KOMUNIKACE V
TYMU




Fakulta vojenského
leadershipu

Principy komunikace ve skupinég,
organizaci

e je predevsim komunikaci

e je ucinnou komunikaci

e zabezpecuje vCasneé predani vécne spravnych
sdéleni

e propojuje vsechny cinnosti v organizaci

e je uskutecnovana dvojita zpétna vazba

* je Fizena managementem

e jejim cilem je klient, uzivatel sluzeb




Fakulta vojenského

leadershipu

Kvalita komunikace v organizaci
y 4 n 7
ZaVvIS| Na.
« slozitosti organizacni struktury
e presném vymezeni povinnosti, pravomoci a odpovédnosti jednotlivych
clankd
 fungovani oficialnich komunikacnich cest (rychlost, v€asnost a presnost
predavané informace)
« malém vyznamu Septandy v organizaci
- volbé vhodnych prostredk{ prenosu informaci

« na moznosti a kvalité zpétné vazby v komunikaci mezi nadfizenymi a
podrizenymi

« kvalité interpersonalni komunikace
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Fakulta vojenského

leadershipu

Nezadouci typy komunikacnich uzld

postaci cerné diry hradby jezdci na kole

* Zdroj: JANDA, P. Vnitrofiremni komunikace. Praha: Grada Publishing, 2004, s. 125




Fakulta vojenského

leadershipu

Faktory ovlivnujici kvalitu socialni

komunikace

Technicke Lidskeé

 Technicka uroven prostredkd « Predmét Cinnosti a cile
prenosu informace organizace

- Kompatibilita prostredkd « Kultura organizace
e Funkcnost  Prevazuijici styl rizeni
 Dostupnost prostredkd « Typy manazer
« Nerusené prostredi « Velikost pracovnich kolektiv{
« Rychlost prenosu informaci  Motivace zaméstnanct

« Objem informaci
« Moznosti uchovavani informaci
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Fakulta vojenského

leadershipu

Predpoklady spravneho fungovani
komunikace v organizaci

e Chapani komunikace a e Cas a prostor pro
organizace komunikaci

e Otevrenost Ucastnikl e Organizacni struktura
komunikace e Styl Fizeni

e Vzajemna dlveéra ucastnikd

. e Kultura organizace
komunikace

o Komunikacni kompetence

* Spolecne cile vsech vSech zGc¢astnénych

zameéstnancl
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Fakulta vojenského

leadershipu

Faze revize komunikace

prosetreni komunikace
vyhodnoceni

implementace

= N =

zhodnoceni




Fakulta vojenského

leadershipu

Postup revize aneb Co je treba
zkoumat?

S kym by kdo mél komunikovat?

« S kym skutecné komunikuje?

« Co by mélo byt sdéleno?

* Co se skutecné sdeluje?

« Jak by méla komunikace s publikem probihat?

« Jak komunikace skutecné probiha?

] W




Fakulta vojenského

leadershipu

Jaké ukoly je treba v ramci revize
splnit?
» provefit vSechny podoby a zpisoby komunikace
uvnitr organizace
« oznacit silné a slabé stranky komunikace v organizaci
« v nutnych pripadech doporucit zmeény

- zajistit, aby komunikace organizace byla zasadova a
promyslena

] W




Fakulta vojenského

leadershipu

Test efektivity komunikace na pracovisti

1. Dostavate informace potiebné pro Vase misto?
Mate pristup k potfebnym informacim?

Dozvite se prvni informace od managementu nebo prostrednictvim
neformalni komunikace?

Dostavate informace priliS pozd€, prilis brzy, priliS ¢asto, pravée vcas?
Jaky druh informaci potrebujete ke své praci?

Jak Casto potrebujete informace aktualizovat?

Dostavate priliS mnoho informaci, zbytecné informace?

Ctete pravideln& vnitini informacni materidly (¢asopis,...)?
Povazujete poskytovani nékterych informaci za zbytecné?

10. Jakou formou Vam jsou informace nejCastéji predavany?

11.Kterou z forem povazujete ze své pracovni pozice za nejucinngjsi?

T e
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Fakulta vojenského

leadershipu

Rozhovory

Slova se nepocitaji, ale vazi.

Hloupy premysli o tom, co rekl, moudry zase o
tom, co rekne.




Fakulta vojenského

leadershipu

Rozhovor s podrizenym

- prima komunikace mezi nadrizenym a jeho primym
podrizenym obvykle mezi ctyrma oCima

e existuji pro ni priciny a témata

e ma vecny obsah a predem vytyceny cil
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Fakulta vojenského

leadershipu

K cemu slouzi?

odbouravaji se nedorozumeéni a predsudky

k lepSimu vzajemnému poznani

spolecnému fesSeni vzniklych problémd

spolupracovnik ma moznost vyjadrit své vlastni myslenky

zamezit famam a dezinformacim

posileni sebevédomi podrizeného a jeho pripravenosti prevzit
odpovednost
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Fakulta vojenského

leadershipu

Co je treba si predem uvedomit?

Ze pri kazdé konverzaci probiha mnohovrstevny komplexni
déj, v némz se projevuiji rlizné vzory lidského jednani a
zplisoby reakci.

Ze vzdy je v sdzce nade "J&" - je tfeba plsobit dobrym
dojmem, neni vhodné vzdy davat najevo své pocity.

Ze formulace naSich dotazl a vypovédi muze mit rlzny

ucinek. Ze je zadouci rozliSovat a vhodné zarazovat volené
typy otazek (sugestivni, recnicke, alternativni...).




Fakulta vojenského

leadershipu

Chyby pfri vedeni rozhovordl

» termin rozhovoru neni stanoven vcas
 neni znam dtvod/cil rozhovoru

* na zvoleném miste neni klid

- podrizeni nedtveéruji prostredi rozhovoru

» podrizeni jsou nadrizenym neustale prerusovani
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Fakulta vojenského

leadershipu

Chyby pri vedeni rozhovordl

e manazeri casto nerozlisuji podobu rozhovoru
zda jde o - vyslech, debata, konverzace, dialog
- primy nebo neprimy rozhovor
- pripraveny nebo nepripraveny rozhovor

* na rozhovory, které nejsou nahodné a vime o nich
dopredu, se nepripravime

« nenaslouchani

] W




Fakulta vojenského

leadershipu

Chyby pfri vedeni rozhovordl

- neumime spravné formulovat své otazky

- nezamysleji se nad umisténim otazky v rozhovoru a jeji
funkci

* nerozliSujeme mezi jednotlivymi typy otazek

« po skonceni si rozhovor nevyhodnotime

] W



Fakulta vojenského

leadershipu

L ’ (o)
Chyby pri vedeni rozhovoru
- nadrizeny se rozhodne, i kdyz nebyly projednany vsechny
dllezité podrobnosti
« podstatna rozhodnuti jsou prijata jiz pred rozhovorem

» hovori se o rliznych detailech, nedojde se k zadnému
konkretnimu vysledku

» nadrizeny zneuziva svoji zkusenost s rozhovory a svoji
pozici v hierarchii

] W




Fakulta vojenského

leadershipu

Druhy rozhovord

« pravidelné rozhovory
- vytcéeni cild
- hodnotici rozhovor
- podplrny rozhovor

« prilezitostné rozhovory
predstavovaci rozhovor

vstupni rozhovor

rozhovory k poskytnuti zpétné vazby

vystupni rozhovor

D W




Fakulta vojenského

leadershipu

Doporuceni k priprave a vedeni rozhovoru

A) v obsahovém smyslu

« ujasnit si cil, kterého ma byt v komunikaci dosazeno
« vytvorit si strategii rozhovoru

 rozmyslet si jakym zplsobem formulovat otazky, jaké typy
otazek a kdy polozit

 shromazdit a vyhodnotit potrebné informace, zvazit
argumenty a souvislosti svych zdGvodnéni

» stanovit si pravdépodobny prtibéh rozhovoru po etapach

] W




Fakulta vojenského

leadershipu

Doporuceni k priprave a vedeni rozhovoru

B) z technického hlediska

» vUci partnerovi v rozhovoru - véas oznamit ¢as, predbézny
obsah rozhovoru a delku jeho trvani

» vUCi sobé - naplanovat si dostatek ¢asu, nerusenost
rozhovoru

» vUCi sobé i partnerovi — zvolit vhodné misto, vhodny zasedaci
poradek

» zabezpecit potrebna technicka zarizeni

« rozhodnuti o pripadné Ucasti jinych osob

D W




Fakulta vojenského

leadershipu

Doporuceni k priprave a vedeni rozhovoru

C) z mentalniho hlediska

- naladit se na osobnost komunikacniho partnera
» vhodné pouzivat komunikacni techniky

« vzit se do role partnera

- budovat svij vztah jako partnersky — rovny

« vytvorit vhodné prostredi

D W



Fakulta vojenského

leadershipu

Doporuceni k priprave a vedeni
rozhovoru

D) z hlediska vlastniho vedeni rozhovoru

* navodit atmosféru

- prejit k vécnému obsahu rozhovoru

« seznamit s predméetem a cilem rozhovoru
« vylozit vlastni stanovisko

» aktivné naslouchat nazoru partnera

« shrnout mozné rozdily v nazorech a spolecné vypracovat
kroky k reseni problemu

* na zaver upevnit dojem pozitivni perspektivy do budoucna
* rozhovor ukoncit

B W




Fakulta vojenského

leadershipu

Komunikacni techniky

- otazky - otevrené x uzavrené
- kontrolni
- alternativni, komplexni
- sugestivni

 namitky

o aktivni naslouchani




Fakulta vojenského

leadershipu

Otazky jako komunikacni technika

Vhodné typy doplnujicich otazek:

e zjiSt'ovaci a objasnovaci ("Jaky druh problém{ mate na
mysli?")

e rozvijejici ("Povezte mi o tom néeco vice.")

e navrhujici ("Uvazoval jste o0...?") - naznaCeni mozného
smeru dalsiho postupu
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Fakulta vojenského

leadershipu

Otazky jako komunikacni technika

Nevhodné typy doplnuijicich otazek:

e agresivni ("Jak to, ze jste..")

e mentorujici ("Vy opravdu neznate...?")
e intimni ("Jakou stranu jste volil?")

e sugestivni ("To nemyslite vazne, ze ne?")




Fakulta vojenského
leadershipu

Porada

Setkani, které povazujeme za poradu,
casto poradou neni.

D W



Fakulta vojenského

leadershipu

Porada

» pripad komunikace vedouciho se skupinou
podrizenych

« vedouci je ten, kdo poradu ridi, stanovuje jeji cile a
odpovida za jeji ucelnost

- kombinace jednosmeérné i obousméerné komunikace

] W




Fakulta vojenského

leadershipu

Druhy porad

« Z hlediska ucelu setkani:

« informativni porada

« reSitelska porada

« rozhodovaci porada (strategicka, operativni)
« Z hlediska pocCtu osob:

« velka

« mala

« Z hlediska zucastnénych osob:
« porada vedeni
« porady s fadovymi zameéstnanci




Fakulta vojenského

leadershipu

Rozdéleni roli v ramci porady

vedouci - predsedajici
referujici
ucastnici
facilitator

zapisovatel

] W




Fakulta vojenského

leadershipu

Jak pripravit poradu?

 stanovit Casoveé parametry porady (zacCatek a konec)

 stanovit vhodné misto, pripravit vhodné usporadani
mistnosti, zasedaci poradek

« rozhodnout o typu porady
 stanovit téma a cile
e pripravit obsahovy plan porady

« pripravit podkladove materialy a rozhodnout o jejich
distribuci zicastnénym




Fakulta vojenského

leadershipu

Jak pripravit poradu?

« pripravit zhodnoceni splnéni predeslych Ukoll
- rozdélit role (vedouci, zapisovatel, facilitator)
 zabezpecit techniku

« urcit vhodnou skupinu Ucastnikl

« zajistit v€asné pozvani vSech ucastnikd




Fakulta vojenského
leadershipu

Vhodnost téemat pro napln porady

vhodna témata mene vhodna temata
reseni problémd reseni lidskych spord
sdileni informaci hodnoceni a motivace lidi
rozhodovani podpora mezilidskych
vztahd

rozdeleni ukoll

] W



Fakulta vojenského

leadershipu

7 7

1. Nerovné usporadani




Fakulta vojenského
leadershipu

%

1. Usporadani posilujici rovnost Ucastnikd




Fakulta vojenského

leadershipu

Jak poradu vést?

1. Uvod
e vCasny zacatek
« predstaveni (sebe i Ucastnikl)
« kontext porady
 ocekavani Ucastnikl
 dohoda o cilech
dohoda o pravidlech
 dohoda o programu
dilCi shrnuti




Fakulta vojenského

leadershipu

Jak poradu vest?

dodrzovani dohod

pruzné prizplsobovani
usnadnovani komunikace
zajistovani spokojenosti
reseni obtizi




Fakulta vojenského

leadershipu

Jak poradu vest?

3. Zaver

v€asny zaver

pripomenuti kontextu porady
shrnuti vysledkl a Ukoll
hodnoceni porady

pozitivni ukonceni




Fakulta vojenského

leadershipu

\"aL D" 4

Nejcastejsi problemy pri poradach

« recnici odbihaji od tématu: Jak je umicet?

« priliS obsirna sdéleni

- malo vécna sdéleni

e pasivni UcCastnici: Jak je vybidnout?

 odmitnuti podavaného sdéleni

« vhodné vyjadrovani nesouhlasu

- malo dotazll od Ucastnikl

« nerozliSovani osobnich stanovisek od skupinovych




Fakulta vojenského

leadershipu

Obrazky - zdroje

Klipart PosStovni sluzby (snimek /1)
[cit. 2014-12-11]. Dostupny pod licenci Microsoft Office na WWW: http://office.microsoft.com/cs-
cz/images/results.aspx?qu=p0%C5%A1tovn%C3%AD%?20slu%C5%BEby#ai:MC900297459|

Klipart V jamé (snimek /2)
[cit. 2014-12-11]. Dostupny pod licenci Microsoft Office na WWW: http://office.microsoft.com/cs-
cz/images/results.aspx?qu=v+j%C3%A1m%C4%9B&ex=1#ai:MC900326582|

Klipart Zapasnici (snimek /3)
[cit. 2014-12-11]. Dostupny pod licenci Microsoft Office na WWW: http://office.microsoft.com/cs-
cz/images/results.aspx?qu=z%C3%A1pasn%C3%ADci#ai:MC900097717|

Klipart Cyklista (snimek /4)
[cit. 2014-12-11]. Dostupny pod licenci Microsoft Office na WWW: http://office.microsoft.com/cs-
cz/images/results.aspx?qu=cyklista&ex=1#ai:MC900252425|mt:1]|

Klipart Znacka zaskrtnuti ve schrance (snimek /5)
[cit. 2014-12-11]. Dostupny pod licenci Microsoft Office na WWW: http://office.microsoft.com/cs-
cz/images/results.aspx?qu=revize&ex=1#ai:MC900441426 |
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Dékuji za pozornost




