mus k vykonu.

Zly stres (distres) v nds vyvold situdcia, ktoru
vinimame ako nezvlddnutelnt a vyvold v nds taka
mieru napitia, ktoré miesto zdravého vyburcovania
k vykonu sposobuje bud zlyhanie (paniku alebo ne-
¢innost) alebo nadmerné nasadenie, ktoré hranici
s vy¢erpanim. Distres spdsobuje prehnanu reakciu
organizmu na stresovu situdciu a organizmus zapla-
vuje mnozstvo horménov, ktoré pripravuji organiz-
mus na mimoriadnu zdtaz. Distresom Casto pretazo-
vany organizmus sa rychlo nici.

Oba typy stresov sa odli$uji svojou mierou napi-
tia, ktoré v ¢loveku sposobuju. Clovek v uvolneni
nepocituje ziadny stres. Napitie, ktoré ho mobili-
zuje k lepsiemu vykonu, je eustres. Distres je typ

napitia, ktoré vykon obvykle znizuje.

S A DISTRES
= (demobilujica miera napitia)
5 EUSTRES
< o o0 . v
S (mobilizujica miera napitia)
'é' Uvolnenie

(nizka miera napitia)

Kazdy z nds sa vsak odliSujeme v tom:

* aki mdme odolnost voéi stresu — akd mieru stre-
su zvlddame a aké situdcie povazujeme za stresu-
juce (distres),

* ako dlho sme schopni v distrese poddvat vykon,

* a aké mdme mechanizmy na zvlddanie distresu
a regenerdciu po prekonani stresovej situdcie.

Situdcie, ktoré ndm spdsobujd stres, nazyvame
stresory. Kazdy z nds md svoju vlastnu ,,zostavu stre-
sorov®. Tie isté stresory (stresujuice situdcie) totiZ pre
niekoho zdrojom stresu su a pre iného nie.

Dlhodoby stres moéze skonit takzvanym syndré-
mom vyhorenia (burn-out syndrom) alebo vainym
ochorenim (poskodenie imunity, poskodenie alebo
zlyhanie orgdnov — srdcovy infarkt, mozgova pordz-
ka, Zalddoc¢né vredy...).

Syndrém vyhorenia je typicky stratou zdujmu
o pricu, dlhodobym pocitom odcudzenia, stratou
pozitivnych pocitov z préce, stratou schopnosti od-
dychnut si a prezivat radost z préce.

Zviddanie stresu

Vo vidsine publikdcii o zvlddani stresu mozete
ndjst nasledujice rady — poznajte sami seba, jedzte
zdravo, alkohol pite striedmo, cvicte a majte dosta-
tok pohybu, relaxujte prostrednictvom jégy, medi-
ticie a relaxa¢nych metdd, venujte sa svojim konic-
kom, sebe, rodine a priatelom.

S tymito stratégiami (stratégiami preto, lebo sa
jednd o dlhodoby pristup) sa dd len sthlasit. My
sa vSak na zvlddanie stresu pozrieme z pohladu ma-
nazérskeho — ¢o modzeme ako manazéri urobit pre
riadenie stresu na pracovisku.

Zvlidanie stresu — stres manazment znamend,
ze vieme predpokladat, aké situdcie vyvoldvaju stres
a preto ich riadime, zvlidame tak, aby stres z nich
bol ¢o najmensi. Je potrebné poznat postupy a mat
zrucnosti, ktoré ndm pomdhajt udrzat situdciu pod
kontrolou a tym znizovat jej stresovost.

Manazér ariadenie stresu v organizdcii
Techniky, ktoré spomenieme v nasledujiicom zo-

zname maju svoj Gcel — napriklad pldnovanie sla-

zi na stanovenie postupu k zvolenému cielu. Ak sa
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vSak plidnovanie vhodne pouZije, md aj velmi dobry
vedlajsi efekt — zniZenie stresu. Pozrime sa teda na
najbeznejsie zdroje stresu v prici a na to, ako ich
zvlddat.

Zdroj stresu 1. - Pracovny proces.

Stres sposobujui ndro¢né dlohy, vysoké tempo ¢in-
nosti, nemoznost ovplyvnit sposob prace, velky tlak
na vysoky vykon...

Stanovovanie cielov, vysokych, ale realistickych,
a pldnovanie ¢innosti, spojené s cielmi obvykle vel-
mi dobre dokdzu regulovat stres, ktory spdsobuji
ndroc¢né tlohy a vysoké tempo ¢innosti (na stanovo-
vanie cielov a pldnovanie je samostatnd lekcia ,Ma-
nazér a procesy riadenia®).

Ulohou mana%éra firmy je organizovat plénova-
cie porady a stanovovat ciele s ohladom na zisk,
podnikatelské prostredie a s ohladom na realizdto-
rov cielov. Ak st jasné ciele a pldnovanie realistické,
tak tlohy mozu byt ndro¢né a tempo ¢innosti moze
ostat rovnako vysoké — prostrednictvom zapojenia
pracovnikov do pldnovania ich viac s pldnom sto-
toznime. Zdsluhou daného plinu maju ¢innost viac
pod kontrolou. A to znizuje stres.

S pldnovanim a teda odstranovanim stresu z preta-
zenia ¢i ¢asového tlaku velmi tzko stvisi time maz-
ment— pldnovanie ¢asu. Roztriedenim jednotlivych
¢innosti na prioritné a menej dolezité, na naliehavé
a tie, ktoré mozno odlozit, si [udia dokdZzu rozvrh-
nut dlohy v case tak, aby ich lepsie vedeli zvlddat.
(V lekeii 131 ,Manazment ¢asu“ ndjdete viac).

Adekvitny $tyl vedenia lIudi - ak vedieme pra-
covnikov vhodnym $tylom s ohladom na ich od-
bornost, motivdciu a obtiaznost tlohy (pozri lekciu
124 ,Styly vedenia fudi), tak zniime ich stres spo-
sobeny bezmocnym vyplianim rozkazov zhora ale-
bo neschopnostou zvlddnut tlohu samostatne.

Zdroj stresu 2. - Pracovné roly v prdci.

Stres sposobuje pozicia s velkou zodpovednos-
tou, nestotoznenie sa s rolou (veduceho, predajcu,
robotnika), zlyhdvanie v plneni roly (nedostato¢né
schopnosti alebo zru¢nosti)...

K velkej zodpovednosti patria aj adekvdtne velké
préavomoci a adekvitne zdroje na realizdciu danej

zodpovednosti. Ak m4 niekto splnit obtiaznu tlohu,
potrebuje mat moznosti rozhodovat o jej realizdcii,
potrebuje mat dostato¢né technické, finan¢né a ud-
ské zdroje, aby dant tlohu dokdzal zrealizovat. Stres
z ndkladnej, dlhodobej a zlozitej Glohy je prirodze-
ny, ale velmi sa stupnuje, ak zodpovedny manazér
nemd dostato¢né prostriedky na jej realizdciu. Pre-
to je potrebné z organizaéného hladiska zabezpecit
realizdciu dloh — poskytnit dostatok organizacnej
podpory prostrednictvom kompetencii (moci)
a zdrojov.

Nestotoznenie sa z rolou a/alebo zlyhdvanie
vo funkcii sa d4 riesit niekolkymi spbsobmi — pre-
pracovanie ndplne price, preformulovanie roly,
zmena pracovnej pozicie.

Ulohou manazéra (aj pracovnika) je zladit schop-
nosti a skdsenosti pracovnika s potrebami organi-
zécie — tak vznikd zaradenie pracovnika do pracov-
nej pozicie a jeho pracovna ndpln. Ak sa pracovnik
s danou pracovnou népliou nevie stotoznit, musi
manazér s pracovnikom vyjedndvat. Vyjedndvanie
umozni nielen zistit pri¢inu nespokojnosti (stresu),
ale ndjst aj stres odstranujtce rieSenia. Moznosti
rieSeni je vidy viac — od postupného prijatia roly
pracovnikom (zapracovanie sa), cez predefinovanie
roly ¢i ndplne price az po odchod pracovnika. Ak
dovodom stresu pracovnika v danej pozicii je nedo-
statok zrucnosti, aby dant rolu zvlddal, je vhodné
prostrednictvom tréningu, $kolenia alebo titoro-
vania skusenej$im pracovnikom zvysit jeho kvalifi-
kiciu. Potom aj klesne stres z danej situdcie.

Zdroj stresu 3. - Pracovisko
ako formalizovand institucia.

Stres spdsobuje mnozZstvo zatazujicej administra-
tivy, zdlhavé byrokratické vybavovanie veci, obme-
dzujice normy a interné predpisy. Pracovnici maja
pocit (Casto oprdvnene), ze sa vetko zbyto¢ne zdr-
zuje, odvddza ich od podstaty price a nezmyselne
komplikuje realiziciu tloh.

Ulohou manazéra v pripade, 7e sa odhali tento
zdroj stresu, je dané situdcie v konzultdcii s pracov-
nikmi riesit — vyjednat nové pracovné postupy
(ktoré nie st také zdlhavé — napriklad pri nakupe
tovaru miesto troch povinnych schvalovacich podpi-
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sov sta¢i mat iba jeden podpis od priameho nadria-
deného), alebo informovat pracovnikov o zmysle
danych veci - preco je dand administrativa potreb-
nd a zvysit ich pochopenie a prijatie daného stavu
(napriklad, ze aj obchodnici musia robit podrobny
zdznam zo svojich obchodnych jednani so zdkaznik-
mi, aby bola evidencia priebehu obchodného vzta-
hu a pripadne sa dali vysledovat pri¢iny problémov,
ak by nejaké nastali).

Toto st dva odli$né postupy — jeden je zamerany
na zmenu stresujiiceho prostredia, druhy na vnutor-
nu adaptdciu, prisposobenie sa situdcii.

Zdroj stresu 4. — Kariérne ciele

a profesiondlny rozvoj.

Stres sposobuje nemoznost kariérneho postu-
pu, nemoznost vzdeldvania, nesplnené ocakdvania
z price — prdca nie je takd zaujimavd a neposkytuje
moznost sebarealizdcie.

Tento zdroj stresu vyplyva najcastejsie z neuspo-
kojenych potrieb sebarealizdcie a tcty (pozri lekciu
129 ,Motivicia“). Ludia majd radi zaujimavi pracu,
radi robia nie¢o, kde mé6zu ukdzat svoje schopnosti
a talent, radi sa ucia nové veci (potreba sebarealiza-
cie), fudia st radi aspesni, chcd byt inymi vnimani
ako odbornici, ako schopni a kompetentni (potreba
tcty).

Preto by mal manazér dbat na to, aby jeho pra-
covnici vnimali svoju pricu ako zaujimavu a ako
profesiu, kde sa mozu sebarealizovat. Okrem toho,
ze je v prvom rade vhodné prijimat [udi, ktori maju
o dant précu zdujem, manazér by sa mal starat o ich
odborny a kariérny rozvoj nadalej — to sa dd dosiah-
nut viacerymi sposobmi.

1. Umoziovat pracovnikom zasahovat do rozho-
dovania a pldnovania oddelenia pripadne celej
firmy, a ddvat im slobodu samostatne pracovat.

2. Umoznovat im postup v kariérnom rebricku, ¢i
postupne im zvic$ovat prdvomoci.

3. Podporovat ich odborny rozvoj — umoznovat
im navstevovat Skolenia, tréningy, vzdeldvanie

spojené s ich pricou.

Zdroj stresu 5. - Medziludské vztahy.

Stresujtce st zI¢é vztahy s nadriadenymi, s podria-
denymi, s kolegami. Najcastejsie je tdto oblast spo-
jend s riesenim konfliktov. Konfliktné situdcie sa
stresujice najmi vtedy, ak fudia nemaji dostatoéné
zru¢nosti na ich zvlddnutie a teda st stresovani pré-
ve z toho, ze nemaju konflikty pod kontrolou.

Vo firméch sa uplatnuja tri zdkladné pristupy.

1. Ludia absolvuju tréningy na riesenie konflik-
tov, aby mali lepSie zrucnosti pri samostatnom
rieSeni konflikenych situdcii. Konflikty riesia po-
tom konstruktivnejsie a stres z nich je mensi.

2. Teambuildingy, teamspirity, firemné hry, atd. —
Cize firemné akcie, kde pracovnici firmy vsetkych
Grovni absolvuju spolo¢ne jeden az dvojdnova
akciu, kde v neformélnej atmosfére $portuju,
sUtazia, zabévajﬁ sa, spozndvaju sa. Navzdjom si
tak buduju vztahy na neformdlnej Grovni a po-
tom kooperativnejsie riesia konfliktné situdcie
s fudmi, s ktorymi maja predchddzajicu pozitiv-
nu skidsenost.

3. Konflikt manazment — firma md dohodnuté po-
stupy ako sprdvne reagovat, ak vznikne konflikt.
Postup je siéastou firemnych postupov a firemne;j
kultary. Procesny postup hovori, za kym ist a ako
postupovat, ked vznikne konflikt. Firemnd kul-
tira zase definuje, akd je forma komunikdcie pri
konflikte — otvorenost, vzdjomnd dcta k ndzorom

druhého, a podobne.

Ak firma dlhodobo a désledne uplatiiuje vyssie
vymenované postupy na zvlddanie 5 zdkladnych
stresorov — je velmi pravdepodobné, Ze fudia v danej
firme st v prici menej stresovani, poddvaji dlhodo-

bo vyssie vykony a st spokojnejsi so svojou pricou.
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METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Vysvetlite hlavnu myslienku lekcie.

2. Zadefinujte so studentmi co je stres,
eustres a distres.

a) Nechajte $tudentov vo dvojiciach zadefinovat
stres. Spytajte sa: Co je podla vds stres? Cim je stres
typicky? Ako rozpozndte stresovii situdciu od nestre-
sovej? Napiste si vo dvojici definiciu stresu.
Nechajte Studentov povedat, na ¢o prisli. Vysled-
kom by mala by definicia, ktorej podstatou je, ze
stresové st vsetky situdcie, ktoré vnimame ako
tazké, pripadne nezvlddnutelné.

b) Spytajte sa ich: Je stres aj na nieco dobry? Ocaka-
vajte odpovede typu: aktivizuje organizmus, upo-
zorfiuje na nebezpedie, spusta reflexy, varuje pred
problémami... Vysledkom by mohla byt tabulka
z tedrie: Uvolnenie — eustres — distres. Poukdzte
na rdzne typy napitia a teda rozne typy stresu
podla jeho intenzity.

c) Spytajte sa Studentov: Myslite si, Ze ludia reaguji

na stres rovnako, alebo rozne? Ocakdvajte diskusiu
o tom, Z¢ ludia reaguju rézne na rézne stresové
situdcie, niektoré situdcie st pre niekoho stresom
pre iného nie, t4 istd situdcia moze u réznych fudi
vyvolat rozne silny stres. Spytajte sa ich, ako si to
vysvetluju.
Odpovedou mdze byt citlivost na stres, osobnost-
né nastavenie, schopnosti... Vzdy sa ich spytajte,
ako dand vec, napr. osobnostné nastavenie, po-
méha alebo zhor$uje vnimanie stresu, nech je dis-
kusia konkrétna.

3. Spytajte sa studentov na zdroje ich stresu.
Co vds stresuje? Ako sa u vds stres prejavuje? Preo ste
z toho vystresovani?
Urobte prehlad ich stresorov. Zozbierajte aj ich
zistenia z domdcej tlohy a diskutujte o stresovych
situdcidch.

4. Urobte cvicenie Stresové situdcie. - 20"
Rozdelte studentov do dvojic. Rozdajte studentom
Jednotlivé stresové situdcie. In$trukcia: Predstavte si,
Ze ste manazéri, a pracovnici vasej firmy sa na vds ob-
racajii so staznostami, pomenovanymi v jednotlivych
situdcidch. Precitajte si ich a najprv sa zamyslite a na-

piste si, Co spdsobugje stres v jednotlivych situdcidch.

Nechajte ich chvilu preéitat situdcie a zadefinovat
zdroj stresu. Prejdite si so sStudentmi jednotlivé zdro-
je stresu. Pocas toho zadefinujte najéastejsie zdroje
stresu na pracovisku podla tedrie v lekcii.

Potom dopliite instrukcie: 7eraz navrhnite, éo by
ste urobili, ako by ste danii situdciu riesili, aby pracov-
nici mali menej stresu v danych situdcidch.

Ked budd $tudenti hovorit, ich ndvrhy rieSeni

spojte s tedriou podla lekcie.

Situdcia 1. - Zdroj: chaotické dlohy, Ziadne plino-
vanie.
RieSenie: pladnovanie so Séfom a casovy
manazment.

Situdcia 2. - Zdroj: nezvlida konflikty so zédkaznik-
mi.
RieSenie: naudit pracovnika zrucnosti
Jjednania so zdkaznikmi.

Situdcia 3. - Zdroj: pocit nezmyselnosti zdpisov
a administrativy.
Riesenie: bud vysvetlenie dévodu zdpisov
alalebo zjednodusenie zdpisu.

Situdcia 4. - Zdroj: nebavi ho rutinnd prica, pri
ktorej sa ni¢ nové neudi.
Riesenie: dat mu ini, dalSiu, tazsiu,
zodpovednejSiu pricu, presuniit ho na
inil poziciu, kde bude robit nové veci.

Situdcia 5. - Zdroj: konflikty a neschopnost ich
uspokojujuco konstruktivne vyriesit.
RieSenie: naudit ich viest porady,
vyjedndvat a riesit konflikty — poslar

ich na Skolenie, tréning.

Manazment stresu n



PRIPADOVA STUDIA

Stresoveé situacie

1. Pracovnik sa vam stazuje na pretazenost. Tvrdi, Ze md vela uloh, krdtke terminy,
kopia sa mu nedokoncené veci. Je stresovany z mnozstva uloh, ktoré sa mu zo vsetkych
strdn sypu na hlavu. Séf mu nepldnovane ddva tilohy a staré este nestihol odovzdat.

Co je zdroj stresu? Co by mu pomohlo?

2. Podriadeny z vdasho timu, ktory je zodpovedny za kontakt so zakaznikmi je stresovany.
Hdda sa so zdkaznikmi, alebo naopak mi¢ky prijme aj neodévodnent reklamadciu.
Dokonca ste ho pdrkrdt videli ako sa pred niektorymi zdkaznikmi skryva (akoze prdve
ide nieco surne vybavit) a potom so zdkaznikom jednd niekto iny z timu.

Co je zdroj stresu? Ako by ste riesili tuto situdciu?

3. Obchodnici v regionoch sa stazuji na pretazenost nezmyselnou administrativou.
Stazuju sa najmd na zaznamy z jednani s klientmi a na zdpisy z pordd. Tvrdia, Ze
zdznamov je tolko, Ze nemaiju ¢as na robenie obchodov a miesto toho maji samé
papierovacky.

Co je zdroj stresu? Ako by ste riesili tuto situdciu?

4. Pracovnik pracuje vo firme uz druhy rok. Prdca ho prvy rok bavila, ucil sa nové veci,
a teraz uz vsetky veci v ramci jeho pozicie poznd a robi uz zndme a rutinné veci.
Poddva v poslednej dobe mensi vykon, vyhyba sa tilohdm, prejavuje nespokojnost.
Na vsetko hovori, zZe je to nuda a otrava.

Co je zdroj stresu? Co mézete urobit?

5. Vo firme sa opakovane objavuji konflikty medzi kolegami na jednom projekte.
Ked'riesia nejaké problémy, casto maju iny ndzor na veci, nie st ochotni vyjedndvat,
dohodniit sa, niekedy ich diskusia konci krikom a hddkou. Obaja st nespokojni,
hddzu vinu jeden na druhého, odmietaju na projekte dalej robit. Maju stres uz len
ztoho, Ze sa maju stretnut na spolocnej porade.

Co je zdroj stresu? Ako by ste riesili tuto situdciu?

n Manazment stresu



POZNAMKY PRE STUDENTOV

Manazment stresu

Co je stres?
Stres spdsobujt vsetky situdcie, ktoré prezivame
s pocitom, ze ich nezvlddneme.

Zvlddanie stresu

Zvlidanie stresu — stres manazment znamena, ze
vieme predpokladat,e aké situdcie vyvoldvaju stres
a preto ich riadime, zvlddame tak, aby stres z nich
bol ¢o najmensi. Je potrebné poznat postupy a mat
zruénosti, ktoré ndm pomdahajt udrzat situdciu pod
kontrolou a tym znizovat jej stresovost.

Manazér a riadenie stresu v organizdcii

Zdroj stresu 1. - Pracovny proces. Stres spdso-
buji ndro¢né dlohy, vysoké tempo ¢innosti, nemoz-
nost ovplyvnit spdsob prdce, velky tlak na vysoky
vykon...

Zdroj stresu 2. — Pracovné roly v préci. Stres
spdsobuje pozicia s velkou zodpovednostou, nesto-
toznenie sa s rolou (veddceho, predajcu, robotnika),
zlyhdvanie v plneni roly (nedostatoéné schopnosti
alebo zru¢nosti)...

Zdroj stresu 3. - Pracovisko ako formalizovand
institdcia. Stres spdsobuje mnozstvo zatazujicej ad-
ministrativy, zdlhavé byrokratické vybavovanie vec,
obmedzujice normy a interné predpisy. Pracovnici
maju pocit, ze sa vSetko zbyto¢ne zdrzuje, odvddza
ich od podstaty price a nezmyselne komplikuje re-
alizéciu dloh.

Zdroj stresu 4. — Kariérne ciele a profesiondlny
rozvoj. Stres sposobuje nemoznost kariérneho po-
stupu, nemoznost vzdeldvania, nesplnené ocakédva-
nia z prdce — prdca nie je takd zaujimavd a neposky-
tuje moznost sebarealizicie.

Zdroj stresu 5. — Medziludské vztahy. Stresujtice
st zlé vztahy s nadriadenymi, s podriadenymi, s ko-
legami. Najcastejsie je tdto oblast spojend s riesenim
konfliktov. Konfliktné situdcie st stresujice najma
vtedy, ak ludia nemajt dostato¢né zru¢nosti na ich
zvlddnutie a teda st stresovani préve z toho, Ze ne-
maju konflikty pod kontrolou.

DOMACA ULOHA

du robite a o ktorych si myslite, Ze by ste nemuseli
robit a strdcate pri nich ¢as. NapiSte si ich a zapiste
si aj kolko ¢asu za tyzden pri tychto ¢innostiach

stratite.

POUZITA LITERATURA

* Miluse Havlinova (ed.) — Pavel Kopfiva —
Ivo Mayer — Zdena Vildovd a kol.: Program
podpory zdravi ve skole. Portdl 1998

* Hayesovd, Nicky: Aplikovand psychologie. Praha,
Portal 2003

. Cern}'l, Vojtéch: jak piekonat stres. Nakladatelstvi
Computer Press, Praha 2006

* Mayerova, Marie: Stres, motivace a v)ikonnost.
Grada Publishing, Praha 1997

 Truckenbrodt, Nicole: Stres? Nezndm! Jak si
efektivné zorganizovat prici a nepodlehnout stresu.

Grada Publishing, Praha 2006

Zdroje studia - stres testy

* hiwp:/fwww.lessons4living.com/stress_test.htm

(anglicky, po¢ita¢ vyhodnoti)

o hip:/fwww.lessons4living.com/burnour test.htm
(anglicky, po¢ita¢ vyhodnoti)
o hip:/fwww.arc.sbe.edulstressquiz. html (anglicky,

vyhodnotite si sami)
* hitp:/fwww.webmd.com/content/pages

(711674 52145.htm (anglicky, pocita¢ vyhodnot)
o htwp:/fwww.blogthings.com/howstressedareyouquiz/

(anglicky, pocita¢ vyhodnoti)
o hitp://81.89.48.71.vnet.sklarchivelindex.php/
+-24981.html (slovensky, hodnotite si sami)

Zdroje studia - slovenské strdnky o strese:

* http:/fwww.nestresuj.sk/
bttp://sk.wikipedia.org/wiki/Stres
http:/fwww.primar.sk/Page.aspx?ID=2024
bttp//referaty.atlas.sk/slovencina-a-cestina/slohy-a-
feitony/21675/stres
bitp:/fwww.zdravie.sk/sz/content/676-29711/
Ako-zdravo-zvladnut-stres. html
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Komunika¢né zru¢nosti

Manazment casu

CIEL LEKCIE

Vediet rozpoznat svojich zlodejov ¢asu a porozumiet,
ako negativne ovplyviuju nis vykon.

HLAVNA MYSLIENKA

Kazdy, kto pracuje naplno a chce byt lidrom na

trhu, poznd problém s nedostatkom ¢asu. Vela price, mélo
¢asu. Keby mal den 24 hodin a este by sme mali 7 hodin
¢asu na spdnok, boli by sme nadseni.

Casto vsak je nedostatok Casu spojeny nielen s mnoz-
stvom prdce (tloh), ale aj s tym, ze cas, ktory mdme
k dispozicii, nevyuzivame efektivne.

Nechdvame sa odldkat tzv. zlodejmi casu, neplinujeme,
alebo nedokdzeme odmietnut dal$ie a dalsie ponuky prace.
Potom konéime s tym, Ze nevieme, kde ndm hlava stoji
a ani si uz nepamitdme, kedy sme ju stratili. Zlodeji ¢asu
ndm ju nendpadne ukradli.

Nastastie existuje niekolko moznosti, ako sa zlodejom ¢asu
branit. Treba nainstalovat kamery a zistit, kto s ti zlodeji
a kedy prichddzaji — tak sa ndm ich podari identifikovat.
Potom si treba pripravit pasce a bezpe¢nostné zariadenia
na odchyt jednotlivych zlodejov — pouzit techniky na ma-

nazment casu. )

DOMACA ULOHA

Premyslite si, ktoré ¢innosti pocas tyzdia
a vikendu robite a o ktorych si myslite, ze by

ste nemuseli robit a strdcate pri nich ¢as. Napiste si ich
a zapiSte si aj, kolko ¢asu za tyzden pri tychto ¢innos-
tiach stratite.

ZAKLADNE POJMY

* manazment ¢asu
* time management

* zlodeji ¢asu

* pldnovanie ¢asu

* Eisenhoverov princip
* ddlezitost ulohy

* nalichavost dlohy

POMOCKY A METODY

Pomécky

* identikity pdchatelov

* zoznam uloh pre vediceho oddelenia
organizicie skoleni

Metody

e kreslenie identikitov,

* rieSenie pripadovych $tadii

* vyklad

e diskusia

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita minuaty
1. Vysvetlite hlavnd myslienku a pribeh
yBanka asu®. ......cccceeiiiiiiiieeennn. 5
2. Nakreslite so $tudentmi
,ldentikity zlodejov ¢asu®. ......... 20

3. Vysvetlite princip Plinovania a Eisen-
howerov princip rozdelenia tloh podla
dolezitosti a naliehavosti. ........... 10

4. Cvicenie ,,Zoznam uloh pre vedtceho

oddelenia organizdcie Skoleni® ...10

Nduka o spolo¢nosti
Cvi¢nd firma

Uvod do sveta prace
Marketing
Manazment

Triednick4 hodina
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UCEBNY TEXT

Pribeh Banka casu

Predstavte si, ze méte v banke 86 400 euro. Lenze
tito banka je $pecidlna. Pripisuje vdm kazdé nové
rdno na tcet 86 400 euro. Ale urobi to iba vtedy, ak
vSetky peniaze vyberiete a nejako pouzijete — nemo-
zete si peniaze iba vybrat a nechat, musite ich nejako
minat, investovat, pouzit. Ak to neurobite, peniaze,
ktoré nepouzijete, vim banka Skrtne a na budici
den budete mat o tolko euro na Gcte mene;.

Mpyslite si, ze je to fantdzia? Nie je. Takyto udet
m4 kazdy z nds. Akurdt, ze miesto euro mdme na
nom sekundy. A tento tcet je kazdy novy den, ktory
mdme k dispozicii a ten md presne 86 400 sekiind
(Marc Mancini, 2003).

A ked miesto toho, aby sme urobili, ¢o je potrebné,
a nejaky ¢as premrhdme, tak ndm to ostane na dru-
hy der. Akurdt, Ze budeme mat menej ¢asu na véetko
ostatné, ¢o sme cheeli v ten den stihnit. A ¢asovd ban-
ka je netiprosnd — nedaruje nim ani sekundu.

Této banka md monopol na ¢as. Vedomd si tejto
vymozenosti (a Ze jej ju nikdy nijaky premiér ani
protimonopolny trad nevezme), sa sprava celkom
lezérne voci vlastnej bezpe¢nosti.

Zlodeji sa okolo tejto banky tocia ako zraloky
okolo zabludenej plézovej nafukovacky. Ked chce-
me zabrdnit tomu, aby ndm zlodeji ¢asu ukradli ¢o
len sekundu, potrebujeme ich vediet identifikovat,
odhalit a brdnit sa im.

Pribeh s drevorubacom

Muz na prechddzke v lese stretne lesného robot-
nika, ktory je zamestnany tym, ze ndhlivo a pricne
pili spadnuty kmen stromu na mensie ¢asti. Muz
pristapi blizsie, aby videl, pre¢o sa drevoruba¢ tak
namdiha. Potom povie: — Prepdcte, ale nieco mi na-
padlo. Vasa pila je aplne tupd! Nechcete si ju naos-
trit? — Robotnik len vycerpane vzdychne: Ja na to
nemdm ¢as - musim pilit!

Najcastejsie staznosti fudi st na nedostatok casu.
Problém vsak ¢asto nie je v tom, Ze by casu bolo
mélo, ale v tom, ako s nim nardbame.

Nechdvame sa okrddat zlodejmi ¢asu a nepouziva-
me proti nim Ziadne zabezpecenie.

Niekolko prikladov typickych zlodejov ¢asu ilu-

strujeme pomocou ich identikitov. Identikity sa

nakresy portrétov zlocincov vytvorené na ziklade
opisu svedkov zlo¢inu. Identikity potom poméhaji
pri dolapeni zlo¢inca.

Identikity zlodejov éasu
Chaotik - Nepldnovanie

Najrozsirenejsi a najvicsi zlodej ¢asu. Casto si berie
so sebou aj kumpdnov — Fuskdra a Nervdka. Napriek
tomu je velmi nendpadny. Len ndm zastavuje ruku
a mozog v okamihu, ak by sme si chceli zapisat neja-
ky plan, ¢o potrebujeme urobit dalsi den, tyzden, ¢i
mesiac. A Chaotik nds nechd robit, ¢o pride, na ¢o
ndm oko padne. Robime veci rad za radom. Potom
sa vSak stdva, ze niektoré veci odkladdme prilis dlho
az pre$vihneme termin, alebo robime veci nepo-
trebné a kvoli nim tie potrebné nestihame. Inokedy
uplne zabudneme urobit, ¢o sme potrebovali, alebo
slubime nieco, na ¢o uz nemdme cas.

Hradickdr - Pozeranie TV, hranie sa na pocitaci

Velmi nebezpecny zlodej ¢asu. Hovori na nds slad-
kym hlasom, ldka nds iba na chvilu si s nim poho-
vorit. Zatial nds v§ak okradne o tolko ¢asu, ze kym
si to uvedomime, uz sme s nim niekolko hodin stri-
vili. Nebezpecny je aj tym, Ze nds stdle ¢akd doma
a tvdri sa ako nds najlepsi priatel.

Fuskdr - Beriem co pride

Fuskdr sa ¢asto motd okolo nds spolu s Chaoti-
kom. Spolieha sa na to, ze nds bude schopny na-
hovorit na hocico, ¢o vyzerd aspon trochu ldkavo.
Tak ndm Fugkdr ponutkne ist s kamardtmi do kina,
potom kolega potrebuje s nie¢im pomdct, potom
zatneme s niekym pldnovat jeho projekt, za¢neme
si upratovat pracovny stdl, potom sa objavi moznost
ist na konferenciu... Nakoniec zistime, Ze sme robili
vela roznorodych veci, dokonca aj zaujimavych, ale
aj ked sme robili véelico, nikam to nesmerovalo.

Rozptylovac - Nepocivanie instrukcii

Velmi prefikany zlodej ¢asu. Sdm dobre sleduje,
¢o sa deje, ale v tych chvilach, kedy by sme sa mali
sustredit, ndm nasepkd, Ze ni¢ podstatné sa nede-
je. Obvykle je to vtedy, ked ndm nadriadeny ddva
instrukcie. Kedze vnimame tak na polovicu, mdme
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pocit, ze véetko je jasné a ze vieme ako znie zada-
nie tlohy. Ked sa v$ak do nej pustime, zistime, Ze
ndm instrukcia nie je jasnd, ze ndm chybaja nejaké
informidcie, ze sme si nedohodli presné podmienky
jej realizdcie a musime si véetky informdcie (miesto
préce na tlohe) znova précne zhdnat. A Rozptylova¢
m4 z nds radost.

Sklerotik - Neviem, kde ¢o mdm

Sklerotik pracuje systematicky a dlhodobo. Na-
hovéra ndm, %e poriadok je pre blbcov. Ze tvorivy
neporiadok je pre inteligentnych. Aj ked sa ndm
dokumenty, ¢i uz v papierovej alebo elektronicke;j
verzii hromadia, stdle ndm Sklerotik tvrdi, Ze mdme
prehlad, Ze vSetko vzdy ndjdeme. Az postupne zisti-
me, Ze trdvime vela ¢asu hladanim, usporadiivanim
veci, ktoré st roztratené po celej kanceldrii alebo
ndhodne roztrdsené na harddisku poéitaca. A Skle-
rotik ndm zatial ukladd dal$i dokument na ndhodne

vybrané miesto.

Telefonista - Dvihanie telefonov

Telefonista vyuziva nalichavy tdn telefénu, aby
vzbudil pocit strnosti. Drnéi, vold nds, aby sme te-
lefén zdvihli a venovali sa niekomu na druhej stra-
ne. Obvykle to lahko dosiahne, pretoze spolicha na
to, ze sme zvedavi a ak nie zvedavi, tak aspon slusni.
A hned nds md na teleféne. Ked po celom dni zis-
time, Ze sme vidsinu ¢asu telefonovali, a ni¢ z toho,
¢o sme chceli urobit, sme nestihli, telefonista sa bavi
na nds$ (telefénny) ucet.

Nervdk - Neviem, ¢o skér

Nervék je zlodej - génius. Nazhromazdi ndm vset-
ky dlohy tak, aby sme ich naraz pred sebou vide-
li. Treba vybavit tamto, volat onomu, zohnat veci
na tamto, odvolat akciu, prehodit termin, dopisat
spravu, odpisat na desat mailov, dohodnit sa s ko-
legom... Vidime v$etko naraz a jasne. A ideme sa
z toho zbldznit. Nevieme, do ¢oho sa skor pustit.
A tak bud bezcielne pobehujeme po kanceldrii ale-
bo si ideme od zdfalstva zapélit pred budovu a pre
istotu sa uz do price ani nevritime. Nervdk vsak
v prici zostdva a zhromazduje nim na kopku
dal$ie nesplnené tlohy.

Robotnik - Co si nespravim, to nemdm
Robotnik je absolttny individualista. Zlodej ¢asu,
ktory ndm brnk4 na nasu strunu prehnaného seba-
vedomia a podporuje nasu nedéveru vodi ostatnym.
Nasepkdva ndm do uska, Ze spolahnit sa mézeme
iba na seba. A tak vietky mozné tlohy robime sami.
Od kopirovania dokumentov, cez odpisovanie na
reklamné ponuky, az po strategické rozhodnutia
o firme. Vraciame sa domov pred polnocou a Ro-
botnik nds uznanlivo potlapkdva po pleci k6666lko
vela sme toho dnes stihli urobit. Co by si bez nds

firma pocala?

Perfekcionista - Ja to viem spravit najlepsie
Perfekcionista je uhladeny, dobre vyzerajici pdn-
ko, pricesdva si pocas re¢i fiziky a Cisti si elegantne
nechty. Je mily, slusny a nedd sa len tak odbit. Pozerd
sa ndm na ruky a komentuje nasu pracu. Vzdy ndjde
nie¢o, ¢o by sa mohlo vylepsit. Vidy nds podpich-
ne, ze dokdZeme este lepsie napisat spravu, lepsie
sformulovat vetu v odpovedi na staznost zdkaznika,
krajsie nakreslit graficky ndvrh, lepsie si napldnovat
rozpis uloh v projekte. A Perfekcionista md prav-
du — vidy to ide lepsie a tak nad vSetkym sedime
dlho, predlho. Nakoniec neodovzddme véas sprévu,
neodosleme odpoved na staznost, nepredlozime na

porade graficky ndvrh...

Prikyvovac - Jasné, Ze to pre vds urobim

Prikyvova¢ ndm sedi stdle za chrbtom a hladkd
nds po hlave. Preto ho tak fahko neodoZenieme.
Ked niekto pride za nami do kanceldrie, ze nieco
potrebuje. Prikyvova¢ ndm pokyva nasou hlavou na
znak suhlasu. A potom nds znova pohladka, za to Ze
sme taki mili a Gstretovi. Pride dal$i kolega, potom
$éf, dokonca aj podriadeny od nds nie¢o potrebu-
je, vetkym prikyvneme, aj ked uZ price mdme nad
hlavu. Ale ked to Prikyvovacove hladkanie po hlave
je také prijemné. A je to asi to jediné, ¢o si pocas
dna uzijeme — inak sme zavaleni prdcou nielen svo-
jou, ale aj prdcou vsetkych ostatnych z firmy.
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TECHNIKY RIADENIA CASU
- TIME MANAZMENT

Technik riadenia ¢asu je viacero. Zakladnd tech-
nika je pldnovanie ¢asu. Pribeh o drevorubacovi
ilustruje najzékladnejsi ndstroj na riadenie casu —
pldnovanie.

Kedze mdme lekciu plidnovania samostatne (lek-
cia 122), zhrnieme si zdkladné informdcie len velmi
stru¢ne s ohladom na manazment casu.

Jednym zo zdkladnych dévodov plinovania je, ze
Setri ¢as. Aj ked samotné planovanie isty ¢as zaberie
v kone¢nom dosledku ndm ¢as Setri. Neplanovanie
¢innosti sposobuje, Ze niektoré ¢innosti sa robia dva
razy, niektoré chybne, na niektoré sa zabudnii a mu-
sia sa dordbat. Cim zloZitejsia ¢innost (dlhodobejsia,
viac ludi, vela koordinicie...), tym vicsia je potreba
pldnovania a tym viac ¢asu usetri.

3.a) Casov4 linia ¢innosti v pripade, Ze sa nepldnuje:

Realizacia Cinnosti Kontrola chyb | Néprava chyb

Casovi linia ¢innosti v pripade, 7e sa plinuje:
Plano- .
. e .| Kontrola | Ndprava
vanie Realizdcia Cinnosti | ;
. ] chyb chyb
¢innosti

Z grafu mozno vidiet, Zze v pripade nepldnovania
u$etrime cas len nepldnovanim, ale ¢innost samotnd
trvd dlhsie, pri kontrole chyb sa ndjde viacej chyb
a samotnd ich ndprava trvd dlhsie.

V pripade plinovania pred realiziciou ¢innosti
stravime spoéiatku viac ¢asu samotnou pripravou,
ale realizdcia je potom systematickejsia a trvd kratsie,
chybovost je mensia a aj ndprava chyb zaberie menej
¢asu. Celkovo vsak pldnovanie ¢innosti sposobuje,
ze samotnou ¢innostou strdvime menej ¢asu. Preto
sa pldnovanie pouziva ako ndstroj na manazment
casu.

Pldnovanie

* Stanovujte si ciele (4lohy) — potom budete
presnejsie vediet, ¢o cheete dosiahnut.

* Stanovte si ¢asovy limit do kedy chcete dant
ulohu (ciel) dokoncit.

* Ak je tloha velkd, rozdelte si ju na nickolko

mensich kaskov (mensich krokov) a postupne
na nich pracujte. Stanovte si ¢asové limity na
jednotlivé kroky.

o Ulohy si zapiste na papier, majte ich na viditel-
nom mieste po ruke a kontrolujte si ich vykond-
vanie.

* V pldne si nechajte aj ¢asové rezervy, ak by sa
vyskytli nepredvidané zdrzania.

* Kazdu splnent ulohu si preskrtnite a nesplne-
nu znova zaradte do plinu.

3.b) Technika riadenia ¢asu — Eisenhowerov
princip
Dwight Eisenhower (americky generdl a prezident
USA) navrhuje rozdelit tlohy podla toho, akd je ich:
* dolezitost (akd je ich zdvaznost, teda dosledky
pri ich nevykonani)
* naliehavost (aky je ¢as na ich vykonanie)
Tieto dve vlastnosti tloh ich rozdelia do
nasledujicich 4 kategérii.
A — velmi délezitd a naliehava tloha
B — velmi ddlezitd, ale nenaliehavd Gloha
C — nie velmi délezitd, ale naliehava tloha
0 — nie velmi ddlezitd ani nalichavé Gloha

V' N
B A
velmi délezitd, velmi délezitd
ale nenaliehavad a naliehava
= uloha uloha
S
o
QO
Q c
0 . ..
. e ot wes s nie velmi
nie velmi délezZita a1 wes s
. ] délezita,
ani naliehavd . ,
, ale naliehavd
uloha ,
uloha
Naliehavost

v
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METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Vysvetlite hlavnu myslienku lekcie a pribeh
Banka casu.

a) Povedzte hlavnt myslienku lekcie - ¢asu mdme
kazdy rovnako, ale odlisne ho vyuzivame. Aj to
je jeden z dévodov, pre¢o md niekto pocit, ze md
nedostatok Casu.

b) Povedzte pribeh Banka casu. Spytajte sa $tuden-
tov, ¢i maju pocit, Ze maji mélo ¢asu. Spytajte sa
ich, kolko by ho potrebovali naviac a ¢o by v tom
case cheeli robit.

Uvod ukondite tym, ze Cas mdme vsetci obmedze-
ny, dolezité je, ako ho vyuzijeme, pretoze to je jedi-
né, ¢o sa dd s ¢asom urobit — dobre ho vyuzit.

2. Nakreslite so studentmi Identikity zlodejov
casu.

Prejdite na tému zlodejov ¢asu. Zlodeji casu sa
objavujt uz u $tudentov, pretoze aj oni maja ,pra-
covné povinnosti — Skolu. Zlodeji ¢asu sa vsak
rozmnozuju najmi v pracovnom prostredi. Preto je
dobré ich poznat, aby sme sa im mohli vyhnut alebo
ich prichytit pri ¢ine.

Postrihajte identikity zlodejov ¢asu z pomdcok
pre aktivitu. Rozdajte $tudentom do dvojic po jed-
nom identikite zlodejov ¢asu. Rozdajte im ¢isté pa-
piere A4. Ich tlohou je preditat si identifika¢ny opis
Zlodeja ¢asu a podla toho si vymysliet ako vyzerd,
ked kradne ¢as. Nech je na obrdzku obet aj zlode;j.
Potom bude ich tlohou Identikit ukdzat ostatnym a
predstavit zlodeja s jeho charakteristikami.

Ked budu studenti Identikity predstavovat, pytaj-
te sa Studentov, ¢i uz niekto z nich podobného zlo-
deja stretol a ako by sa s nim dalo vysporiadat.

3. Vysvetlite strucne princip Planovania
a Eisenhowerov princip rozdelenia tloh
podla délezitosti a naliehavosti.

a) Povedzte pribeh s drevorubacom. Spytajte sa
studentov, ¢o ma pribeh ilustrovat. Spravna
odpoved je pldnovanie a priprava.

b) Vysvetlite studentom dva grafy — ¢asovi linku
v pripade nepldnovania ¢innosti a ¢asovi linku
s pldnovanim.

c) Vysvetlite Eisenhowerov princip délezitosti
a naliehavosti uloh. Nakreslite graf.

4. Urobte cvicenie Zoznam uloh pre vediceho
oddelenia organizdcie skoleni.

Cvi¢enie Zoznam uloh rozdajte Studentom do
dvojic. Instrukcia: Predstavte si, Ze pracujete vo
vzdeldvacej agentiire a mdte na starosti organizdciu
Skoleni. Pridete do prdce a akd vds tento zoznam iiloh.
Rozdelte iilohy podla ich naliehavosti a délezitosti pod-
la Eisenhowerovho principu. Ktoré silohy musite urobit
dnes? Ktoré mézete odlozit na inokedy? Preco? Vypliite
si tabulku a pripravte si odpovede na moje otdzky.

Diskutujte so Studentmi o ich odpovediach.
Na zdver hodiny sa ich spytajte, ¢o uZitoéné sa

et
naucili.
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POMOCKY PRE AKTIVITU

Cvicenie: Zoznam uloh pre veduceho |
oddelenia organizacie skoleni

Predstavte si, Ze pracujete vo vzdeldvacej agenttre (15 pracovnikov), ktord poskytuje skolenia,
konzultdcie, a robi vybery pracovnikov inym firmdam. Vasa pozicia - organizdtor skoleni.

Nizsie vidite zoznam tloh, ktoré vds rdno, v posledny pondelok v mesiaci, 0 9.00 ¢akaji na stole (sekre-
térka ich pripravila). Vasou tlohou je zaradit ich do 4 kategérif podla naliehavosti a délezitosti, aby ste sa
do nich mohli pustit.

Telefonovat klientovi, Ze skolenie na budici tyZder sa rusi.

Poslat inému klientovi ponuku tém na skolenia pre jeho firmu.

Rozmnozit materidly na zajtrajsie Skolenie.

Rozmnozit materidly na Skolenie na buduci tyZden.

Vypracovat ndvrh nového typu skoleni pre marketingové oddelenie a svojho séfa.

[st na zdchod.

Dat opravit jednu z kopiriek - robi Smuhy.

Ocistit' si topdnky pred stretnutim s klientom (pride o hodinu,).

Pripravit sprdvu zo vcerajsieho Skolenia.

Odpisat hotelu, ktory vdm ponuka svoje Skoliace priestory.

Objednat hotel v Tatrdch pre kurz, ktory bude o 3 mesiace.

[stna obed s kolegyrou.

Pripravit sprdvu o $koleniach, vydavkoch a prijmoch za minuly mesiac.

Precitat si casopis Profit, kde pisu ¢ldnok o Time managemente.

Pripravit si prehlad firiem, ktoré budete oslovovat na buduci mesiac.

A - velmi délezitd a naliehava uloha

B - velmi délezitd, ale nenaliehava uloha

C - nie velmi délezita, ale naliehavad tloha

0 - nie velmi délezitd ani nenaliehavad tuloha
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POMOCKY PRE AKTIVITU

-2 Pomécky prefotte a postrihajte

Chaotik - Nepldnovanie

Najroz$irenejii a najvid&ii zlodej ¢asu. Casto si berie so sebou aj kumpénov - Fuskdra a Nervéka.
Napriek tomu je velmi nendpadny. Len ndm zastavuje ruku a mozog v okamihu, ak by sme si chceli
zapisat nejaky pldn, ¢o potrebujeme urobit dal$i den, tyZden, ¢i mesiac. A Chaotik nds nechd robit,
o pride, na ¢o ndm oko padne. Robime veci rad za radom. Potom sa vSak stdva, Ze niektoré veci
odkladdme prili§ dlho aZz pre$vihneme termin, alebo robime veci nepotrebné a kvéli nim tie potreb-
né nestihame. Inokedy dplne zabudneme urobit, ¢o sme potrebovali, alebo slibime nie¢o, na ¢o uz
nemame cas.

vew

Hracickdr - Pozeranie TV, hranie sa na pocéitaci

Velmi nebezpecny zlodej ¢asu. Hovori na nds sladkym hlasom, lika nds iba na chvilu si s nim po-
hovorit. Zatial nds v$ak okradne o tolko ¢asu, ze kym si to uvedomime, uz sme s nim niekolko hodin
stravili. Nebezpecny je aj tym, Ze nds stdle ¢akd doma a tvéri sa ako nd$ najlepsi priatel.

Fuskdr - Beriem ¢o pride

Fuskdr sa ¢asto motd okolo nds spolu s Chaotikom. Spolieha sa na to, ze nds bude schopny nahovorit
na hocico, ¢o vyzerd aspon trochu ldkavo. Tak ndm Fuskdr ponukne ist s kamardtmi do kina, potom
kolega potrebuje s nie¢im pomdct, potom za¢neme s niekym pldnovat jeho projekt, za¢neme si upra-
tovat pracovny stol, potom sa objavi moznost ist na konferenciu... Nakoniec zistime, Ze sme robili vela
roznorodych veci, dokonca aj zaujimavych, ale aj ked sme robili véeli¢o, nikam to nesmerovalo.

Rozptylovac - Nepocivanie instrukcii

Velmi prefikany zlodej ¢asu. Sdm dobre sleduje, ¢o sa deje, ale v tych chvilach, kedy by sme sa mali
sustredit, ndm nasepkd, ze ni¢ podstatné sa nedeje. Obvykle je to vtedy, ked ndm nadriadeny déva
in$trukcie. Kedze vnimame tak na polovicu, mdme pocit, ze véetko je jasné a ze vieme ako znie zada-
nie Ulohy. Ked sa vSak do nej pustime, zistime, Ze ndm instrukcia nie je jasnd, ze ndm chybaju nejaké
informdcie, Ze sme si nedohodli presné podmienky jej realizdcie a musime si vSetky informdcie (miesto
préce na tlohe) znova précne zhdnat. A Rozptylova¢ m4 z nés radost.

Sklerotik - Neviem, kde ¢o mdm

Sklerotik pracuje systematicky a dlhodobo. Nahovdra ndm, %e poriadok je pre blbcov. Ze tvorivy
neporiadok je pre inteligentnych. Aj ked sa nim dokumenty, ¢i uz v papierovej alebo elektronickej
verzii hromadia, stdle nim Sklerotik tvrdi, Ze mdme prehlad, Ze vietko vidy ndjdeme. Az postupne
zistime, Ze trdvime vela ¢asu hladanim, usporadivanim veci, ktoré st roztratené po celej kanceldrii
alebo ndhodne roztrisené na harddisku pocitaca. A Sklerotik ndm zatial uklad4 dalsi dokument na
ndhodne vybrané miesto.
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2 Pomocky prefotte a postrihajte

Identikity zlodejov casu

Telefonista - Dvihanie telefonov

Telefonista vyuziva nalichavy ton telefénu, aby vzbudil pocit strnosti. Drndi, vold nds, aby sme
telefén zdvihli a venovali sa niekomu na druhej strane. Obvykle to lahko dosiahne, pretoze spolicha
na to, ze sme zvedavi a ak nie zvedavi, tak aspon slusni. A hned nds m4 na teleféne. Ked po celom dni
zistime, Ze sme vicSinu ¢asu telefonovali, a ni¢ z toho, ¢o sme chceli urobit, sme nestihli, telefonista
sa bavi na nds (telefénny) Gcet.

Nervdk - Neviem, ¢o skér

Nervék je zlodej - génius. Nazhromazdi nim vietky tlohy tak, aby sme ich naraz pred sebou videli.
Treba vybavit tamto, volat onomu, zohnat veci na tamto, odvolat akciu, prehodit termin, dopisat
spravu, odpisat na desat mailov, dohodnit sa s kolegom... Vidime vsetko naraz a jasne. A ideme sa
z toho zbldznit. Nevieme, do ¢oho sa skor pustit. A tak bud bezcielne pobehujeme po kanceldrii alebo
si ideme od zufalstva zapdlit pred budovu a pre istotu sa dnes uz do prace ani nevrdtime. Nervak vsak
v praci zostdva a zhromazduje ndm na kopku dalsie nesplnené tlohy.

Robotnik - Co si nespravim, to nemdm

Robotnik je absolatny individualista. Zlodej ¢asu, ktory ndm brnkd na nasu strunu prehnaného
sebavedomia a podporuje nasu ned6veru voci ostatnym. Nasepkdva ndm do uska, ze spolahniit sa mo-
zeme iba na seba. A tak vietky mozné tlohy robime sami. Od kopirovania dokumentov, cez odpiso-
vanie na reklamné ponuky, az po strategické rozhodnutia o firme. Vraciame sa domov pred polnocou
a Robotnik nis uznanlivo potlapkiva po pleci ké666lko vela sme toho dnes stihli urobit. Co by si bez
nds firma pocala?

Perfekcionista — Ja to viem spravit najlepsie

Perfekcionista je uhladeny, dobre vyzerajici panko, pricesdva si pocas reci fuziky a Cisti si elegantne
nechty. Je mily, sluSny a nedd sa len tak odbit. Pozerd sa ndm na ruky a komentuje nasu pracu. Vzdy
ndjde nieco, ¢o by sa mohlo vylepsit. Vidy nds podpichne, ze dokdzeme e$te lepsie napisat sprivu,
lepsie sformulovat vetu v odpovedi na staznost zékaznika, krajsie nakreslit¢ graficky ndvrh, lepsie si
napldnovat rozpis tloh v projekte. A Perfekcionista md pravdu — vzdy to ide lepsie a tak nad vSetkym
sedime dlho, predlho. Nakoniec neodovzddme vcas spravu, neodosleme odpoved na staznost, nepred-
loZzime na porade graficky ndvrh...

Prikyvovac - Jasné, ze to pre vds urobim

Prikyvova¢ ndm sedi stle za chrbtom a hladka nds po hlave. Preto ho tak [ahko neodoZenieme. Ked
niekto pride za nami do kanceldrie, Ze nieco potrebuje, Prikyvova¢ ndim pokyva nasou hlavou na znak
stuhlasu. A potom nds znova pohladkd, Ze sme taki mili a stretovi. Pride dalsi kolega, potom $éf, do-
konca aj podriadeny od nds nieco potrebuje, véetkym prikyvneme, aj ked uz price mdme nad hlavu.
Ale ked to Prikyvovacove hladkanie po hlave je také prijemné. A je to asi to jediné, ¢o si pocas dna
uzijeme — inak sme zavalen{ prdcou nielen svojou, ale aj pricou vSetkych ostatnych z firmy.
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Manazment casu

Najcastejsie staznosti ludi st na nedostatok casu.
Problém vsak ¢asto nie je v tom, ze by ¢asu bolo
malo, ale v tom, ako s nim nardbame. Nechdvame
sa okrddat zlodejmi ¢asu a nepouzivame proti nim
ziadne zabezpecenie. Niekolko prikladov typickych
zlodejov Casu:

Chaotik — neplinuje,

Hracickdr - pozerd TV, hrd sa na poditaci,

Fuskdr - venuje sa veciam nédhodne ako pridu,

Rozptylovac - nepocuiva instrukeie,

Sklerotik - nevie, kde ¢o m4,

Telefonista - dviha telefény a sms-kuje,

Nervék - nevie, ¢o skor, atd.

TECHNIKY RIADENIA CASU
- TIME MANAZMENT

Technik riadenia casu je viacero. Zdkladnd techni-
ka je pldnovanie ¢asu. Jednym zo zdkladnych dovo-
dov pldnovania je, Ze Setri Cas.

Casovd linia ¢innosti v pripade, Ze sa nepldnuje:

Realizdcia Cinnosti Kontrola chyb | Naprava chyb

Casovi linia ¢innosti v pripade, 7e sa plinuje:
Plano- .

: e .| Kontrola | Ndprava
vanie Realizacia cinnosti | .
. chyb chyb
cinnosti

Technika riadenia ¢asu - Eisenhowerov princip

Dwight Eisenhower (americky generdl a prezident
USA) navrhuje rozdelit dlohy podla toho, aka je
ich: délezitost (aka je ich zdvaznost, teda dosledky
pri ich nevykonani) a naliehavost (aky je ¢as na ich

vykonanie).
V' N
B A
velmi délezitd, velmi délezZitd
ale nenaliehavad a naliehavad
ke uloha uloha
£
E)
Q
Q C
0 . ..
. . Ay ves s nie velmi
nie velmi délezitd nl v s
. , dolezitd,
ani naliehavd . ,
, ale naliehava
uloha ,
uloha
Naliehavost

DOMACA ULOHA

N4jdite na internete ¢o najviac vyznamov pojmu
feedback, spatnd vizba. V akych oblastiach sa

tento pojem pouziva v akych vyznamoch?
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Komunika¢né zru¢nosti

Rozvojova spatna
vazha

CIEL LEKCIE

Naudit sa poskytovat rozvojovu spitnu vizbu spoluzia-
kom a kolegom.

HLAVNA MYSLIENKA

Pri svojom vykone, pri realizicii dloh, pri svojom
spravani sa voci ¢lenom timu alebo zdkaznikom robime
chyby. A niektoré veci robime tak dobre, Ze by sme si ich
mali zachovat, a ini by sa mohli od nds u¢it.

Ked nds niekto iny vidi, méze ndSmu spravaniu poskytnuit
zrtkadlo. Vtedy vieme svoje slabé stranky odhalit a prestat
robit chyby a svoje silné strdnky si uvedomit a zimerne ich
dalej pouzivat.

Poskytnut spatnu vizbu vsak vyzaduje isté zru¢nosti. Aby
druhi z nasej spitnej vizby nieco ziskali, potrebujeme ve-
diet, ako byt pri spitnej vizbe konkrétni, opisni a podpo-
rujuci zaroven.

DOMACA ULOHA

Néjdite na internete ¢o najviac vyznamov
pojmu feedback, spatnd vizba.

V akych oblastiach sa tento pojem pouziva v akych
vyznamoch?

ZAKLADNE POJMY

* rozvojovd spitnd vizba
* tréning zrucnosti
* hodnotiaco motivaéné rozhovory,

POMOCKY A METODY

Pomaécky
* Zivotopis $étkuchdra

Metody

e diskusia

* ndcvik

* analyza dokumentu

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita mindty
1. Povedzte hlavnd myslienku
a diskutujte o spitnej vizbe.......... 1
2. Definicia spitnej vizby. ............... 3
3. Aktivita na odliSenie opisu
a interpretacie spravania. ............ 15

4. Nécvik poskytovania spitnej vizby. 20
5. Zhodnotte, ako $tudentom islo
ddvanie spitnej vizby. ................. 2

Nduka o spolo¢nosti
Uvod do sveta prace

J Rozvojovd spatnd vazba —



UCEBNY TEXT

Cielom spitnej vizby je poskytnit druhému ¢lo-
veku informdciu o jeho sprdvani, aby mohol zlepsit
svoj vykon, ¢i upravit svoje spravanie.

Rozvojovd spitnd vizba sa tyka vsetkych situdcii,
kde sa ocakdva isty typ vykonu, istd kvalita price,
isté Standardy spravania. Aby ¢lovek tieto Standardy
naplnil, potrebuje sa ich ucit, zlep$ovat sa vo svojom
vykone.

Pri zlepSovani sa v nejakej ¢innosti pomaha vidiet
sa v zrkadle. Ked niekto vidi nd$ vykon, méze nim
zrkadlo poskytnit formou rozvojovej spitnej vizby.

Spitnd vizba sluzi na to, aby prijimatel spitnej
vizby presne vedel:

* (o urobil dobre (a mal by tak robit nadalej)

* a ¢o dobre neurobil (a ¢o md zmenit, aby to
nabuddtce uz robil lepsie).

V pracovnej sfére je situdcii, kde je potrebné po-
skytntit rozvojovid spitnt vizbu, viacero. Situdcie,
vhodné na poskytnutie spitnej vizby:

a) Spitnd vizba pocas tréningu zru¢nosti — ked sa
pracovnik u¢i nejaké zru¢nosti, je dobré ak tré-
ner, uditel, mu poskytuje spitnt vizbu v okami-
hu, ked sa zru¢nost snazi pouzivat. Vtedy méze
rychlo ziskat dobré ndvyky a zru¢nosti.

b) Spitnd vizba pocas realizdcie tlohy — ak md pra-
covnik rozpracovanu tlohu, je vhodné, ak nadria-
deny sleduje jeho ¢innost a poskytne mu spitnt
vizbu. Tak predide zbyto¢nej prici pracovnika
naudi ho ,za behu® robit veci lepsie.

c) Spitnd vizba hned po skonceni tlohy — pracovnik
urobil dlohu a v dlohe st niektoré veci urobené
dobre a niekroré nedobre. Ulohou nadriadeného
je nielen dlohu prijat a dosiahnut jej opravu, ale
aj dat pracovnikovi spdtnu vizbu na dobre urobe-
né Casti a nedobre urobené ¢asti.

d) Spitnd vizba s odstupom — hodnotiaco motiva¢-
né rozhovory zac¢inajd byt sStandardom v mnohych
organizicidch. Poc¢as hodnotiaco motivaénych
rozhovorov nadriadeny poskytne pracovnikovi
spatnd vizbu na jeho pricu za posledné obdobie
(pol roka az rok), a vytvori s nim aj rozvojovy
plan.

Kedze rozvojovd spdtnd vizba ma za ciel poskyt-
nat prijimatelovi zrkadlo, ddva sa neohrozujicim
spdsobom. Teda tak, aby sa jej prijimajtici nemusel
branit a mohol si ju pokojne vypocut a prijat ju.
Cielom je naucit — nie vystrasit alebo nahnevat.

Definicia spdtnej viizby

INFORMACIA (tistna alebo

pisomnd),

Spitnd vizba je

JEDNOTLIVCOVI alebo
SKUPINE.

poskytnutd

Cielom je ukdzat prijimatelovi AKO
POUZIVA ZRUCNOSTI
V DANE] CINNOSTI

S OHCADOM NA CIELE,
KTORE CHCE DOSIAH-

NUT.

MA POSILNIT EFEKTIVNE
SPRAVANIE, ZVYSIT SE-
BAVEDOMIE, PODPORIT
OSOBNY RAST A ROZVO]
ZRUCNOSTI.

Spitnd vizba

ODRADIT, UBLIZIT,
ZAHANBIT, POTRESTAT,

Spitnd vizba
nema

Pravidld pre poskytovatelov rozvojovej

spdtnej viizby.

Ak dévate spitni vizbu, budte:

* Opisny a neinterpretujte opiste, ¢o je viditelné,
nie vase interpretdcie, ¢o asi bolo to, ¢o ste videli.
(Dalej pozrite cvicenie).

* Specificky — opiite konkrétne prejavy spravania,
konkrétne vysledky ¢innosti.

* Ohladuplny — myslite na potreby prijimatela
spitnej vizby. Formulujte spitnu vizbu tak,
aby ju bol schopny prijat (inak nemd vyznam
ju poskytovat).

* Nacasujte podanie spitnej vizby — ndjdite vhod-
nu dobu, alebo vytvorte vhodn situdciu, kedy
je druhd strany schopnd si vés vypocut (nie je
v ¢asovom strese, nie je vytrhnutd zo ststredenia)

* Osobny — hovorte Ja, nie Ty. Hovorte o tom ako
to vidite vy, alebo ¢o by ste vy robili na jeho mies-
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te. Neinstruujte spdsobom typu Ty si spravil tu
chybu, Ty by si mal...

* Realisticky — spitna vizbu smerujte k dosled-
kom spravania v realite. Toto je klGc¢ovd cast celej
rozvojovej spitnej vizby. Vasou tdlohou je zauji-
mat sa o spravanie (vykon, zruc¢nosti) sdvisiace
s dosiahnutim konkrétneho ciela. Ak md priji-
matel spitnej vizby nejaky ciel, napriklad zvldd-
nut konstruktivne agresivitu zédkaznika, tak sa pri
spitnej vizbe venujte tym zru¢nostiam, ktoré mu
ju pomdzu zvlidnut. Hovorte o zru¢nostiach,
suvisiacich s tymto ciefom — zvlddnut zékaznika.

* Rovnovizny — dajte pozitivnu a negativnu vizbu
v rovnakom pomere. Je vhodné poskytnut oba
druhy spitnej vizby v rovnakom pomere. Mdme
tendenciu si v$§imat chyby, ale rovnako dolezité
je v$imat si aj to, ¢o druhd strana robila dobre.
To nielen podporuje uz rozvinuté zrucnosti, ale aj
pozitivne motivuje k vypocutiu dal$ich spatnych
vizieb.

* Zrozumitelny — je dolezité hovorit jednoducho,
priamo, opisne. Na koniec si overte, ¢i druhd oso-
ba pochopila, ¢o ste jej cheeli povedat.

Postup ddvania rozvojovej spdtnej vizby

Priklady situdcii:

a) Obchodnici trénujti Gvod stretnutia s klientom so
svojim timovym manazérom. Ten im déva spitni
vizbu na ich spdsob vedenia tivodu obchodného
rozhovoru.

b) Pracovnik odovzdal nadriadenému mesaéna spra-
vu o ¢innosti timu. Ten si ju preéital a dohodol si
s nim stretnutie k sprave.

Ked sa riadia podla nasledujicich pravidiel, ich
rozvojova spitnd vizba vyzerd takto.
1. Zadefinujte, o akej casti situdcie idete hovorit.
a) Bolo to hned na zaliatku scénky, potom, ako si
zaklopal a vstipil dnu ku klientovi.
b) Cheel by som sa venovat tivodu tvojej sprdvy.

2.Zamerajte sa na konkrétne prvky v spravani.
Budte popisny, citujte, opiste neverbalitu, zame-
rajte sa zadefinovanie situdcie, kedy sa opisova-
né sprdvanie vyskytlo. Neddvajte spitnd vizbu

na veci, ktoré nie je prijimatel schopny zmenit,
ovplyvnit... (Tie tvoje sivé, prenikavé oi...)

a) Vtedy, ked’ti podal Jozo ruku, si urobil krok vpred,
podal si mu ruku a stisol ju. Pozdravil si sa a pove-
dal svoje meno.

b))V sivode mds napisané, ktorého mesiaca sa tjka
sprdva, mds tam aj krdtke zhodnotenie mesiaca.

3. Dajte spitni vizbu — pomenujte, ¢i dant Cast
spravania (Glohy, vykonu) vnimate pozitivne
a preco, alebo negativne a preco. Délezité je po-
skytntt hodnotenie spolu s vysvetlenim.

a) Prvy si mu poddval ruku, to je dobré, lebo si aktivny
a vyzyvas ho ku kontaktu. Dobre, Ze si sa mu pred-
stavil, aby vedel, koho md pred sebou. Sleduj si, ale
kedy mu svoje meno hovoris. Povedal si ho zdrover
s jeho menom, takze je velmi pravdepodobné, Ze on
nepocul tvoje meno a ty jeho. Pockaj kym ti on povie
svoje meno a potom povedz svoje.

b) Je dobré, ked mds v iivode orientacné vidaje, lebo ked
hladdme spravy, lahko ich vieme podia toho ndjst. Je
dobré, ked'tam dds svoje krdtke zhodnotenie mesiaca
— vieme, ako si ho ty a tvoj tim vnimal. Bolo by dob-
16, ak by si este pridal kritky obsah spravy. Spriva
md 20 strdn, obsahuje viacero kapitol a tematickych
Casti — krdtky obsah na zaliatku s ndzvami kapitol
a Cislami strdan urtite ulahdia hladanie.

4. Overte si, ¢i prijimatel rozumel vasej spitnej
vizbe.
Bol som zrozumitelny? Je jasné, o bolo dobré a éo
treba zmenit?

5. Takto prejdite vsetky casti, ku ktorym sa chce-
te vyjadrit spitnou vizbou.

Este niekolko komentdrov k rozvojovej spit-
nej vizbe.

Problémovad situdcia ¢. 1.: Prijimatel spditnej viizby
vnhima veci inak ako vy.

Ako postupovat?

Mite $tandardy - situdcia, vykon, spravanie vyza-
duju isté Standardy, dodrziavanie smernic, pravidiel,
procesov — vtedy je sice dobré viest dialdg, ale po-
trebné trvat na dodrziavani standardov.

Rozvojové spatnd vazba -



Existuju alternativy - situdcia moze byt riesitelnd
viacerymi sp6sobmi a vtedy nevnucujte svoj ndzor.
Ak sa d4 k cielu dopracovat réznymi spésobmi, tak
va$a spitnd vizba m4 iba obohatit repertodr dru-
hej strany. Vasa spitnd vizba je ponuka, nie rozkaz
a treba brat do Gvahy, ze sa mozete mylit.

Problémovad situdcia ¢. 2.: Sprdvanie prijimatela
spdtnej vdzby vdm nie je zrozumitelné.

Vtedy je dobré sa spytat, preco urobil to, ¢o uro-
bil, chcite lepsie rozumiet, preco konal tak, ako ko-
nal. Stdva sa, Ze prijimatel tak urobi sebareflexiu sim
a sdm si aj d4 spatnua vizbu. Takéto ucenie je casto
efektivnejsie, ako si vypocut ndzor niekoho.

KedZze prijimat spitnt vizbu nie je jednoduché,
pontkame niekolko pravidiel aj pre prijimatela

spitnej vizby.

PRAVIDLA PRE PRIJIMATELA SPATNEJ VAZBY

1. Ked vdm niekto ddva spitni vizbu, vypocujte si
ju bez toho, ze by ste poskytovatela prerusovali.

2. Nebriiite sa spitnej vizbe. Nevysvetlujte svoje
sprdvanie, neospravedlnujte sa, neobhajujte sa...
— pocuvajte.

3. Ak vam nie je vSetko zrozumitelné, opytajte
sa. Ide o to, aby ste sa ¢o najviac zo spitnej
vizby naudili.

4. Na konci spitnej vizby mézete podakovat —
ostatni vaim venovali svoj ¢as a pozornost.
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METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Povedzte hlavnu myslienku lekcie.

2. Spytajte sa studentov, Co si predstavuju
pod pojmom rozvojovd spdtnd vdzba.
Vysledkom by malo byt, Ze rozvojovd spitnd vizba
je poskytnutie zrkadla druhej osobe k jej spravaniu,
vykonu, tak aby sa z toho nie¢o naucila, aby robila
veci nabuduce lepsie.

3. Prediskutujte so studentmi v akych
situdcidch si vedia predstavit, Ze je
délezité poskytovat spdtnu vizbu.
Pri u¢eni sa nie¢oho nového, pri nevhodnom spra-
vani, pocas alebo po realizdcii tlohy...

4. Prejdite si so studentmi definiciu spdtnej
vazby.

5. Aktivita na odlisenie opisu a interpretdcie
sprdvania.

Povedzte $tudentom, Ze teraz sa budete venovat
niektorym pravidldm a zru¢nostiam stivisiacim s d4-
vanim spitnej vizby. Zahrdte si vSak najprv jednu
aktivitu, ktord md dané pravidlo ilustrovat.

Zavolajte si jedného Studenta, chodte s nim von
pred triedu a dajte mu instrukciu tak, aby ju ostat-
ni nepoculi: Poviem ti, ¢o budes robit a ty to zopaku-
jes pred celou triedow. Zaklopes pitkrit za sebou na
dvere, vojdes dnu. Nechds dvere otvorené. Prides pred
celii triedu, vojdes dva - tri kroky medzi spoluziakov,
zastavis sa a obzries si celi triedu zlava doprava a spit.
Potom sa pozries hore, dds si ruku na bradu, v hlave
napocitas do sedem a klepnes si rukou po Cele. Povies:
Ach jaj, otocs sa a odides.

Nechajte ho to zopakovat, pripadne na nedisto
vonku zahrat. Mal by sa len mechanicky riadit pod-
[a instrukcie. Dohodnite sa s nim, ze idete do triedy,
ale on nech ostane vonku a na zavolanie nech spra-
vi, ¢o ste sa dohodli.

Potom pridete dnu do triedy, $tudent ostane von-
ku. Povedzte ostatnym Studentom instrukciu: Va-
Sou tilohou bude teraz dobre pozorovat vdsho spolu-
Ziaka. On pride do triedy, nieco urobi a potom odide.
Vasou vilohou je si zapisat, zachytit vSetko, Co ste videls,
pripadne poculi. Budem sa potom na to pytat.

Zavolajte $tudenta. Student spravi svoju scénku.
Spytajte sa $tudentov: Co ste videli a poculi? Zapiste
si to vo dvojiciach.

Potom $tudentov nechajte postupne hovorit, ¢o
postrehli.

Studenti budd hovorit dva typy pozorovani:

Opis sprdavania Interpretdcie

5 x zaklopal na dvere ~ Ndstojcivo klopal

Vosiel dnu, asi 7 kro-

Hanblivo vosiel dnu
kov a v strede zastal

Pozrel sa na nds zlava

"y Niekoho asi hladal

doprava a spit

Chyztil si bradu Zamyslel sa

Klepol sa po cele Asi na nieco prisiel
Asi na nie¢o zabudol,

Povedal Ach jaj zistil, Ze tu nie je ten,
koho hladal

Odisiel Nestastny odisiel

Najprv piste véetky ich pozorovania rad za radom
na tabulu. Potom im vysvetlite, Ze pozorovanie sa
zakladd na opise sprdvania a aj spitnd vizba by mala
stdt na opise, nie na interpretdcii. Interpretdcia je,
ked si domys$lam vyznam pozorovaného sprdvania.
Problémom je domyslanie si, pretoze domyslanie si
je ¢asto hodnotiace a nemusi zodpovedat realite.

Spytajte sa $tudentov, ktoré veci st opis toho, ¢o
videli a ktoré veci st ich interpreticie. Mali by ich
vediet spravne odlisit.

Upozornite na to, ze pri spitnej vizbe by sme ne-
mali pouzivat interpreticie. Ak by mali dat $tuden-
tovi, ktory zahral scénku, spitnt vizbu — ¢o by mu
povedali? Nechajte ich povedat spatni vizbu — opis
spravania.

Nechajte Studenta povedat, akii mal instrukciu.
Po opise jeho instrukcie by malo vyjst najavo, ze
student nemal Ziadne , psychologické pochody® (ni-
koho nehladal, nebol sklamany, nebol smutny, ne-
zamyslal sa), len opakoval mechanicky instrukcie.

Rozvojové spatnd vazba n



Této aktivita m4 poukdzat na to, ze ak interpretu-
jeme, mdzeme sa ¢asto mylit, pretoze nevieme, ¢o sa
deje v cloveku, vieme len to, ¢o vidime.

Opis sprdvania, ¢i opis chyby v ulohe sldzi na
identifikiciu problému, o ktorom ideme hovorit,
ktory ideme hodnotit. To je vsetko.

6. Aktivita na ndcvik poskytovania spdtnej
vizby.

a) Rozdelte studentov do dvojic.

b) Instrukcia pre studentov: Predstavte si, Ze vasa
Jfirma sa uchddza v siitazi o poskytovanie restaurac-
nych sluzieb v podnikovej jeddlni velkého vyrobného
podniku. Siicastou tendra je okrem projektu a roz-
poctu odovzdat aj Zivotopisy kliicovych pracovnikov.
Jednym z nich je aj vds séfleuchdr, ktory bude mar
na starosti prevddzku podnikovej jeddlne. Do pro-
Jektu vam odovzdal svoj ivotopis (v prilohe). Vasou
tlohou je dat mu spéitnii vizbu tak, aby vedel co md
v Zivotopise zachovat (o je dobré) a co md zmenit
(¢o je zlé, a ako to md zmenit). Aby vedel, ako ho
md prepracovat a drubykrdt vam ho vritil v prija-
telnej podobe.

¢) Nechajte studentov spolo¢ne vo dvojici prestudo-
vat Zivotopis a napisat si pozndmky, ¢o je podla
nich v zivotopise dobré a preco a ¢o je v zivotopi-
se zI¢, pripadne ¢o chyba a preco to treba doplnit,
opravit.

d) Ked to budti mat nachystané, mali by si rozdelit
roly na Nadriadeného a Séfkuchdra. Nadriade-
ny by si mal precitat Pravidld pre poskytovatela
spatnej vizby a $étkuchdr Pravidl4 pre prijimatela
spitnej vizby.

e) Nakoniec by mal dat Nadriadeny spitnid vizbu
Séfluchdrovi v priamej reci.

7. Zhodnotte, ako studentom islo ddvanie
spdtnej vizby. - 2°
Spytajte sa ich: Ako vdm to islo? Co bol tazké? Co by
ste sa este potrebovali sa naulir? Co islo lahko?
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POMOCKY PRE AKTIVITU

ZIVOTOPIS

Simon Bedndr, narodeny 04.04.1984 (25)

Vzdelanie
1998-2001  SOU SZSD, Bratislava, u¢ebny odbor kuchdr — ¢asnik, Zameranie: priprava jedal

Pracovné skusenosti
firma Helos v.o0.s, Bratislava, Restaurdcie: Helos a Herztfinger /4 r./
Népln préce:
- servirovat jedlo podla dohodnutich postupov s dérazom na vzhlad, teplotu jedla a kul-
taru servirovania
- zodpovedat za kvalitu jeddl, dodrZiavanie noriem a vyrobnych postupov
- vyrédbat Speciality na spolocenské akcie
2001 - 2003 - Studentské domovi a jeddlne Druzba UK, Bratislava

Népln prdce: priprava teplych a studenych pokrmov, zodpovedat za kvalitu vyrobenych jeddl, dodrziavat
normy a virobné postupy

Prax v gastronémii ako vedici zmeny (4 rokov)

- priprava teplych a studenych jeddl: sedliacka kuchyna, talianska kuchyna, rakdska ku-
chyna, stredoeurépska kuchyna a pod., prezenticia jeddl v zahrani¢i (Polsko, Rakdsko,
CR) a v TV, vedenie persondlu v kuchyni, zati¢anie persondlu v kuchyni, kou¢ovanie
zahrani¢nych kuchdrov, tvorba noriem jedal, kalkuldcie surovin, zostavovanie jeddlnych
listkov, vyrdbanie teplych a studenych $pecialit na spolocenské akcie, priprava recepcii
pre mensie aj velké firmy, prezentdcia firmy na viano¢nych trhoch, objedndvanie tovaru
na prevddzku kuchyne

Jazykové znalosti - Anglicky jazyk (ni¢ moc), Nemecky (trochu)
Pocitacové znalosti - ovlddam PC aj programy

Vodi¢sky preukaz B - najazdenych priblizne 200.000 km

Osobnostné vlastnosti vhodné pre $éfkuchira

flexibilita, komunikativnost, prijemné vystupovanie, odolnost voci stresu

Zaujmy - $port (dve medaily za okresné sttaze v sidlovom futbale v okrese Nitra), verejné dianie (poslanec
mestského zastupitelstva obce Vycapy), zbieranie pivovych plechoviek a etikiet z lichovin
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Rozvojova spatna vazba

Cielom spitnej vizby je poskytnit druhému clo-
veku informdciu o jeho sprdvani, aby mohol zlepsit
svoj vykon, upravit svoje sprdvanie, opravit chyby
v ulohe. Rozvojovd spitnd vizba sa tyka véetkych
situdcii, kde sa ocakdva isty typ vykonu, istd kvali-
ta prdce, isté Standardy sprdvania. Aby ¢lovek tieto
standardy naplnil, potrebuje sa ich ucit, zlepSovat sa
vo svojom vykone.

Spitnd vizba sluzi na to, aby prijimatel spitne;j
vizby presne vedel, ¢o urobil dobre (a mal by tak
robit nadalej), a ¢o dobre neurobil (¢o ma zmenit,
aby to nabuduce robil lepsie).

PosTUP D/EVANIA ROZVOJOVEJ

SPATNEJ VAZBY

1. Zadefinujte, o akej Casti situdcie, tlohy idete
hovorit.

2. Zamerajte sa na konkrétne prvky spravania,
tlohy. Budte opisny, citujte, opiste vec, ktorej sa
cheete venovat.

3. Dajte spitnd vizbu — pomenujte, ¢i danu Cast
spravania (tlohy, vykonu) vnimate pozitivne
a preco, alebo negativne a preco. Dolezité je
poskytnut hodnotenie spolu s vysvetlenim.

4. Overte si, ¢i prijimatel rozumel vasej spitne;j
vizbe.

5. Takto prejdite vSetky casti, ku ktorym sa chcete
vyjadrit spatnou vizbou.

PRAVIDLA PRE PRIJIMATELA SPATNEJ VAZBY
1. Ked vdm niekto ddva spitnu vizbu vypocujte si
ju bez toho, Ze by ste poskytovatela prerusovali.

2. Nebrdrite sa spitnej vizbe. Nevysvetlujte svoje
sprévanie, neospravedliujte sa, neobhajujte sa...
— pocuvajte.

3. Ak vdm nie je vSetko zrozumitelné, opytajte sa.
Ide o to, aby ste sa ¢o najviac zo spitnej vizby
naucili.

4. Na konci spitnej vizby mozete podakovat —
ostatni vam venovali svoj ¢as a pozornost.

DOMACA ULOHA

Prelistujte si vetky lekcie, ktoré ste doteraz prebe-
li. Nasledujtica lekcia bude opakovacia a zide sa vim
mat prehlad. Nebudem skdsat, ale to ¢o budeme ro-
bit bude rovnako ndro¢né ako skusanie.
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Komunika¢né zru¢nosti

Reflektovanie
vlastného vykonu,
ucenia

CIEL LEKCIE

Naudit sa urobit reflexiu vlastného ucenia, vykonu,
pokroku v rozvoji zru¢nosti. Pripravit si krétky plin
dalsieho rozvoja.

HLAVNA MYSLIENKA

[udi je vlastnd sebareflexia a cielavedomy osobnostny
a profesiondlny rozvoj.

Tieto dve zrucnosti Gzko stvisia s ué¢enim. Umoznujd
cielené a kvalitné uéenie a sebarozvoj.

Uspesni ludia sa zameriavajd na svoj predchddzajici vykon
(¢o urobili) a snazia sa z neho naucit. Naudit sa, ¢o urobili
dobre pre dosiahnutie ciela, a uvedomili si, ¢o dobre neu-
robili, aby sa tomu v buddcnosti vyhli.

Takouto sebareflexiou sa ucia nielen z teérie, ale najmi
z vlastnej praxe. Casto je sebareflexia a reflexia vlastného
vykonu jediny dostupny ndstroj, ako objavit nové sposo-
by, nové cesty dosahovania vyssich cielov, ako ndjst nové
rieSenia problémov.

DOMACA ULOHA

Prelistujte si vsetky lekcie, ktoré ste doteraz
preberali. Nasledujica lekcia bude opakova-

cia a zide sa vim mat prehlad. Nebudem skusat, ale to
¢o budeme robit bude rovnako ndro¢né ako skdsanie.

ZAKLADNE POJMY

* sebareflexia
* reflexia vlastného vykonu
* ucebny plin
* ucebné ciele

POMOCKY A METODY

Pomaécky
* zoznam otdzok
* manudly s lekciami

Metody
o sebareflexia
o diskusia studentov

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita

1. Uvedte hlavnd myslienku lekcie... 2
2. Urobte sebareflexivnu diskusiu

0 Studentmi. ....ccceeevveevreerieennnens 25
3. Urobte ucebny plan Studentov. ... 15

Nduka o spolo¢nosti
Aplikovand ekonémia
Podnikanie

Uvod do sveta préce

Triednickd hodina
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UCEBNY TEXT

POZNAMKA

Tato lekcia sa da pouzit dvoma spdsobmi.

1. Ako zaverecna lekcia, v ktorej ucitel so
Studentmi urobia zavere¢nu reflexiu nauce-
ného. Spolo¢ne si tak zopakuju, ¢o vietko
prebrali, ¢o sa Studentom pacilo, ¢o by este
chceli dalej preberat. Takto si nielen zaspo-
minaju, ale aj upevnia prebrané ucivo.

2. Ako priebezna reflexivna lekcia. Tato lekcia
sa da pouzit v priebehu hociktorého modu-
lu. SIGzZi na to, aby Studentov aj ucitela upo-
zornila, ktoré témy Studentov zaujimaju viac,
v ktorych by sa chceli viac dozvediet, ktoré
pokladaju za tazké, za podstatné alebo ne-
podstatné. Ucitel tak mdze spolu so Student-
mi upravit plan lekcii tak, aby viac vyhovoval
potrebam a zaujmu Studentov.

Ucenie sa dd robit roznymi metédami. Mnohé
z nich ste si vyskuasali na inych lekcidch — dotazniky,
hranie roli, simulovanie situdcif, analyzy kazuistik
a podobne. Dvomi dal$imi metédami st sebarefle-
xia a u¢ebny plén.

Sebareflexia je nahliadnutie dovnitra (zrkadlenie
vnutra). Pri sebareflexii si robime prehliadku nau-
¢eného, svojich pocitov z nauceného, hodnotime,
s ¢im sme spokojni a s ¢im nespokojni. Robime si
inventdru, ¢o sme sa naucili a v ¢om sa este potre-
bujeme zlepsit. Sebareflexia je prejavom sily ludské-
ho myslenia. Pri nej lovek prostrednictvom myslenia
kriticky posudzuje uréitii osobnii problémovii situdciu,
a to z roznych ublov a s pochopenim ich podstatnych
aspektov, vrdtane vlastnej motivdcie a Sirsich sivislosti.
Tjm sa vniitorne oslobodzuje a kond, pokial sa tak ra-
ciondlne rozhodne (Vymétal, 2003).

Ucebny pldn stavia na predchddzajiicej sebarefle-
xii. Vyuziva jej zistenia na pripravu buducich kro-
kov. U¢ebny pldn st kroky, ktoré podnikneme, aby
sme sa ucili dalej. V u¢ebnom pléne si definujeme
studijné ciele a pldn — ¢o sa chceme naudit, ako sa to
budeme udit a dokedy sa to naucime.

Obe metddy st postavené na sérii otdzok, ktoré
pomdhaju urobit sebareflexiu a u¢ebny plan. Hlada-
nim odpovedi na tieto otdzky ziskame informadcie,
ktoré potrebujeme k dalSiemu uceniu.

Otdzky na sebareflexiu ucenia
Nasleduje zoznam otdzok, ktoré si ucitel aj $tu-
denti upravia podla vlastnej potreby.
* Krtoré témy, poznatky ma najviac zaujali? Preco?
* Krtoré témy si najlepsie pamidtdm? Ktoré veci viem
najlepsie pouzit? V ¢om sa citim dobry?
¢ Krori téma sa mi zdala najviac tazkd? Comu som
najmenej rozumel? Preco?
* Ktoré veci st pre mna prakticky pouzitelné?
e Cosomyv praxi pouzil z toho, ¢o som sa naudil?
* O ¢om by som chcel vediet viac? Preco?

Otdzky na tvorbu ucebného pldanu

o Co sti veci, ktoré sa chcem naudit? Pre¢o?

 Ako by som mohol zariadit, aby som sa ich
naucil?

¢ Co pre to musim urobit?

¢ Co, koho potrebujem k tomu, aby mi pomohol
sa to naucit?

* Akym sposobom sa chcem dané veci naudit?

* Do kedy sa dané veci nau¢im?

* Ako budem postupovat, aby som sa to do dané-
ho terminu naudil (plan)?

* Je nieco, ¢o mi brdni naplnit moj pldn?

* Ako moézem prekazky odstranit?
Co mézem pre to urobit?

Na tieto otdzky je vhodné odpovedat pisomne.
Pisomnd sebareflexia je Struktirovanejsia
(napisané veci $tudent vidi a udrzuje si prehlad),
pisomnd reflexia nuati formulovat veci presnejsie.
Pisomny zdznam reflexie umoznuje sa k nej vracat,
dopliiovat ju a ked otdzky na seba nadvizujd, moze
vyuzivat predchddzajuci z4pis ako podklad k dalsim
odpovediam.

Pisomny ucebny pldn — je pldn a preto je vhodné
ho mat v pisomnej forme. Pisomnd forma uc¢ebného
plénu okrem predchddzajucich vlastnosti ($truked-
rovanost, presnost) je aj plinom, zdvizkom. Zdviz-
ky maju va¢siu vahu v pisomnej forme. D4 sa k nim
vracat, pripominat si svoje ciele.

Tak, ako si stanovujeme ciele a tvorime pldny pri
tlohéch, je dobrou poméckou stanovovat si ciele pri
ucent, pri sebarozvoji. Je to jedna z klticovych zru¢-
nosti fudi, ktori sa chct rozvijat a udit sa.

_ Reflektovanie vlastného vykonu, ucenia



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte hlavnu myslienku lekcie.

2. Urobte sebareflexivnu diskusiu
so studentmi.

Vyberte si zo zoznamu reflexivnych otdzok tie,
ktoré sa vim hodia (stacia 3 - 4).

Studenti potrebuji svoj zosit a pero, aby si mohli
otizku napisat a potom k nej zapisat svoju odpo-
ved.

Povedzte $tudentom, ze na tejto lekcii budeme
rozmyslat o predchddzajucich lekcidch a diskutovat,
¢o im lekcie priniesli a ¢o by ich este zaujimalo ucit
sa. Urobite to v$ak struktiirovanym sposobom a na-
ucite sa pri tom, ako sa robi sebareflexia ucenia.

Otizka 1. — Dajte im prvi otdzku. Napriklad:
Kroré témy, poznatky ma najviac zaujali? Nech si
otdzku napi$u a sami porozmyslaji (sebareflexia je
introspektivna technika). Na ¢o pridu, nech si na-
pisu. Malo by to byt viacero veci. Ked budu hotovi,
nech si pod¢iarknu vec, ktord bola pre nich najzau-
jimavejsia. Nech napisu preco.

Rozdelte ich do 3-clennych skupin a nech sa
o svojich reflexidch porozprévaja.

Po piatich mindtach ich vrétte na svoje miesta.

Otizka 2. — Dajte im druhd otdzku. Napriklad:
Co som us v praxi pouzil z toho, o som sa naudil?
(Pripadne doplnte — Ktoré veci sii pre miia prakticky
pouzitelné? Ako a kde?)

Nechajte ich 2-3 mintty rozmyslat a pisat.

Rozdelte ich do 3-clennych skupin a nech sa
o svojich reflexidch porozprévaja.

Otdzka 3. — Dajte im tretiu otdzku. Napriklad:
O Com by som cheel vediet viac? Preco? (Ako pomocku
moézu pouzit uebnice a listovat si v dal$ich lekei-
ach.)

Tentoraz ich nechajte jednotlivo hovorit celej sku-
pine, aby ste aj vy vedeli, ¢o ich zaujima.

3. Urobte ucebny pldn studentov.

Tvorenie u¢ebného pldnu je pre Iudi, ktori si ho
robia prvy raz, dasto tazké. Preto treba $tudentov
podporovat a pomdhat im v diskusii.

Tretia otdzka zo sebareflexie, je v podstate prvd
otazka pri tvorbe u¢ebného planu — Co sa cheem na-
ucit a preco?

Povedzte Studentom: Kazdy z vds si napisal niekol-
ko vect, ktoré by sa cheel naucit. Kazdy z vds si napisal
aj dovody, preco sa to chce naulit. Teraz sa zamyslite
a napiste si odpovede na otdzky:

Ako by som mohol zariadit, aby som sa to naudil?
Co pre to musim urobit?

Hladajte moznosti nielen v Skole na tychro lekcidch,
ale aj na inych hodindch, mimo skoly, vo vasich volno-
Casovych aktivitdch, v prdci vasich rodicov, na brigd-
dach atd. Budte torivi a hladajte odpovede. Mite na
to 5 miniit.

Konzultantské dvojice — Ked budu studenti ho-
tovi, nech sa rozdelia do dvojic. V dvojiciach si maja
povedat, ¢o jej ich ciel, ¢o by sa chceli naudit. Nech
si navzdjom porozprivajd, aké nasli moznosti naudit
sa dané veci. Jeden rozprdva a druhy pociva - ten
poctvajuci je v tom okamihu konzultantom a jeho
tlohou je nielen si vypocut, ale pripadne aj poradit,
navrhndt dalSie moznosti.

Po ¢asovom limite vrétte Studentov znova na ich
miesta.

Poslednd otdzka na tejto lekcii sa tyka konkrétnej
aplikdcie aspon jednej veci z ich ucebnych cielov.
Povedzte $tudentom poslednti otizku: Co redlne
urobim pre to, aby som sa aspori jednu z mojich napld-
novanych veci naucil? Neplati odpoved, ze budem na-
vStevovar tieto lekcie. Malo by to byt nieéo z vasej viast-
nej iniciativy, nie¢o v praxi, mimo tychto lekcii. Budte
konkrétni - napriklad: Urobim rozpolet na vianoény
vecierok do excelovskej tabulky. Toto je konkrétna od-
poved pre tjch, ktori sa cheeli naudit urobit rozpocet.
Je tam dokonca aj stanoveny termin, pretoZe vo vasej
odpovedi by mala byt nielen odpoved, éo pre to urobite,
ale aj stanoveny termin, kedy svoj ciel zrealizujete.

Dajte im na to 5 minaGt. Mézu pracovat samo-
statne alebo sa radit v konzultantskych dvojiciach.
Co komu viac vyhovuje.

Po casovom limite sa ich pytajte na ich pliny
a kazdému podakujte za to, ¢o si vymyslel. Rozlucte
sa s nimi s tym, Ze beriete ich zdvizky vdine a bude-
te sa na ne priebezne pytat.

Reflektovanie vlastného vykonu, ucenia n
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POZNAMKY PRE STUDENTOV

Reflektovanie vlastného vykonu, ucenia

Otdzky na sebareflexiu ucenia

* Ktoré témy, poznatky ma najviac zaujali? Prec¢o?

» Ktoré témy si najlepsie pamitdm? Krtoré veci
viem najlepsie pouzit? V ¢om sa citim dobry?

¢ Krord téma sa mi zdala najviac tazka? Comu
som najmenej rozumel? Preco?

* Ktoré veci st pre mna prakticky pouzitelné?

¢ Co som uz v praxi pouzil z toho, ¢o som sa
naucil?

O ¢om by som chcel vediet viac? Preco?

Otdzky na tvorbu ucebného planu

e Co sti veci, ktoré sa chcem naudit? Preco?

* Ako by som mohol zariadit, aby som sa ich
naudil?

e Co pre to musim urobit?

e Co a koho potrebujem k tomu, aby mi pomohol
sa to naudit?

* Akym spdsobom sa chcem dané veci naucit?

* Do kedy sa dané veci nau¢im?

* Ako budem postupovat, aby som sa to do dané-
ho terminu naudil (plin)?

* Je nieco, ¢o mi brdni naplnit moj pldn?

o Ako mézem prekazky odstranit? Co mdzem pre
to urobit?

DOMACA ULOHA

Zisti vysvetlenie, ¢o je Tedria hier, o ¢om hovori,
v akych oblastiach sa vyuziva. Aké zdkladné hry sa
v nej uvddzaju ako priklady?

o Bednaiik, Ale$ a kol.: Zivotné zruénosti a ako ich
rozvijat. Nadicia pre deti Slovenska, Bratislava
2004

* Nakoneény, Milan: Encyklopedie obecné psycholo-
gie. Academia, Praha 1997

* Vymétal, Jan: Lékarskd psychologie. Portdl,

Praha 2003
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Komunika¢né zru¢nosti

Spolupraca
a superenie

CIEL LEKCIE

Porozumiet niektorym charakteristikim spolupréce
a vyhoddm spolupracujiceho spravania.

HLAVNA MYSLIENKA

Podnikatelské prostredie sa riadi zdkonmi trhu.

Jednym zo zdkonov je stitaz. Sutaz ¢asto vyzaduje superivé
sprévanie, snahu vyhrat, byt najlepsi, prvy.

Existuje v8ak vela roznych situdcii, v ktorych je spoluprica
vyhodnejsia a potrebnejsia nez vzdjomné stperenie.

Jednd sa najmi o situdcie spoluprice v time, o situdcie
rieSenia konfliktov a problémoyv, situdcie jednania strdn pri
rozdelovani zdrojov a podobne.

Stperivému sprdvaniu sa ¢asto u¢ime v nasom prirodzenom
prostredi - od stperenia medzi sirodencami, cez siperenie
o0 pozornost a Gspech v triede, siperenie v $porte, atd.
Spolupracujice spravanie vyzaduje vzdjomnu déveru, via-
cero komunika¢nych zruénosti, napriklad na prejavovanie
ochoty spolupracovat.

V tejto lekcii si ukdzeme niektoré zédkladné charakeeristiky
spolupracujiceho a stperivého spravania, aby sme ho ve-
deli odlisit a vedeli ho aj zdmerne pouzivat v prici.

DOMACA ULOHA

Zistite, ¢o je tedria hier, o ¢om hovori,
v akych oblastiach sa vyuziva. Aké zdkladné
hry sa v nej uvddzaju ako priklady?

ZAKLADNE POJMY

* spoluprica
* superenie
* tedria hier
* hra s nulovym siétom

* hra s nenulovym si¢tom

POMOCKY A METODY

Pomaécky
* karti¢ky ku hre a hracia tabulka
Ziskajte ¢o najviac.

Metody
* Hra , Pes a macka“
* individudlna a skupinovd prica

CASOVY HARMONOGRAM

Aktivita mindty
1. Uvedte hlavnd mygslienku lekcie... 2
2. Hra ,Pesa macka“ ....ccoveueveeee.... 35
3. Diskusia o vysledkoch aktivity

Macka a pes - stiperivé

a spolupracujice spravanie........... 8

Nduka o spolo¢nosti
Etika

Cvi¢nd firma

Uvod do sveta price
Marketing
Triednickd hodina
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UCEBNY TEXT

Ak dvaja alebo viaceri ludia maju spolo¢ne jednat
o rieSeni nejakého problému, riesit konflikt, praco-
vat na tlohe a spolupracovat v time, je d6lezité ¢i ich
nastavenie je viac spolupracujice alebo stiperivé.

Vysledok spolo¢ného jednania je vyrazne ovplyv-
neny tym, ako sa strany sprdvajd - spolupracujico
alebo sttazivo. Pri siperivom sprévani moéze byt
vysledkom nezhoda, alebo vitazstvo jednej zo stran.
Mailokedy vsak vzdjomne uspokojivd dohoda.

Sposoby jednania a komunikdcie pri spolu-
pracujicom alebo stiperivom postoji sa zésadne
lisia. Tieto dva zdkladné postoje vychddzaju z toho,
ako druht stranu vnimame - ¢i ako stpera, ktory
nds ohrozuje, alebo ako partnera, s ktorym riesime
nejaky problém. Nase spravanie druhd strana vnima
a opituje podla svojho nastavenia, ale najcastejsie
reaguje podobne ako my.

Takto sa moze vytvorit cyklus stiperivych krokov,
ktory vedie k vyhroteniu konfliktu, alebo cyklus
spolupracujicich krokov veducich k spoluprici
a k dohode. Existuje aj vela kombindcii zmiesané-
ho stperivého a spolupracujiceho spravania, ktoré
v sebe obsahuju prvky spoluprice spolu so superivy-
mi prejavmi, ale pre prehladnost sa budeme viac ve-
novat len ¢istym prejavom spolupréce a siperenia.

V nasledujicej tabulke opisujeme niekolko pre-
javov spoluprdce a ako sa od nej odliSuje superivé
spravanie. Oba pristupy st opisané v ich vyraznych
prejavoch, ale v realite existuja vsetky typy prejavov
v miernejsich aj v extrémnejsich variantoch.

Mnohi ludia sa povazuju za spolupracujucich
a ustretovych. No v simulovanych aj v redlnych situ-
dcidch casto postupuju pri jednan{ s druhou stranou
superivo. Ich ¢astym vysvetlenim je, Ze to druhd
strana bola stiperiva a oni sa snazili byt spolupra-
cujuci, ale kvoli vlastnej ochrane zacali byt stperi-
vi tiez. Ked sa vSak spytame druhej strany, povie to
isté.

Dal§im vysvetlenim stperivého spravania stran je,
ze situdcia vyzadovala také sprévanie. Napriklad,
ze vec ktortd chceeli ziskat pre seba bola obmedzend
poctom, tak cheeli ziskat ¢o najviac. Druhd strana
mala takisto strach, Ze neziska dost a tak o to bojo-
vali. Ak by sa v§ak dohodli, mohli by si veci rozdelit
bez boja. Takdto situdcia je typickd v situdcidch ob-

medzenych zdrojov, ktoré nedokdzu plne uspokojit
vsetkych. Napriklad vo firme je mélo poéitacov pre
vsetkych pracovnikov a tak sa o ne hddaju, predbie-
hajui sa v ich pouzivani, obsadzuju si ich vidy ked
sa uvolnia. Vznikaja tak hddky a napitia. Ak by si
vsak rozdelili ich pouzivanie dohodou, bola by vi¢-
sia spokojnost nielen ¢o sa tyka vyuzitia pocitacov,
ale aj vo vztahoch medzi pracovnikmi.

Inym vysvetlenim stperivého sprévania je pocia-
toénd neoddévodnend nedévera voci nezndmym
fudom - Ako mdme vediet, ked druhii stranu velmi
nepozndme, ze drubi nds nechcii oklamat, podrazit?
Této otdzka hovori o neistote a strachu podstapit ri-
ziko doverovat druhej strane. Ak v$ak sami za¢neme
byt siperivi (prejavujeme ned6veru, neinformujeme
o svojich amysloch, zavddzame) druhd strana za¢ne
byt opatrnd a neddveréivd. A tak je cyklus staperi-
vych krokov na svete. Ak druhd stranu nepoznd-
me, je rozumnejsie zacat kooperativne a pritiahnut
druhd stranu k spolupréci.

Co podporuje spoluprdcu?

Ako odlisit situdcie, v ktorych je nevyhnutné stta-
zit na dosiahnutie najlepsieho vysledku a tie, v kto-
rych je lepsie spolupracovat? V tom ndm pomoze
nickolko podmienok, ktoré musime my a dand
situdcia spliat (Ktivohlavy, 1995).

1. Situdcia musi umoziiovat minimdlne jedno
rieSenie, ktoré je prijatelné pre vsetky zicast-
nené strany. Ak je situdcia postavend tak, ze
niekto musi nie¢o dat (stratit), aby druhy ziskal
— spolupréca je tazkd. Aj ked aj tu je mozné do
istej miery urobit dohodu o spolo¢nom rozdeleni
strdt a ziskov.

2. Udastnici musia mat schopnost vidiet situdciu
a celé dianie aj z pohladu druhej strany. Stra-
ny musia byt ochotné a schopné rozumiet nielen
svojim zdujmom a cielom, ale aj zdujmom a cie-
fom druhej strany. Nesmu sa spravat egocentricky
a musia mysliet aj na druhd stranu.

3. Odvazit sa riskovat doéveru v druhd stranu.
Ak chceme stperit, vystatime si so sebaddverou.
Ak chceme spolupracovat, musime doverovat
druhej strane aj s rizikom, Ze nds mozno sklame.

_ Spoluprdca a stiperenie



Ak riziko dovery nepodstipime, nikdy sa nedo- spravanie u druhej strany.
zvieme, ¢i sa spolupracovat s druhou stranou dalo 9. Dal$ie podmienky podporujuce spolupricu:

alebo nie. a) ak strany vedia, ze si rovnocennymi part-
4. Prejavovat doveryhodnost vlastného spravania nermi v spoluprici,

a linov. Ak chceme, aby druhd strana doévero- b) ak st si strany isté, ze zisk zo spoluprice

vala ndm, musime sa prejavovat a sprdvat sami bude rozdeleny spravodlivo,

doveryhodne. Ti, ¢o sdperia, sa niekedy sprévaja c) ak pldnujd, ze ich spoluprica bude dlhodo-

naoko spolupracujico, ale len preto, aby druha bejsia,

stranu nachytali. Ak chceme spolupracovat, nasu d) ak sa partneri uz poznaji a maju spolu

doéveryhodnost musime prejavovat iprimnostou, dobré skisenosti,

ustretovostou, ddvanim zdruk, dodrzovanim da- e) ak ide o nieco velké a dblezité pre obe

ného slova. Déveryhodnost by sme mali prejavo- strany — strany maju ovela vic$iu tendenciu

at stdle, pretoze ziskat doveru je proces dlhodoby;, spolupracovat a v spoluprici zotrvavat.

ale stratit déveru mézeme jedinou chybou.

5.0doldvat pokuseniu zneuzit plody spoluprice
len v nds$ prospech. Alebo zneuzit situdciu, ked
ndm druhd strana dala informdcie, pomohla nie-
¢o dosiahnut, niekam sa dostat. Ak sa niam zd4,
ze od istej chvile druhd stranu nepotrebujeme,
a preto sa uZ nestarame o jej zdujmy, smerujeme
k tomu, Ze navidy stratime spojenca a vytvori-
me si nepriatela, ktory ndm bude chciet vziat to,
k ¢omu ndm predtym dopomohol.

6. Komunikovat spolu. Vyuzivat moznosti spoloc-
nej komunikacie. Otvorend a osobnd komunika-
cia podporuje vzdjomna spolupricu. Ak sa stra-
ny nikdy nestretnd alebo spolu komunikuja len
prostrednictvom listov, telefonicky alebo cez iné
osoby, zvys$uje to pravdepodobnost nedorozume-
ni a vzdjomnu podozrievavost.

7.Motivicia na spolupricu. Vsetky strany musia
mat zdujem a dévod, pre¢o spolupracovat. Ak
niektord zo strdn spolupracovat nechce, nie je
mozné kooperovat nasilu. Ak sa vo futbalovom
muzstve ulieva brankdr, zbyto¢ne sa snazi celé
muzstvo. Jednym z moznych sposobov, ako pre-
svedcit druht stranu k spoluprici, je vysvetlit jej,
aké st vyhody spoluprdce a nevyhody nespolu-
prace v konkrétnej situdcii. Nemyslime tym vy-
hrézanie sa, ale vysvetlenie redlnych dosledkov.

8.Znalost kooperativnych zru¢nosti. Strany st
schopnejsie spolupracovat, ak maji zru¢nosti
v rieSeni zdtazovych situdcii, ak vedia riesit spory
kooperativnym sposobom, ak sa vedia spolupra-
cujuco sprdvat a aj vypozorovat spolupracujiice
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Tab. Charakteristiky spoluprdce a stperenia

Citlivost je zvysend na

Vnimanie partnera

Ciel

Vnimanie situdcie
Motivdcia
Vzdjomny vztah
Komunikdcia

Doévera k druhému
Podozrievavost
Pripravenost

Co md hodnotu
Vzdjomnd informovanost

Ziskavanie informdcii
od druhého

Zdmer informovania

Videnie problému
Oprdvnenost poZiadaviek
Snaha konflikt

Ustupok z druhej strany je
vhimany ako

Nds maly ustupok je videny
ako

Delba prdce

Orientdcia

Spoluprdca

podobnosti medzi oboma
stranami

druhého vnimame ako
dobrého alebo aspon nie
ako nebezpe¢ného

stretntit sa a zhodnut sa
obaja sme na tom rovnako
chcem tvoje i moje dobro
priatelstvo

rozhovor, dialégy, prejavovanie
zdujmu

velkd

neexistuje

ponudknut pomoc
vzdjomny zisk a vztah

dobr4, dostato¢na

otvorené spytovanie sa
a odpovedanie

aby obaja vedeli vsetko,
¢o potrebuju

obaja mdme svoje problémy
na oboch stranich
zmensSovat, tlmit

prejav dobrej vole
nepodstatny, ale prospesny
pre spoluprdcu

samozrejma

na vy a my

Superenie

rozdielnosti medzi stranami

druhého vnimame ako horsie-
ho a nebezpe¢ného

zvitazit a rozist sa

my sme na tom horsie ako vy
chcem iba svoje dobro
nepriatelstvo

vyhybanie sa kontaktu, nezdu-
jem

nepatrnd alebo Ziadna
bezni

tazit zo slabosti druhého
vlastny zisk

zl4 - ziadna, nedostato¢nd alebo
zavidzajica

sliedenie, predstieranie, masko-
vanie

aby sa super dozvedel
¢o najmenej

iba ja mdm problém — vds

iba ja mdm prdvo na danu vec
zvacSovat, stupfiovat

nase velké vitazstvo
nepripustny a ohrozujtci nasu
poziciu

neprichddza v Gvahu

egocentrickd na my

m Spoluprdca a stiperenie



METODICKY POSTUP LEKCIE

1. Uvedte hlavnu myslienku lekcie.

2. Zahrajte sa hru ,Pes a macka”.

Rozdelte $tudentov do dvoch skupin. Najidedl-
nejsie by bolo, ak by mohli byt od seba tak daleko,
aby sa skupiny navzdjom nepoculi (dve oddelené
miestnosti). Ak nie, tak nech sa usadia na opa¢nych
koncoch triedy.

Instrukcia pre obe skupiny: 7eraz ste dve samo-
statné skupiny. V tejto aktivite bude vasou silohou zis-
kat, ¢o najviac bodov pre vasu skupinu. Body budete
ziskavat tak, Ze budete volit vidy z dvoch moznych
obrdzkov. Bud zvolite psa lebo macku. Svoju volbu mi
vZdy tajne obe skupiny poviete a ja vasu volbu potom
poviem drubej skupine. Tak nebudete nikdy dopredu
vediet, ¢o volia t{ drubi. V zdvislosti od toho, & budi
zvolené dve macky, dvaja psi alebo pes a macka, ziska-
vajii alebo strdcajii skupiny v danom tahu body. Hrd
sa na sedem tahov. Pocas celej hry skupiny nemozu me-
dzi sebou komunikovat okrem kola 3, 5, 7, kedy mozu
vyslat vyjedndvacov, krori sa za skupiny budii dobhado-
vat ako dalej. Este raz pripominam, Ze cielom aktivity
je ziskat ¢o najviac bodov. Bodovaciu a zapisovaciu
tabulleu dostane kazdd skupina rovnaki. Najprv si
pravidld spolocne preiitajte v skupine a dobodnite sa
na taktike.

Dajte $tudentom do skupiny jeden list s hracou
tabulkou. Upozornite ich najmi na to, aby si pozreli
pravidld na pocitanie bodov.

Dajte im 5 minut na pripravu.

a) Odstartujte kolo. Povedzte: Volbu urobite tak, ze
vyberiete karticku psa alebo macky. Pridem
k vam a vy mi vasu volbu ukdzete.

b) Zapiste si ich volby - do tabulky piste miesto
psa P a miesto macky M. Skontrolujte ¢i $tuden-
ti urobili to isté a ¢i vedia vypocitat pocet bodov,
ktoré ziskali.

¢) Ak to maja sprévne, znova povedzte: Vidite, co
ste zvolili vy a Co drubd skupina a kolko bodov ste
giskali alebo stratili. Dohodnite si volbu pre dalsie
kolo. Mdte dve miniity. Potom pokracujte znova
od bodu a).

d) Pred kolom 3, 5 a 7 ich upozornite na dve
veci: Kazdd skupina si dohodnite za 2 miniity, éo
cheete, aby vyjedndvac za vds dohodol, vyslite ho

a vyjedndvaci majii dve miniity, aby sa dohodli.
Okrem toho ich upozornite, Ze v nasledujicom
kole md7u ziskat alebo stratit ndsobok bodov (v
3 kole - 3x, v 5 kole - 4x, v 7 kole 5x). Pockajte
2 mintty na dohodu skupin, potom nechajte 2
minuty jednat vyjedndvacov a potom nechajte
dve mindty vyjedndvacov vysvetlit dohodu v
jeho skupine. Potom prejdite do bodu a).

Ak maja studenti volby vybrané skor, tak v hre
pokratujte hned. Casu je mélo a mali by pocitovat
Casovy stres. Ten zvySuje siperivost.

Mali by ste si nechat pred koncom lekcie cca 10
minut na diskusiu.

3. Diskusia o vysledkoch aktivity
~Pes amacka”.

Ak by obe strany plne spolupracovali - teda od
zaciatku ddvali dve macky, ziskali by obe strany 16
bodov.

Ak by jedna strana ddvala vidy psa a druhd macku
- tak by strana ¢o ddvala psa ziskala spolu 48 bodov
a strana ¢o ddvala vzdy macku by mala (minus) -48
bodov.

Ovela pravdepodobnejsie vsak je, Ze strany buda
ddvat niekedy psa a nickedy macku a tak neziskaja
viac ako 16 bodov, budu stperit, a o body sa navzd-
jom oberat.

Zikladné vysvetlenie pre studentov.

Ocitli ste sa v situdcii, kde ste podla toho ako ste
sa spravali (volili), vytvdrali hru s nulovym stctom
alebo hru s nenulovym stc¢tom.

Hra s nulovym sti¢tom je stitazivd a spodiva v tom,
ze o jedna strana (pes) ziska, to druhd strana strati
(macka). Sacet ziskov a strdt je nula.

Dokonca ste sa mohli ocitntt v hre s obojstran-
nou stratou Pes-pes. Pocas nej ste v zdpase o body
viac stratili nez ziskali.

Ak ste vsak zacali volit spoluprdcu macka-macka,
dostali ste sa do hry s nenulovym stctom. Ziskali
obe strany a stcet ich ziskov bol viac nez nula.

Preco ste hrali niekedy spolupracujiico a niekedy sii-
perivo? (Nechajte studentov vysvetlit svoje motivy.
Viaceré sa budd zhodovat s vasim vysvetlenim a ta-
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bulkou ,,Charakteristiky spoluprace a stiperenia“.)

Co vds viedlo k premene spolupracujiiceho na sipe-
rivé spravanie a naopak? (Nechajte studentov vysvet-
lic.)

Niekolko vystupov, ziverov z danej aktivity.

Ak je mozné vytvorit hru, situdciu, kde mézu obe
strany ziskat, je to urcite dobré skasit. V podnikani
je takychto situdcii viacero - aby podnikatel mohol
podnikat potrebuje spolupracovnikov, nakupovat
tovar, doddvat ho odberatelom - vsetci, ¢o sa po-
dielajd na tomto procese, ak z toho maju zisk, tak
pokracuji v spolupraci.

Stét, ktory podporuje trhové mechanizmy, umoz-
nuje fudom vytvdrat ¢o najviac takychto situdci
s nenulovym ziskom a tak podporuje, aby ¢o najviac
[udi mohlo na takychto hrach, transakcidch, podni-
kanf ziskat.

Této lekcia vSak nemd byt o tom, ze stiperenie je
zlé. Superenie je tiez legélna a vhodnd taktika, ked
st jasné a rovnaké pravidld pre vSetkych a ked je
sttazenie vyhodnejsie ako spoluprica.
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POMOCKY K AKTIVITE

Hracia tabulka - ZISKAJTE CO NAJVIAC

Ocitli ste sa v situdcii, kde ste podla toho ako ste sa sprdvali (volili),
vytvdrali hru s nulovym stictom alebo hru s nenulovym siactom.
Hra s nulovym stctom je sutazivd a spociva v tom, Ze ¢o jedna strana (pes) ziska,
to druhd strana strati (macka). Stcet ziskov a strdt je nula.
Dokonca ste sa mohli ocitnut'v hre s obojstrannou stratou Pes-pes.
Pocas nej ste v zdpase o body viac stratili nez ziskali.
Ak ste vsak zacali volit spoluprdcu macka-macka, dostali ste sa do hry s nenulovym sictom.
Ziskali obe strany a sucet ich ziskov bol viac neZ nula.
Preco ste hrali niekedy spolupracujuco a niekedy stperivo?
(Nechajte Studentov vysvetlit svoje motivy.

Porada . Volba , Vase Body Vase Skore
Vasa . | Ndsobok . . .
Kolo pred druhej , body druhej skore druhej
volba . skore . .
kolom skupiny vkole | skupiny | vhre | skupiny
1 nie x1
2 nie x1
3 ANO x3
4 nie x1
5 ANO x4
6 nie x1
7 ANO x5
Konecny stav
Pravidld skorovania
VOLBA BODY
Obe strany zvolia psa kazdy strdca 2 body (-2)
ti, o zvolili psa ziskavaju 3 body
. . (+3)
Privolbe macka a pes ti, €0 zvolili maéku strdcajii 3 body
(-3)
Obe strany zvolia macku kazdy ziskava 1 bod (+1)
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POMOCKY K AKTIVITE

Karticky pre hru Pes a Macka




POZNAMKY PRE STUDENTOV

Spolupraca asuperenie

Citlivost je zvysend na

Vnimanie partnera

Ciel

Vnimanie situdcie
Motivdcia
Vzdjomny vztah
Komunikdcia

Doévera k druhému
Podozrievavost
Pripravenost

Co md hodnotu
Vzdjomnd informovanost

Ziskavanie informdcif
od druhého

Zdmer informovania

Videnie problému
Oprdvnenost poZiadaviek
Snaha konflikt

Ustupok z druhej strany je
vnimany ako

Nds maly dstupok je videny
ako

Delba prdce

Orientdcia

Spoluprdca

podobnosti medzi oboma
stranami

druhého vnimame ako dobrého
alebo aspon nie ako nebezpec-
ného

stretntit sa a zhodnut sa
obaja sme na tom rovnako
chcem tvoje i moje dobro
priatelstvo

rozhovor, dialégy, prejavovanie
zaujmu

velka
neexistuje

pontknut pomoc

vzdjomny zisk a vztah
dobrd, dostato¢na

otvorené spytovanie sa
a odpovedanie

aby obaja vedeli vsetko,
¢o potrebuju

obaja mdme svoje problémy
na oboch strandch

zmensovat, tlmit
prejav dobrej vole

nepodstatny, ale prospesny pre
spolupricu

samozrejma

na vy a my

Superenie

rozdielnosti medzi stranami

druhého vnimame ako horsicho
a nebezpeéného

zvitazit a rozist sa
my sme na tom horsie ako vy
chcem iba svoje dobro

nepriatelstvo

vyhybanie sa kontaktu, nezdu-
jem

nepatrnd alebo Ziadna
beznd

tazit zo slabosti druhého
vlastny zisk

714 - Ziadna, nedostato¢na alebo
zavédzajica

sliedenie, predstieranie, masko-
vanie

aby sa stuper dozvedel ¢o naj-
menej

iba ja mdm problém — vis
iba ja mdm pravo na dant vec

zvac$ovat, stupnovat
nase velké vitazstvo

nepripustny a ohrozujtci nasu
poziciu
neprichddza v Gvahu

egocentrickd na my
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