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1  Uvod do problematiky

1.1 Divod vzniku publikace

Kvalita komunikace, tedy informace a jejich vzdjemny pienos mezi lidmi je v souCasné
spole¢nosti zcela nezbytnym pifedpokladem k tomu, aby se lidé na néCem smysluplném
domluvili, aby mohli spolupracovat a vytvaret hodnoty prospésné pro vSechny.

Ne vzdy to ovSem v praxi tak vypada. Informace jsou predavany s ¢asovym zpozdénim,
neuplné, zkreslené, nejasné, na posledni chvili apod. S ohledem na dobu, ve které Zijeme
av souvislosti s existenci internetu, tiskaren, e-mailti, socialnich siti apod. by se zdalo,
ze interpersondlni komunikace, prezentace vysledkl, prace atd. by méla ustoupit témto
technickym vymozenostem. Naopak, schopnosti manazert, pedagogi a dalSiho personalu
komunikovat tvafi v tvaf, argumentovat, vysvétlovat, objasiiovat rizné problémy je nezbytné
spiSe posilovat. Technické prostfedky prezentace by mély byt jen doplitkem, podporou
pro jasné sdéleni.

Lze souhlasit s autorem E. Hierholdem (2008, s. 15), ktery uvadi, ze ,,informace jsou dnes
chapany vedle kapitalu, prace a ptdy jako ¢tvrty produktivni faktor. Komunikace je olejem
v soukoli kazdé organizace. Péstujme schopnost v kratkém case vypracovat a predloZit
potencidlnim piijemcim naSich sdéleni jen to podstatné, a to takovym zplsobem,
aby naptiklad diskuse navazujici na naSe vystoupeni dospéla rychle k potiebnému vysledku.*
To je moZné dosdhnout tim, Ze zejména manazefi vSech Urovni, pedagogové a dalsi
pracovnici, kteti primarné pracuji s lidskym potencidlem, méli zakladni védomosti o podstaté
procesu komunikace, o verbalni a neverbalni komunikaci, uloze prezentujiciho, prezentaci
a prezentacnich prosttedcich a dalSich souvislostech, jez jsou potfebné k uspésné komunikaci.
To by mélo prispét k motivaci lidi k zdjmu o tuto problematiku.

I kdyz o fenoménu komunikace vysla fada publikaci, nase dilo si déla ambici,
aby interaktivnim zplsobem vtdhlo ¢tenafe do ,.taji* komunikace a prezentace a podpotilo
autory, ktefi se danym problémem rovnéz zabyvaji. Je v ni cela fada piikladu z praxe, kde je
mozné Cerpat 1 zkusSenosti.

Publikace je urcena studentiim, manaZeriim, personalistim a dalSim zijemcim

0 poznatky z oblasti socialni komunikace a prezentace, které mohou vyuzit ve své praxi.



1.2 Zkusenosti z praxe

Mezi zékladni kompetence kazdého manaZzera patii kompetence komunikacni. Jsou
prostiedkem k dorozumivani s lidmi, nastrojem k presvédcovani, motivovani, edukaci apod.
Stejné¢ tak ve Skolnim prostiedi jsou tyto kompetence pro pedagoga i pro studenta
nepostradatelné. Jako ptiklad mohou slouZzit obhajoby bakalaiskych nebo diplomovych praci,
vystoupeni na seminafi, zpracovani a provedeni prezentace na pocitaci apod. V edukacni
praxi se setkavame s piipady, kdy student vynalozi velké Gsili, aby zpracoval smysluplny text
do podoby zavérecné prace. Predstupuje poté pied komisi, ktera posuzuje obhajobu této prace.
Je Skoda, kdyz obsah prace je velmi dobry, ale student nedokédze verbaln¢€ i neverbalné
zapusobit na komisi, které jeho projev sleduje.

Chyby se objevuji v tom, Ze text obhajoby je ¢teny, samotna prezentace neodpovida narokiim
na technické zpracovani, pismo je méné Citelné, velikost pisma, barevné sladéni
a dalsi parametry neodpovidaji pozadavkiim apod. Je zakonité, ze takto provedeny verbalni
a neverbalni vykon mutize ovlivnit celkové hodnoceni. V praxi se mizeme setkat se dvéma
extrémy. Na jedné strané vynikajici obsah prace a primérnid az podprimérnad prezentace
vysledkt, na druhé strané primérnd prace s vynikajici obhajobou, zdlivodnénim apod.
Manazer, ktery prezentuje na porad¢ svoji vizi, ukoly, motivuje personal apod., musi svoji
prezentaci nejen zaujmout po strdnce technického zpracovani, ale také svym verbalnim
a neverbalnim vykonem. StéZi zaujme manaZer, ktery se pfi prezentaci diva stranou, snimek
prezentace ma pieplnény textem, nebo stfida snimky tak rychle, ze je ucastnici nejsou schopni
registrovat. Navic pfitom ,,Sermuje* laserovym ukazovatkem na projekéni plose sem a tam.
Proto se komunikacnim a prezentatnim dovednostem s pomoci softwarového nastroje
PowerPoint musi vénovat pii jejich pfipraveé vysoka pozornost.

To plati jak pro krizového manaZera, tak pro feditele skoly, pedagoga, nebo velitele Armady
Ceské republiky. V soucasnosti, kdy fada manaZeri navitévuje zahraniéni seminafe,
konference, sympozia, kongresy apod., je tento pozadavek velmi aktualni. Patii k zakladni
vybavé vedouciho pracovnika, ale i dal§ich zaméstnancii, kteti komunikuji ve firmé, Skole,
jednotce a na dalSich pozicich. Utvari se tim jejich neformalni autorita, o kterou by meél

usilovat kazdy manaZer jakékoli urovné.



2 Komunikace a jeji kontexty v profesni oblasti

Klicova slova: komunikace, symbol, aorismus, technicistni a humanisticky pristup, obsah
a vyznam komunikace, sdélovani a sdileni komunikace, socialni interakce, profesné-socialni
interakce, firemni interakce, fyzicky - spolecensky - kulturni a ekonomicky kontext, scénar
aschémata, role a socidalni schémata, skupina vrstevniku, referencni skupina, model
minimalnich skupin, management, lidr, manazer, management lidi, management procesii,

stredni a top management, klasicky - projektovy a virtualni management.

2.1 Definice komunikace a socialni interakce

Informace jsou mezi jednici v kazdé spole¢nosti pfenaseny pomoci symbold. Co miize tvofit

takovy symbol v bézném zivot¢ a jak si miizeme proces pienaseni informaci predstavit?

Pii setkani minimalné dvou lidi dochazi k akci i reakci - kazdy . .
Komunikace je tedy

ze zucCastnénych vyvola svou akci néjakou reakci ve druhé symbolickym vyjadrenim
mezilidské interakce,
symbolem samotnym je
akci druh€ strany. Akce i reakce jsou prezentovany pomoci | miuvené slovo, gesta,
mimika, postoj, pismo,
obrazek, cin.

stran¢ a sam musi zpracovat reakci, kterd v ném byla vyvolana

verbalni i neverbalni komunikace a probihaji zaroven na

uveédomované, i nevédomé urovni.

Komunikace je tedy symbolickym vyjadienim mezilidské interakce, symbolem samotnym je

mluvené slovo, gesta, mimika, postoj, pismo, obrazek, ¢in.

Komunikace, at’ jiz verbalni, nebo neverbdlni, je zvlastni fenomén - rozviji se diky svému
pouzivani a zaroven rozviji 1 schopnosti téch, kteti ji pouzivaji. Reaguje na socialni prostiedi,
ve kterém je pouzivana. Muze se jednat o inspiraci hovorové cestiny, o vliv urCité vékové
skupiny ve spole¢nosti, o firemni prostfedi apod. Jsme toho svédkem kazdy den - a dalo
by se fici, ze v dnesni dob¢ je tento rozvoj ptimo prithledny i pti zb&zném pohledu.

Priklad: V soucasné dobé probihd mezi jazykovédci z Ustavu pro jazyk cesky

diskuze nad prijetim nékolika tvarii hovorovych vyrazii - napv. zda prijmout
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jako spisovné ,,abychom, nebo ,,abysme* misto ,, abychom*. Jesté pred
nedavnem by ucitele cestiny nad takovym tvarem v pisemce Skoldka na zdkladni Skole mozna

dostal infarkt. Pritom mdlokdo vi, Ze slovo ,,abychom* s vazbou ,, by byt * vitbec nesouvisi.



Je to tzv. aorismus, tj. minuly cas prosty ze staroslovenstiny, ktery se bézné pouzival v nasich
zemich jesté za stiedovéeku. Tehdy mély podobné koncovky i slovesa jako napr. ,,védet“: dalo

se pouzivat ve tvaru ,,ja védech”, ,,ty vede“, ,,my védéchom*, ,,vy védeéste*“ apod.

V dnesni dobé se také stavame svédky prolinani anglickych slov do nasi mluvy. Nékteri to
odsuzuji, jiné to naopak nechava chladné. Napr. ke tvaru ,,mail* jsme si pridali ceskou
koncovku ,,ovat* a vzniklo nam slovo ,,mailovat*. Je na misté se zlobit na prznéni rodného
jazyk nebo je potreba celou situaci chapat jako vyvoj v urcitéem kontextu? A vite, Ze slovo

kosile, posta, skola, oltar, kalich apod. nejsou piivodnée ceska?

Pivod pojmu komunikace pochéazi z latinského plvodniho slova communicare, kde byl

pouzivan ve smyslu ,,obcovani lidi, podileni se na ¢innosti“. V soucasné dob¢ se vyznam

slova , komunikace* v ¢eském jazyce zuzil, obecné je chapeme jako prenaseni informaci

Z jednoho mista do druhého, popt. od jednoho ¢lovéka k dalSimu (nebo dalSim lidem).

Z odborné literatury vyjimame zajimavou praci (Vybiral, 2000), ktery se pokusil shromazdit

definice o komunikaci a roz¢lenil je to tii kategorii (Srncova, 2006):

a) Vprvni skupiné byly zafazeny definice s technicistnim pfistupem. Zuzily komunikovani
na predavani informaci, zkoumaly zejména kodovani, komunikaéni kandly, kapacitu

komunikace, ruchy, jazykové jevy z pohledu statistiky;

INFORMACE INFORMACE
--BARIERA A"
-
- - |
NEUVEDOMOVANE INFORMACE

-
'L BARIERA ,B* o 4 e
VYSILAJIC PRIJIMAJICI

Obrazek 1 — Definice komunikace s technicistnim pfistupem

Zdroj: Vlastni (2011)

b) ve druhé skupin€ jsou zafazeny definice s Siroce humanistickym pojetim, s piecenénim
pragmatického ramce. Zabyvaji se zejména vzajemnym kontaktem, vztahem mezi
vysilajicim a pfijemcem, porozuménim zavéru, ovliviiovanim, presvédCovanim,

odmitanim apod.;



Obrazek 2 — Definice komunikace s Siroce humanistickym pojetim
Zdroj: Vlastni (2011)

c) tieti skupina je zastoupeny vyrokem H. Lasswella, ktery komunikaci definoval jako ,,kdo
fika co jakym kanalem ke komu sjakym ucéinkem®. Vyjadfeny pohled vyhovoval
politickému a sociologickému pohledu, zdiraznil, jak je dilezité vymezit pfesné osobu
vysilajiciho 1 pfijemce, volit prostiedky. K tomuto modelu piibylo postupem casu
i ,,pro¢*a s jakym zamérem®.

Autor jako jednu z nejpiesnéjSich ve své praci uvadi definici M. Argyle a P. Trowera

(Vybiral, 2000, s. 17): ,,Lidska spole¢nost predstavuje sit’ vztahti mezi lidmi. Pfirovname-li ji

k siti rybarské, pak uzly predstavuji lidi a provazky ¢i lana vztahy mezi nimi. Ale co to

vlastné je, toto lanovi v lidském svété€? Jedna odpoved’ je, Ze je to komunikace.

Naopak Reza¢ (1998, s. 107) se snazil piistoupit
Janouskovo pojeti komunikace se
k definici  pojmu ,komunikace® pragmatictéji. nejvice podobd tomu, jak budeme

Definoval ho takto: ,,Komunikace je vypovéd o tom, komunikaci chapat ‘,’”aﬁ
. o ‘ o publikaci  vzhledem Kk tématu
jak clovek chape, ,,vidi®, interpretuje sebe, jiné lidi a | panazerské prezentace.

vztahy mezi nimi. Vypovéd cloveéka je vzdy

subjektivni a vzdy je zaroven jak sdélenim druhému, tak i vypovédi o sobé.*

J. JanouSek (1984) chape proces komunikace jako ,jeden ze zakladnich socidlné-
psychologickych procesti.“ Jeji hlavni ulohu spatiuje ve sd€lovani vyznamu, umoznéni
dorozuméni se a propojeni ¢lovéka se spole¢nosti. JanouSkovo pojeti komunikace se nejvice
podobé tomu, jak budeme komunikaci chapat v nasi publikaci vzhledem k tématu manaZerské

prezentace.



Spolu se socialn¢ - psychologickym pohledem na komunikaci, ktery umoznuje rozkryt
lidskou dimenzi komunikaéniho procesu, pochopit k ¢emu a jak je nutné zachdzet se symboly,
jez nesou informaci v redlném komunika¢nim prostfedi proto, aby ucastnici komunikace
dosahli vytCenych cilt, je v soucasné dobé stale potiebnéj$i nejen v celospole¢enském,
ale také v manazerském méfitku, pfipominat ontologickou rovinu komunikace (Nekvapilova,
2007), jez je reflektovana filosofii. V kazdodenni praxi se cCasto setkdvame s navraty
nechvalné proslulého sofistického uméni polemiky i chapanim komunikac¢niho prostoru jako
arény, v niz komunikujici svadéji pfedev§im boj o moc.

Filosofie nezkoumd komunikaéni situaci bezprostiedné, ale zkouma ptedpoklady moznosti
smyslu slova je komunikace nejprve moznosti sejit se s druhym u véci, o kterou ndm spole¢né
jde (Peskova, 1998), neni tak jen dorozumivanim osob, ale podminkou socidlni reprodukce:
,»-.komunikac¢ni potencial spole¢nosti znamena miru pfipravenosti porozumét spole¢né¢ vécem
pfi vzajemném setkani a na zdékladé toho schopnost propojit jednotlivé oblasti jako
predpoklad Gspésného fizeni spolecenského procesu‘‘(Peskova, 1998).

Filosoficky pfistup ke komunikaci mé& své praktické vyuziti v oblasti porozuméni
komunika¢nimu procesu jako takovému i jednotlivym aktlim, nebot’ nas nuti se ptat po jejich
smyslu ve vztahu k fesené véci, soucasné vsak také vyvstava jako horizont, na jehoz pozadi se
ukazuji jednotlivé komunikacéni akty a jejich i€astnici 1 pozorovatelé mohou piesnéji hodnotit
jejich skutecnou naléhavost, vyznamnost ¢i bezvyznamnost, coZ v povolanich zaloZenych na

interpersonalni komunikaci Ize oznacit za jednu z kli¢ovych dovednosti.

Jestlize komunikace je proces, ktery pomdha k predavani
Komunikacni akt

obsahuje  vyznam,
kazdd informace nese sebou néjaké sdéleni, pfedani vyznamil. | obsah komunikace,

sdileni a  spojeni
(Srncova, 2006).

informace, pak je jeji soucasti i druhd Cast, sd€lovani. Protoze

Komunikacni akt obsahuje vyznam, obsah komunikace, sdileni a

spojeni (Srncovd, 2006).

Pfi analyze komunikaéniho aktu je nutné vidét rozdil mezi vyznamem a obsahem i mezi

sdélenim a sdilenim.

Obsah je mnohem uZsi ¢ast toho, co se nam proces komunikace snazi poskytnout. Jedna se
pouze o vyznam pouzitych slov. Naopak skuteény vyznam komunika¢niho aktu zahrnuje
| emoce, nazory ¢i postoje. Tak napf. vyznam slova ,,matka‘“ vSichni chapeme velmi podobné.
Je to Zena, kterd porodila dité. Jenze v diskuzi o matce, ktera po porodu z néjakého ditvodu

sv¢ dit¢ zabila, se slovo matka zacne vyskytovat s ur¢itou emoci, ironii, opovrzenim.



Vsichni diskutujici chapou, Ze se jedna jen o tuto jedinou, pomlouvanou matku a ze se tim
neméni obecny obsah slova. Je tedy patrné, Ze vyznam podava mnohem $ir§i zabér informaci,
nez pouze obsah. Ty rozsifené informace pochézi od clovéka, ktery informaci vysil4, zavisi na
jeho vztahu K tématu informacniho aktu a ukazuje také na kontext, ve kterém cely
komunikaéni proces probiha.

Cviceni:

Predstavte si, Ze jste manaZer malé skupiny, napf. vedouci vyroby péti mistri.
Poti‘ebujete jim sdélit, Ze se na dilné zvysil vyskyt zmetkovych vyrobki. Jak se bude liSit
vas vyrok v pripadé, Ze budete chtit nejen Fici, Ze o situaci vite (obsah), ale navic podat

celou informaci tak, aby bylo patrné i vase znepokojeni (vyznam)?

Pti analyze komunikaéniho aktu rozliSujeme sdélovéni a sdileni informaci. Zatimco sdélovani
informaci je spontdnni 1 cilené plénovany proces, pienasejici obsah 1 vyznam
ke druh¢ strané komunikacniho aktu pomoci symbolt, sdileni zahrnuje i emocni stranku véci.
Ukéze, nakolik zasdhne sdéleni emo¢ni a motivacni prozitky i nasledné chovani daného

¢lovéka.

Priklad: Pouzijme priklad z predchoziho tkolu. Sdélite mistrum, Ze vite

0 zvysSené zmetkovosti a Ze je jejich ukolem motivacné tuto situaci podchytit.

Oteviené a primo pronesete i sviij nazor, Ze situace vzmnikla diky jejich
nedostatecné kontrole. Sdilenim bude emocni proZitek naslouchajicich mistriu a jejich
pripadna motivace k jinemu chovani. Miize se jednat o rizné reakce: nekdo si vytvori lepsi
system vystupni kontroly, nekdo prijde na dilnu a bude kiicet na viniky, jiny si nejprve da kafe
a u toho si vytvori konstruktivni reseni. Je mozné, Ze nékdo z téchto péti bude mit sdileni

nulové nebo velmi malé - prosté si rekne, zZe se prece nic nedéje.

Sdileni, jeho mira a projevy jsou zavislé na kontextech, ve kterych vznikaji: na vzajemnych
vztazich komunikujicich, na socidlni vyzralosti obou komunikujicich stran, na osobnostnich
odliSnostech, na temperamentu, profesnich i osobnich zkuSenostech, fyzickém prostiedi

komunikujicich apod.
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VZTAH JEDNOTLIVYCH UROVNI INTERAKCE A KONTEXTU

SOCIALNI INTERAKCE
A KONTEXTY

SOCIALNE- PROFESNI
INTERAKCE A KONTEXTY

FIREMNI INTERAKCE
A KONTEXTY

Obrazek 3 — Vztah jednotlivych urovni interakce a kontextd

Zdroj: Vlastni (2011)

2.2 Socialni, profesné-socialni a firemni kontexty komunikace

Pokud nenastane né¢jaka extrémni situace, kazdy jedinec se ihned po narozeni zacne

zaClenovat do sociadlniho prostiedi. Neustdle reaguje na
Socialni interakce je zasadni

proces pro zacleneni se do
na svoje projevy. Tak je jeho chovani, rozhodovani, | spolecnosti, tj. do prostiedi, ve
kterém se jedinec nachazi.
Netyka se pouze malych deti
s predstavami, pfanimi a pozadavky druhych lidi. To | mebo vychovy - je potieba na
ni pohlizet komplexnéji).

déni okolo sebe, projevuje se a tim ziskava zpétnou vazbu

ale také mySleni a pozd&ji i fe¢ stale v konfrontaci

zpétné¢ kazdého formuje do podoby, kterd je pro okoli

»zadouci a tak je jedinec zafazovan do struktury

spolecnosti. Toto zafazovani se nazyva socialni interakce.

Socidlni interakce je zasadni proces pro zaclenéni se do spolecnosti, tj. do prostfedi,
ve kterém se jedinec nachazi. Netykd se pouze malych déti nebo vychovy - je potieba

na ni pohlizet komplexnéji.
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. Priklad: Formujici socidlni interakce je ruzné intenzivni celoZivotni proces.

I. \ Napr. dite, které nastoupi do skoly, je pomoci pochval a trestii intenzivne

VoG«

pritlaceno k tomu, aby se prizpusobilo a chovalo ,,dobre”, tj. tak, jak

vyhovuje Skolstvi a jeho pracovnikum.

Nastoupi-li absolvent vysoké Skoly do svého prvniho zaméstnani, je tlak na jeho pracovni
navyky, zpusob prezentovani se, styl komunikace, zmenu Zivotniho stylu apod. také obrovsky.
Ten, kdo se zdarné zvladne tento socializacni ukol, zacina byt uspésny,; v opacném pripadé
Jjedinec musi zpravidla nékolikrat zmenit zaméstnani, nez pochopi, kde je skutecna chyba.

V naSem piipadé¢ se budeme zabyvat zejména interakcemi, které maji vliv
na manazerskou komunikaci a nasledné na prezentovani informaci v manazerské praxi. Co
vSechno ovliviiuyje jejich prubéeh, intenzitu, formu, délku a zptsoby, které kontexty zptisobuji
jejich odlisnosti?

Profesné-socialni interakce jsou jedny ze zakladnich, které ovliviiuji komunikaci
a nasledné pak i prezentaci manazera. Jednd se o vztahy a jejich vlivy, kterym je jedinec
vystaven od chvile, kdy se zacne zajimat o svoji profesi. Patfi sem zdjem o obor a z ného
vyplyvajici ¢innosti i socidlni skupiny, které jedinec na zdkladé¢ zajmu vyhledava, tlak
na zpusob mysleni, zvySovani znalosti a dovednosti béhem studia a odborné pfipravy,

zkuSenosti a interakce s firemnimi kulturami, se kterymi se béhem své kariéry setkava.

Zde jedinec =ziskava profesni slovnik, zvykd si na formulace a definice z oboru,

v§ima si odbornikd, kteti mohou byt jeho vzorem apod.

Priklad: Student ekonomie ma po péti letech studia jinou slovni zdsobu,

pouzivd odliSnou argumentaci a jiné presvédcovaci techniky, neZ napr-.

student prav. Pri pozorném naslouchdni si vSimnete, ze se lisi i jejich
intonace. Po nastoupeni do zaméstnani se tyto rozdily prohlubuji. Zpiisobuji to praveé
profesné-socialni interakce, ve kterych se jedinec pohybuje a které formuji jeho mysleni,
prezentaci i mluvu.

Firemni interakce pisobi vzdy na ty jedince, ktefi se ve firmé pravé nachézeji. Jsou
ovliviiovany firemni kulturou, firemnimi hodnotami, historkami, nastavenymi pravidly,

zpusobem fizeni a vedeni, motivacnim procesem apod.

Priklad: V zahranicni firmé, kde je dennodenné pouzZivana anglictina, se

bézne setkate s obraty, jako je néco si printnout, inzerovat ndzor, sdelovat

message, popr. dosahovat dealu. Pokud pouZijete tyto obraty ve stolarské

firmé na ceském mestecku, ihned zjistite, Ze jste se svym komunikacnim stylem netrefili.
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Vsechny tyto interakce, at’ jiz jsou na jakékoliv Grovni, se odehravaji v urcitych kontextech.

Ty miizeme analyzovat ze ¢ty pohledi:
e fyzického;

e spolecenského;

e  kulturniho;

e ckonomického.

Fyzické kontexty obsahuji vse, co se tyka prostfedi, ve kterém se jedinec pohybuje. At si to
uvédomuje nebo ne, ovliviiuje to jeho mluvu, mySleni, orientaci v prostoru i zpisob
hodnoceni riznych situaci. Tak napft. clovék, ktery vyrostl v pousti, ma pocit, Ze se v naSem
bézném lese ihned ztrati. Rychle se pfestane orientovat a znejisti. Pro rtizné ¢asti pousté,
barvy a kameny v prostoru ma mnoho nazvu - na rozdil od bézného stiedoevropana, ktery
pouzije k popisu pouze slova jako duny, hromady pisku, hezka nebo nebezpecnd poust.
Naopak ten, kdo vyrlstal v podminkach nas$i zemé, si do lesa chodi pohodiné relaxovat
anechape, co je dlouhodobé zajimavého na pousti. Naopak, ztratil by se pravé tam,

a to béhem par minut.

Stejny princip plsobi na i orientaci v socialné-profesni a firemni interakci. Zde si v§imame
z hlediska fyzickych kontextd umisténi firmy, zafizeni kancelafi a jinych prostor, viditelné
projevené¢ho statusu apod. Napi. v nckterych firmach je velmi ,,diélezité” mit kancelat
V nejvysSim patfe, protoze to pro ostatni znamena sdéleni ,,patiim k top managementu®. Jindy

to mize byt dosdhnout na urcitou znacku auta, at' je vSem kolegiim jiZ rdno na firemnim

vvvvv

Spole¢ensky kontext je podvédomy, ale velmi ucinny pomocnik pii orientaci jedince
Vv jednotlivych vztazich. Nejdulezitéjsi pro nasi oblast zajmul jsou pomocné mechanismy, které
podrobné propracovava sociologie a socidlni psychologie: scénéf, role, socialni schémata
a socialni identita.

Pojem scénai se poji se jmény R. Schank a R. Abelson (Hayesova, 1998), kteti popsali
fenomén, pomadhajici se orientovat v okolnim svété a zaroven vytvatejici takovy zplsob
chovani vétSiny lidi ve spolecnosti, aby se jejich projevy staly predvidatelné
pro budouci chovani a srozumitelné pro ostatni. Scénar se skladd z mnozstvi schémat, ktera

ulehcuji interakci obéma strandm, které spolu ptfichazeji do styku.
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Priklad: Predstavte si, Ze je pondéli a do kancelare, kde je Sest dlouhodobé

zaméstnanych pracovnikii, prichdzi novy zaméstnanec - cerstvy absolvent.

Jaky scénar si vytvori jeho novi kolegové? Predpokladaji z minulych
zkuSenosti s jinymi absolventy, Ze bude nejisty, kazda - i sebevice jednoduchd prdce - mu bude
dlouho trvat, bude je zdrzovat svymi dotazy, nebude pro né prvni mésice zvlast prinosny apod.

Jejich schémata chovani budou odpovidat témto vuvaham.

Jenze se miize stat, Ze do kancelare vkroci sebevedomy mlady clovek, ktery je trumfne
V pouzivani vychytavek v pocitacovém programu a diky tomu, Ze pri studiu pracoval v oboru,
bude i primerené zkuseny. Nebude potrebovat zvlastni péci a ani napomocny pristup kolegii.
Nachystany scénar i schémata se zhrouti a kolegové budou vystaveni podvédomé

neprijemnému procesu, kdy budou muset opustit ,,ovérené“ postupy mysleni.

Jestlize se scénaf a socidlni schémata vazou k socidlnim situacim, konkrétni osoby
a jejich mysleni a projevy chapeme rychleji diky rolim. Role davd na védomi vSem
ucastniktim interakce, jakou ulohu dany jedinec v urcité situaci zastava, jaké ma pravomoci
a povinnosti. V bézném zivoté zastavame ruzné role, Casto mohou byt i protichiidné.

Je tomu tak i v profesnim zivoté: jednou jsme podfizeni a jindy nadfizeni (a to vSe se mutze
stat v priubchu jedné hodiny), jednou jsme vzdélavani a jindy sami vzdélavame ostatni,
muzeme byt hodnoceni 1 hodnotitelé. Spolecensky neni ,,pfipustné®, abychom se ve dvou
odli$nych rolich chovali stejné, narusili bychom oc¢ekéavani ostatnich vzhledem k tomu, jaké
jsou spoleCenské kontexty situace. Rolim se u¢ime pozorovanim ostatnich, zkouSenim stylu
,,pokus-omyl* a naslednym zvnitifiovanim poznatkt jako ,,normy* pro chovani v podobnych

situacich.

Role dava také tusit, jak se bude doty¢na osoba vyjadiovat, co mizeme od ni v komunikaci
oCekavat, nékdy lze dokonce diky roli pfedvidat i slovnik a styl prezentace nazori nebo
ptikazi. V nékterych kulturdch maji role mnohem pevnéjsi zakotveni, v jinych se setkame
S jejich mékcim plisobenim. Stejn€ jako scénaf, 1 role maji sva socialni schémata. Jsou to opét
pfedstavy, jak se ma €loveék ve spravné roli chovat, jak ma hovofit, prezentovat se. | v rolich
nam socialni schémata pomahaji ve spolecnosti se zaclenit, poskytnout druhé strané moznost
pfedvidat vyvoj situace a nam samotnym dat moZznost prozit pozitivni zpétnou vazbu o nasi
osob€. Na zvnitinéni roli, scénafii i schémat se podileji lidé, ktefi s ndmi vstupuji do interakce
a maji pro nasi osobu vyznam. Tito lidé ndm zpravidla vytvéieji hodnotovy a motivacni

zebticek, ovliviiuji nase plany, ¢iny, komunikacni styl, slovni zasobu apod.
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Je mozné definovat tii hlavni socidlni skupiny, které vytvareji nas spolecensky kontext:

skupina vrstevniki ma vliv na rozvoj komunikace zejména v obdobi dospivani a rané
dospélosti. Pro toto obdobi je velmi diilezité¢ sdilet své nazory, mit moznost diskutovat
a porovnavat se s nékym, kdo ma podobné prozitky, plany a idealy. Skupina vrstevniki je
prosta problémil, které vyplyvaji z generacnich rozdild, projevujicich se v odlisnych
zkuSenostech, o¢ekavanim, zptisobu mysleni i pfijiméni zavéra apod. V profesni oblasti

vSak skupinu vrstevnikiim neni mozné zpravidla zajistit;

referencni skupina je pro profesni rozvoj jesté¢ zajimavéjSim fenoménem. O Clenstvi
ve skupiné, kterou si zvolime za referencni, velmi stojime, jsme ochotni pro pobyt v ni
ménit slovnik, zpiisob prezentace, komunikacni dovednosti apod. Chovéni, hodnoty
I nazory ¢lend chapeme jako normu, jako svij ideal. VétSinou jedinec, stojici o ¢lenstvi
v referencni skupiné, jeji chovéani, mluvu, zvyky apod. zacne napodobovat, aby se ji co
nejvice pfiblizil. Tak vlastné musi opustit svou dosavadni referencni skupinu, se kterou

jiz neni ztotoznén a snazit se o prolomeni bariér k vybrané referencni skuping,;

casto se s touto situaci setkdme v profesni oblasti: je-1i pracovnik ve skuping juniorli, ma

snahu se dostat do skupiny senior. To od n¢ho vyzaduje zménu oblékani, prezentace,

sebeprezentace apod.;

i . ) | Vnimdni hodnot, nazori,
H. Tajfel zavedl dalsi pojem, ktery je v profesni oblasti argumentii a posuzovéani

opomijen, ale pfitom pro pochopeni chovéani zaméstnanci | druhych — lidi,  silné
. o . podminéné prislusnosti
ma velky vyznam: jedna se o model minimalnich skupin. | k 7,18 skupiné, se podili

Autor vysvétluje, ze lidé maji podvédomou tendenci | 7@ mysleni. Mysleni pak
. ) . , . ) dale formuje socialni
stranit t€m, ktefi maji stejné nazory jako oni nebo pfimo | ¢.hémata. Ze schémat se

patif do aktudlni nebo zvolené referencni skupiny. Proto | Stdvaji spolecenské
' S . normy, stereotypy
v situacich, kdy se maji pfiklonit k néjakému rozhodnuti | g predsudky. To vie se

nebo prezentaci nazord, rozhodnout se v neprospéch vnéjSkové  zobrazi  ve
zpusobu  komunikace,

v W ree : .
,»vnej8i skupiny; prezentace i slovni
zasobé.

napiiklad pokud bude manaZer prezentovat zménu

motivac¢niho systému techniklim, bude zastavat stanovisko manazerd a pouZzije argumenty
o dulezitosti motivacni slozky ve mzdé¢; bude-li 0 tomtéz mluvit jako jeden ze skupiny
technikll, zmini se naopak o nemoZnosti ovlivnit hospodaisky vysledek firmy téch, kteti
pracuji na technickych pozicich. Prezentace a argumenty se liSi pravé podle minimélnich

skupin, ve kterém se prezentujici nachazi.
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e vnimani hodnot, nazord, argumentll a posuzovani druhych lidi, siln¢ podminéné
prislusnosti k dané skupiné, se podili na mysleni. Mysleni pak dale formuje socidlni
schémata. Ze schémat se stavaji spolecenské normy, stereotypy a predsudky. To vSe se

vnéjskove zobrazi ve zptisobu komunikace, prezentace i slovni zasobg,;

e navic kazdy jedinec podvédomé vyhledava takové situace, které posiluji jeho nazory
a zpusob mysleni. Tim také posiluje 1 ndzory a zptisob mysleni zvolené skupiny, stejné
jako jeji styl komunikace - a kruh se uzavira.

O Kkulturnich Kkontextech je pojednava kulturni psychologie, socialni psychologie

a pribuzné obory. Kulturni kontexty vstupuji jako zajimavy a urcujici aspekt mezilidské

komunikace ve chvili, kdy se setkaji jedinci z rtizného prostiedi. Zietelné muzeme tuto

problematiku pozorovat v mezinarodnich firmach, kde diky odlisnym schématim, normam,
pfedsudkliim apod. dochazi k zajimavym a n€kdy velmi obtizn¢ feSitelnym situacim.

Odlisnd ocekavani, nepochopeni se navzijem a nespravné ,Cteni vysilanych signala

zpusobuji zejména v manazerské komunikaci a prezentaci skute¢né problémy.

Priklad: Jedna poradenska spolecnost byla privolana do firmy, kde

nefungovala komunikace mezi nadrizenou a jejim podrizenym, a to verbalni

ani pisemna. Podrizeny byl vyhlaseny odbornik a v referencich nemél zZadné
informace, které by poukazovaly na komunikacni neshody. Ani nadrizena doposud neresila
podobné problémy. Byla zkusend manazerka, s praxi v mezindrodnich firmdch, s vybornymi

komunikacnimi i prezentacnimi dovednostmi.

Podle hesla ,,schody se metou shora doli* zacal poradensky projekt od manazerky - nebyl
vSak nalezen Zadny problém. Ani u vyznamného odbornika nebyl nalezen Zadny osobnostni
problém. Pri rozhovoru s nim se vsak objevila jedna , malickost”: byl z kultury, kterd neni
zvyklda na Zeny-manazerky. Pri otevieném rozhovoru s poradcem - muzem vysvétlil, Ze on
proste nemiize akceptovat jako svou nadiizenou zenu. Kulturni kontexty, ve kterych byli oba
aktéri popisované situace, byly silné a urcovaly hlavni rysy chovani: nadrizenou tento
probléem viibec nenapadl a podrizeny se neumél pres ného prenést.

Ekonomické kontexty je tieba také uvazit. Jiné rysy a odliSny styl, stejné tak i slovni zasobu
a priklady bude mit prezentace u téhoZz manazera v téZe firm¢ v obdobi rozvoje firmy nebo
v obdobi krize. Stejné¢ tak bude jinak vystupovat manazer téze firmy v rozvojovych

a vyspélych zemich.
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2.3 Management firmy a jeho vliv na komunikaci a prezentaci informaci

I kdyz si dnes vétsina lidi pod pojmem ,,management® predstavi fidici ¢ast firmy, je zajimavé
se podivat na historicky vyvoj tohoto pojmu. Prvotni vyznam slova ,,management® vychazi
zZ latinského slova manus, coz lze pielozit jako ,,ruka“. Poprvé se pojem ,,management*
objevil nekdy na pocatku 20. stoleti v americké anglicting, odkud se rozsitil i do ostatnich
jazykld. T kdyz bychom podle soucasnych zkuSenosti ofekavali prvotni vyznam pouziti
V podnikatelské praxi, bylo tomu jinak - zpocatku oznacovalo nepoliticky orientovaného
statniho pracovnika, ktery mél na starosti fizeni zadanych zalezitosti mésta. Teprve mnohem
pozd¢ji ziskal 1 vyznam ,.fizeni®, ,,vedeni* apod.

V cizich jazycich se ,management” zpravidla neptekladd, pouze nékdy jej v Ceskych
publikacich nalezneme pod slovy ,.fizeni* nebo ,,vedeni“. M. Tureckiovd vymezuje termin

management v souvislosti s jeho funkci takto: (Srncova, 2006):

e specifickych funkci vykonavanych pracovniky organizaci v ridicim postaveni: Zde ma
autorka na mysli pracovniky, ktefi fidi napt. planovani, organizovani, formovani pracovni
sily, koordinaci, kontrolu, rozpoctovani, rozhodovani a dalsi;

e pripadné pak v personifikované podobé pro pojmenovani téchto pracovnikii, jako napr.
vrcholovy management, stredni management, liniovy management apod.,

e  predmétu nebo ucelu studia, jehoz cilem je doplnéni nebo zmena formalni kvalifikace, jez
je predpokladem ke kompetentnimu vykonu profese, napr. studium persondlniho

managementu, ekonomického managementu, informacniho managementu;

e Zpusobu prdce s lidmi, a to na pozicich, na kterych je mozZno

Fidit a motivovat, ovlivnit chovani a pracovni vykon druhych |  Management  je
lidi. Vitéto  souvislosti  nalézame  nejvice  propojeni i uqua’ discip llfi Obf’

navodem, ktery je
S manazerskou komunikaci a prezentaci. potieba zvlddnout,

a manazeri jsou
profesionalove,
oznaeni manaZeri jako profesionallt je nutné pfipustit, ze | kteri tuto disciplinu
realizuji, vvkonavaji
funkce a z nich
metodami jeho zkoumdni a obsahem. Profesi, na niz je mozné se | vyplyvajici
povinnosti.

Na zékladé téchto bodl lze podle Tureckiové vyvodit, ze pro

,management je skutecnou profesi, svymezenym predmétem,

pripravit studiem a pro jejiz uspésné zvladani existuji vykonové

predpoklady a eventualné také vzdélavaci (kvalifikacni) standarty. Ty vymezuji minimalni
nutnou uroven schopnosti, znalosti a dovednosti a pripadné také zkuSenosti, které musi

profesional ve své cinnosti prokazovat, obsahnout a zvladnout.
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Drucker (Tureckiova, 2007) podava definici managementu s velmi podobnym vyznamem:
,Management je funkci, disciplinou, navodem, ktery je potieba zvladnout,
a manazefi jsou profesiondlové, ktefi tuto disciplinu realizuji, vykonavaji funkce a z nich
vyplyvajici povinnosti.*

V odborné literature (Plaminek, 2005) miizeme najit dalsi déleni manazerskych pozic, napft.
striktni oddélovani manazerské prace mezi lidra a manaZera. LiSi se podle piistupu
k informacim a zptusobu komunikace pii vykonu funkce, podle prezentace nazord a napadd.
Role lidra je charakteristicka pozadavkem na socidlni vyzralost a vysokou kompetentnost pro
¢innosti, které na pozici vykonava. Duraz je kladen na praci s informacemi a dovednost
efektivni prezentace. Lidr pfi vstupu informace do firemniho systému ma pravo
ji hodnotit a rozhodnout o jejim posunuti ur¢itym smérem, popf. miize zamezit jejimu vstupu
k dalsim zamé&stnanctim.

Ptedava-li svoje nadzory a myslenky dale, je vSemi siln¢ posuzovén i jeho prezentaéni styl,
zpusob komunikace i pouzivany slovnik. Jeho komunikaci smérem k podfizenym napliiuje
zejména rozhodovani, ptikazy, argumentace a motivace. Zabyva se zejména planovanim
a vytvarenim strategického rdmce rozvoje firmy, které musi déale prezentovat
v ramci firmy i k jejimu vngjsimu okoli. Castéji zpravidla vytvafi pisemné prezentace. Jeho
obsah i forma jeho prezentace ma zasadni vliv na zplisob komunikace na vSech nizSich
stupnich fizeni 1 na vykonnych pozicich. Silnou strankou lidra musi byt strategické, globalni
a logické mysleni.

Role manaZera je mnohem prakti¢téji pojatd, hodnotime-li ji z pozice podiizenych. Pii
pfijimani informaci pracuje scily a pravidly, které pfijima od lidra. Proces pfijiméani
informaci je vzdy doprovazen osobni zodpovédnosti pifi rozhodovani, jak s informaci naloZit.
ManaZer musi posoudit, zda jsou obdrzena data potfebna, dale zda jsou pravdiva a kterym
smérem je ma posunout, jak je ma prezentovat - tj. voli styl, formu, slova, metody. Toto
posuzovani se déje smérem nahoru (tj. s informacemi, které prenasi od podtizenych k lidrovi),
ale 1 smérem doli (s informacemi, které ziskal od lidra a ma je pouzit pro podiizené).
Celkové je jeho komunikace méné strategickd; vétSina jejich prvkl je zamétena na operativni
fizeni a rozhodovani. Jeho prezentace jsou vétSinou prakticky zaméfené, verbalni prezentace
pfevazuji nad pisemnymi.

Vystupem komunikace a prezentace manazera je vedeni, fizeni, vysvétlovani, koucovani,
motivace, piikazy, zaddvani ukoll, kontrola, delegovani, rozhodovani, argumentace, zavadéni

zmen.
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Manazer prezentuje informace takovym zplsobem, aby poskytl orientaci jak svym
nadfizenym (tj. lidriim), tak i koleglim, jejichz prace souvisi s jeho, stejné tak i podfizenym.

Silnou strankou manazera musi byt analytické a flexibilni mysleni.

Tabulka 1 — Komunikaéni a prezenta¢ni naplii lidra a manazera

Proces Lidr ManaZer
Pfijiméni . . Rozhodne o dillezitosti
_ Rozhodne, zda posle informaci dale. | 5
informace informace v dal$im procesu.
Zpracovani _ ‘ Pouziva zejména verbalni
. Pfed4va informace zejména pisemné. .
informaci pfedavani informaci.
Kontrola Kontroluje v delsich ¢asovych ' '
] Kotroluje operativné.
informaci obdobich.
Prezentace Prezentace je oficidlni a ovliviiuje Prezentace je oficialni i
informaci firemni image. neoficialni.
Obsah Obsah tvoii zejména strategické Obsah je tvofen dennimi, popf.
Sa
) plany a postupy (jejich sdélovani a kratkodobymi tkoly (jejich
komunikace
vysvétleni). sd€leni, vysvétleni a kontrola).
_ _ Dtivodem je motivace Sirokého
NejcCasté)si . . ‘ )
divod spektra posluchact (od ptimych Dtivodem komunikace je
tvo
] podiizenych aZ po nejnizsi vykonné | potfeba koordinovat tkoly.
komunikace
slozky).
] Nejdulezitéjsi pravomoci je M4 moznost upravit informaci
Pravomoci v . ' ' .
o rozhodnout, kterou informaci sdéli a | podle trovné lidi, kterym je
komunikaci ' _
kterou si podrzi. informace sdélovana.
Povinnosti v Je nutno mit na paméti, ze styl Povinnosti je byt jasny,
komunikaci komunikace je vzorem pro ostatni. konkrétni, pragmaticky.

Zdroj: Brooks (2003)
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Management ve firmé miZeme dale délit ze t¥i hledisek:
a) podle obsahu fizeni:
— management lidi;
— management procesu;
b) podle Grovné fizeni:
— stfedni management;
— top management.
c) podle zpusobu fizeni:
— klasicky management;
— projektovy management;

— virtualni management.

ROZDELENI MANAGEMENTU VE FIRME PODLE
OBSAHU A UROVNE RIZEN|

=
i
B = TOP
_ > MANAGEMENT
_| @
m
- =
= m
w Z  STREDNI
= - MANAGEMENT
1
@ 9
< A
= . . .
« ©  VYKONNI
= m PRACOVNICI
0]
o

Obrazek 4 — Rozdéleni managementu ve firmé podle obsahu a trovné fizeni

Zdroj: Vlastni (2011)
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Podle obsahu fizeni analyzujeme management v zavislosti
Podle  obsahu  Fizeni

analyzujeme management
vedeni, fizeni, motivaci a hodnoceni podfizenych nebo zda | Vzavislosti nad tim, zda
sledovany  manazer ma
V popisu  c¢innosti vedeni,
procesti. Fizeni, motivaci

a hodnoceni  podrizenych,
V prvém piipad¢ se jednad o ,praci s lidmi“, ve druhém | yepo zda md za kol

nad tim, zda sledovany manazer ma v popisu Cinnosti

ma za ukol zajistovat a koordinovat hladky prib¢h

zajistovat a koordinovat

fipadé je to napf. fizeni vyroby z technologického
prp ! P e s hladky priibéh procesii.

hlediska, zavadéni programu SAP do firmy apod. Pfi praci

s lidmi je kladen diraz zejména na verbalni komunikaci a

osobni prezentaci, pfi prevazujici praci s procesy je naopak kladen velky diraz na psany
projev, schopnost pfesné definovat, zapisovat a referovat v reportech. Jeho informovani
0 procesech se déje zpravidla v predepsanych standardizovanych procesech pomoci tabulek,

vypist apod.

Podle urovné fizeni se zabyvdme rozborem cinnosti - .
Podle urovné rizeni se

managementu na jednotlivych urovnich v organigramu firmy. | zapyvime rozborem
cinnosti managementu na

‘ | jednotlivych urovnich
a styl prezentace informaci. Je tomu tak proto, Zze manazefi | y organigramu firmy.

Tato Groven zasadné ovliviiuje obsah komunikace 1 zplisob

Z jednotlivych trovni pracuji s jinymi typy informaci, fesi

ruzné tkoly a musi piesvédCovat odlisné urovné zaméstnancli. Riiznou mérou také zasahuji

do prezentace firmy ,,navenek*.

Priklad: Jind slova zvoli manaZer pri seznamovani s novym vyrobnim planem

pro mistry, jind pro délniky. Také prezentace se bude lisit: zatimco u mistri

bude obsahovat uikoly pro jednotliva oddeleni, napojeni na odbyt a ndkup, na
situaci na trhu - to vse s grafy a srovndavacimi tabulkami, pro druhou skupinu je nutné zvolit

praktické priklady a ekonomické ukazatele, které budou blizké jejich zkusenostem.

Stiedni management ma ve firmach nezavidénihodnou pozici: dostava ukoly ,,shora®, ¢asto
onich nemiize pfili§ diskutovat ¢i je ménit, protoze se knému dostavaji jiz
ve schvalené a naplanované podobé. Musi je predat svym podfizenym a pfitom najit takovy
zpiisob prezentace téchto informaci, aby byl motivacni, povzbuzujici, vysvétlujici,
pochopeny, zaroven loajalni k vedeni firmy. Musi zvladnout kritiku pfipadnych (nékdy

1 domnélych) chyb nadfizenych.

21



Casto se knému nedostanou a nckdy ani nemohou dostat vSechny informace,
aby pochopil, pro¢ doslo k danému rozhodnuti. Pfes to vSechno musi umét svym podfizenym

prezentovat ndzory vedeni firmy motivacné, s vysokou davkou loajality a konkrétné.

Zavadi-li se jakadkoliv zména do firmy, jsou pracovnici na pozici stfednitho managementu
jakym zpiisobem a nakolik motivacné piedaji informace dale, jak efektivné umi komunikovat
s podiizenymi i predavat firemni nazory a ideje, jak umi verbalizovat prvky firemni kultury
tak, aby byly pochopeny i pracovniky na nejnizsich pozicich.

Nejcastéji manazefi na této urovni pii komunikaci pracuji s Kritikou, a to jak ze strany
nadiizenych k vykoniim jejich odd¢€leni, tak i ze strany podfizenych, ktefi potiebuji fesSit
vzniklé problémy. Neni zvykem, aby podfizeni piiSli za svym nadfizenym a pochvalili ho;
stejn¢ tak i nadfizeni vétSinou chapou bezproblémovy chod oddéleni jako normu a neciti

potiebu za tento ptistup pochvalit.

NejcastéjsSim obsahem komunikace stfednich manazeri je feSeni konfliktd, a to jak
vztahovych, tak 1 z oboru podnikéni, dale vyplyvajicich z provoznich zalezitosti a vzniklych
krizovych situaci.

Manazeti z top pozic nejsou kazdodennimi ,,.komunikatory* s Sirokou vrstvou zaméstnanct,
ani nebyvaji Castymi prezentujicimi. Prameni to z naplné jejich prace: maji zodpovédnost za
strategii firmy, rozhoduji na zdklad¢ analyzy vnéjSiho prostfedi (konkurence, trhu, ptileZitosti
apod.) o dalSim vyvoji firmy, o cilech, standardech, vyuZiti prostfedkii apod. To, jak se
chovaji top manazefi firmy, urCuje etickou stranku komunikace mezi jednotlivymi slozkami

ve firmé, zpusob prezentace, dodrZzovani slova, styl oslovovani apod.

Podle zptusobu Fizeni délime management na klasicky, projektovy a virtudlni.
U klasického fizeni nachazime rtizné varianty manazerské prace, nejzndméjsi a nejcastéjsi je
systém ,,shora dolu®, tj. hierarchicky zplisob. Nejvyssi z top manazert zastava pozici feditele
(lidra) a pfedava informace, piikazy a navrhy svym podiizenym ve druh¢ linii, kterym mize
byt manaZer vyroby, manaZer nakupu, manazer obchodniho oddéleni, manaZer oddéleni
kvality apod. Podle velikosti firmy se muze v hierarchii objevit i dalsi stupné. U mensich
firem se zpravidla jedna o tfistupiiové fizeni. V komunikaci a prezentaci informaci se u této

skupiny manazert objevuji zejména natizeni, kontrola, motivovani a vysvétlovani.
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TOP MANAZER

STREDNI
MANAGEMENT

RADOVI PRACOVNICI

Obrézek 5 —. Grafické znazornéni klasického manaZerského fizent
Zdroj: Viastni (2011)

Projektové tizeni se osvédCilo tam, kde je potfeba co nejvice a zaroven efektivné vyuzit

specializovanych odbornikti, napt. u telekomunikaénich firem, u IT firem, v marketingové
branzi apod. Princip spociva v tom, Ze jeden pracovnik miiZze pracovat v n€kolika projektech,
aby byl zcela vyuzit jeho odborny potencidl - v kazdém projektu ho miize fidit nékdo jiny.
Nastavaji 1 situace, kdy je pracovnik vjednom projektu  nadfizenym
a Vvjiném podiizenym né€komu, koho v prvnim projektu fidi. Cely tento systém klade
mimotadné velky dlraz na komunikaci, komunikaéni toky, prezentaci ukoll, kontrolu apod.

V komunikaci a prezentaci se ocekava zejména prezentace nazorti a navrhii, vysvétlovani,

argumentace, odborna diskuze.

PRACOVNICI PRACOVNICI
PROJEKTU ,,B¢ PROJEKTU A«

bl
L
VEDOUCI PROJEKTU ,A¥

VEDOUCI PROJEKTU ,,B*

Obrazek 6. — Grafické znazornéni projektového fizeni

Zdroj: Vlastni (2011)
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Virtualni manazerské rizeni ziskava v posledni dobé¢ stale vice na dilezitosti. Vyplynulo
z celosvetového trendu, ktery upfednostiiuje vyuzivani technologii a jejich moznosti, zaroven
se stale zvySuje tlak na snizovani nakladd. Proto firmy, kterym to obor podnikani umoziuje,
vyhledavaji pracovniky, kteti mohou pracovat z domu - a zde je pak jedno, zda se jedna
0 stejné mésto, stejnou zemi nebo svétadil.

Tento novy manazersky zpusob fizeni pfinasi mnoho vyhod (napt. obohacovani se riznymi
zkuSenostmi, moznost zaméstnat lidi, ktefi si prace vazi, vyhledat skute¢né odborniky bez
ohledu na hranice apod.), ale i obtiznych situaci, vyplyvajicich z rozdilnosti kultur, odlisnych
Casovych pasem, jazykovych bariér, nemoznosti pii komunikaci vychazet z vizualnich
podnétil, nemoznost sjednotit cilovou skupinu pfi prezentaci dilezitych napada apod.

V této oblasti je jeSt€ mnoho nejasnych aspektd, které mohou byt vyzvou jak

pro personalisty, tak i manazery, psychology, sociology apod. V naSich podminkach se ji
dlouhodobé vénuji J. E. Evangelu a D. Grundel (2011).

VELKA BRITANIE

NEMECKO SLOVENSKO

4
v

CESKA REPUBLIKA

Obrazek 7 — Grafické znazornéni virtualniho fizeni

Zdroj: Vlastni (2011)



Cviceni:

Predstavte si, Ze pracujete ve firmé, ktera méni motivaéni a hodnotici systém. Je to
situace, ktera vidy ve firmé vzbuzuje nevoli, ostraZitost, protichidné reakce, famy
a opozici vici tém, ktefi zménu prinaseji. Je to prirozené - lidé, kterych se to tyka,
predpokladaji, Ze novy hodnotici a motivacni systém bude ma za tkol zvySit jejich
vykonnost. (Mimochodem, vétSinou predpokladaji spravné.) Vasim ukolem je vysvétlit
rozdil v pripadé, Ze tuto zménu prezentujete jako top manager, ve druhém pripadé jako
pracovnik stfedniho managementu. Jak se bude dale liSit situace, kdyZ zménu budete
prezentovat jako manager IT firmy a firmy, zabyvajici se marketingem? Jaky bude styl,
slovnik, prirovnani, argumenty?

Shrnuti:

Komunikace a prezentace v manazerské praxi vychazi ze stejnych obecnych principti, jako
kazda jina socidlni interakce. Je vSak siln¢ ovlivnéna profesné-socidlni a firemni interakci,
dale na jeji obsah, formu i styl plisobi mnohem intenzivnéji 1 fyzické, spolecenské, kulturni
a ekonomické kontexty.

Népln manazerské komunikace 1 prezentace ovliviiuje 1 konkrétni manazerskd funkce.
RozliSujeme management klasicky, projektovy a virtudlni, dale stfedni a top management.
Velky vliv na obsah a styl komunikace a prezentace ma mira, se kterou miize manaZer

pracovat s piijatymi informace a ovliviovat je.
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3  Sebeprezentace a osobnost prezentujiciho

Klicova slova: osobni potencidal manazera, kariérova kotva: technicko-funkcni, manazerska,
Jistota, autonomie, kreativita, sluzba, soutéz, Zivotni rovnoviha; osmiskalovy graf
prezentacnich dovednosti manazera, manazersky styl, vedeni, Fizeni, transakcni vedeni,
transformacni vedeni, participativni + delegativni + autoritativni + integrujici manazersky
styl, orientace na lidi a orientace na ukoly, specialista na ukoly a specialista na socialni

emoce, teorie ocekdvani.

Kazdy z nés se jiz ocitl v situaci, kdy musel prezentovat nazor, mySlenku nebo pfani, na které
mu velmi zaleZelo a dal do toho ,,v8e“. Pfipravil si argumenty, formuloval v duchu véty, volil
spravna slova, pfemyslel o vhodné ptilezitosti nebo se ji dokonce snazil nastrazit. Zalezelo mu
na tom, aby vSe vyslo. Jaky byl vysledek? Odvijelo se v§e podle planu nebo se pribéh nékde

zadrhnul?

Priklad: V poradné se objevila mlada Zena, kterd se nedavno vdala, nedarilo

se ji domluvit s rodici manzela, se kterymi sdileli domdcnost. Védela presne,

co chce (a jeji naroky byly primérené situaci), znala osobnosti téch, kterym
chce sdélit - co nejlépe prezentovat - sviij ndzor i reSeni situace, jenom byla velmi nesmélad a
bala se nastartovat prilezitost k rozhovoru. Vse si s nami poctivé nacvicila, zapracovala na
sve tréemé a vydala se domii problém odhodlané vyresit.

Podle pozdéjsiho manzelova popisovani priibéhu ponékud narocnéjsiho, ale zdvorilého
korektniho rozhovoru vse probihalo konstruktivné, mlada pani na jednicku popsala své pocity
a prezentovala i Feseni napéti v rodiné, a kdyz uz zviadla i argumentaci a mohla v klidu
odejit, tak se zvedla a- omdlela. Jak vidno, osobnost prezentujiciho cloveka miize vse

podtrhnout nebo zmarit.

Nestaci se ve€novat programu, ndcviku tvodu a shrnuti nebo se pfipravit excelentné
na diskuzi, kdyZ neznate sami sebe, své silné a slabé stranky, vlastni vystupovani - jednoduse

schopnost ,,prodat® sami sebe, mit efektivni sebeprezentaci.
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Cviceni:

Vzpomeiite si na posledni prednasku, kterou jste absolvovali jako posluchaé. Jak

popiSete Fenika? Byl zajimavy? Nebo zajimavé hovoril? Nebo prednesl zajimavé téma?

Co vas na ném skuteéné zaujalo? Byla to osobnost, styl nebo jste nevnimali nic jiného

nez to, co chtél recnik sdélit? Byla v jeho prednesu jiskra nebo se zdal néjak neduZzivy

a bez napadu? Kolik procent z jeho prednasky jste si zapamatovali?

Podle C. Nolke (2004) jsou hlavnimi aspekty dobrych prezentujicich a fecniki nasledujici:

e  0sobnost;

e profesni kompetence;

e aktualni informovanost;
e vzhled;

e uctivy vztah k publiku.

V nasi kapitole se budeme zabyvat prvnimi dvéma body, ostatni tvofi ndpln dalSich ¢asti

publikace.

3.1 Prezenta¢ni kompetence a osobnost

Osobni ptfedpoklady manaZera pro prezenta¢ni kompetence
tvofi osobni potencidl manaZera pro komunikacni a

prezentacni dovednosti.

Osobni potencidl zahrnuje jednak pfitomné dovednosti, ale

také predpoklady, které jsou pfitomny pouze latentné, napft.

Osobni predpoklady
manazera pro prezentacni
kompetence tvori osobni
potencidl manazera Ppro
komunikacni a prezentacni
dovednosti.

ve form¢€ naddni, nerozvinutych znalosti nebo skrytych vloh. Pfi urcovani kompetenci

a stanoveni cest rozvoje pro prezenta¢ni dovednosti proto sledujeme:

e co skute¢né¢ manazer v této oblasti umi (a stanovime silné a slabé stranky); zjistovani se

déje zpravidla volnym nebo strukturovanym pozorovanim a zapisem do S$kal, popft.

volnym zapisem S komentarem;

e jaké ma znalosti, které jest¢ diky nacviku nebo socidlnim zkuSenostem neptesly

do dovednosti; zde piipravime cilené modelové situace pro nacvik;
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e oblasti nadani a jejich miru; miZze se stat, Ze manazer o svych silnych a slabych strankach
nevi, nevyuziva je nebo naopak ma o svém talentu piehnané nadani - tuto oblast
zjisStujeme pomoci standardizovanych psychologickych test a dotaznik.

Zaveérem zjisténi osobniho potencidlu manazera je nejcastéji pisemny souhrnny zavér, ktery

stanovi oblasti pro rozvoj prezentanich dovednosti, srozpisem do jednotlivych obdobi

a parametry, podle kterych lze urcit co rozdily ve zlepSeni. Mlize se jednat o rozvoj slovni

zéasoby, vyuzivani neverbalni komunikace, rétorickych dovednosti, zkuSenosti ve zvladani

techniky, ale i ovladnuti trémy nebo posileni znalosti z prezentovaného oboru.

Pro zékladni diagnostiku a zjiSténi predpokladi lze pouzit 1 persondlni

a psychologické metody, které nevznikly plvodné pro diagnostiku prezentac¢nich

a komunikaénich dovednosti, ale ptitom v jejich vysledcich I1ze sekundarné tendence k silnym

a slabym strankam najit. Pfikladem mohou byt oblibené¢ metody J. Hollanda nebo E. Scheina.

Napf. u druhého znich, E. Scheina, vysledky ukazuji na sebeobraz manazera ve tiech

hlavnich oblastech: na jeho vlastni obraz talentu a schopnosti, motivy a potieby, postoje

a hodnoty. Propojenim vznika tzv. kariérova kotva, kterd siln€ urcuje nejen kariéru,

ale i rozvoj, inklinaci K ur¢itym typim informaci a stylu komunikace i prezentace, dale

ovliviiuje volbu slov apod.
E. H. Schein urcil celkem osm typii kariérovych kotev (volnéji Srncova, 2006):

e technicko-funkéni kompetence — u téchto manazeri je dilezity pfi fizeni a rozhodovani
zejména technicko-funkéni obsah; dulezitd je odbornost, mnohem méné je kladen diraz
na mezilidské vztahy. Komunikace i1 prezentace je proto zaméfend na informace o
procesu a technickych parametrech, €asto 1 na precizni vyuZiti technickych prostredki,

s tendenci vyuzivat tabulky, ¢isla apod. Maly diiraz byva kladen na cilové publikum;

e manaZerskd kompetence — tento manaZer vyhledavd takové pozice, kde dojde
k potvrzeni jeho potieby zodpovédnosti, dominance a potieby vést a fidit. V komunikaci
a Vv prezentaci, ale i v diskuzi, argumentaci a zvladani namitek je mozné odhalit snahu
0 dominanci, manipulaci, ovladani situace, upravovani informaci k obrazu svému apod.
Je-1i socialné vyzraly, umi pracovat s publikem, vede ho touha po vyniknuti, vyboceni
z davu;

e jistota — tito manazefi se snazi co nejvice vyhovét nadiizenym, jevi se jako velmi
logjalni. Schein o nich soudi, Ze se dokonce dovedou vzdat i svobody mysleni, pokud jim
organizace za to nabidne pocit jistoty. Neni pro né¢ zatézujici dodrzovat normy a piijaté

standarty, v fidici praci jim chybi nadhled a odvaha;

28



V komunikaci a prezentaci je to patrné, protoze se nauci pravidla firemni prezentace

a dodrzuji je, neutikaji k tvofivym prvkiim pii zaujeti publika, umi se vyhnout stfetovym

otazkam, nebo je vyborn€ urovnavat, vice popisuji, nez hodnoti.

Pti hledani pottebnych kompetenci a stanoveni
cesty rozvoje je nutné mit na paméti, ze neni
mozné stanovit jeden spravny obecny model, | na paméti, Ze neni mozné stanovit
ktery bude vhodny pro vSechny manaZerské

pozice. pozice.

autonomie — manazefi, ktefi upfednostni tuto kariérovou kotvu, jsou v fizeni nestabilni,
nedodrzuji pravidla, ktera vnimaji jako omezujici. Nejsou diisledni; odchézeji na mista
poradcti a konzultantd, kde si mohou pracovat podle vlastnich pravidel. V jejich
komunikaci i prezentaci jsou pii analyze patrné vykyvy ve kvalit€¢ zpracovani, rizné
odborna ptiprava, odlisSné pfipravené argumenty. Podobné se zamétuji na publikum, které
maji zaujmout - zaleZi na jejich zaujeti pro v€c a momentalnim rozpolozeni,

kreativita — pro tyto manazery je motivem zejména vytvor, coz muze byt zalozeni firmy,
uvedeni do provozu novou vyrobu, vymysleni novych postupi apod. V komunikaci
| prezentaci se jejich kotva projevi jako mala tendence dodrZzovat pravidla, potieba Castych
zmén, vyuzivani barev pii zpracovan prezentace, schopnost pouzivat pii vysvétlovani
ptirozené silu piibéhl a pfirovnani. Jsou malo pfedvidatelni, pro technicky zameétené
jedince 1 necitelni a mélo spolehlivi. Tento typ manazeri pracuje jen velmi malo

s publikem.

sluzba, soutéZ a Zivotni rovnovaha jsou kotvy, které ptidal autor do svého souboru

az pozd¢ji. Zifejme proto jsou v literatufe méné analyzovany.

Pri hledani potrebnych kompetenci
a stanoveni cesty rozvoje je nutné mit

jeden spravny obecny model, ktery
bude vhodny pro vSechny manazerské

Jiné pozadavky jsou kladeny pfi prezentaci pro operatorské pozice, jiné pro tymy odbornikd,

odliSnosti je potfeba hledat nejen v hierarchii, ve které se manazerska pozice nachazi, ale

i Vv oboru, ve kterém se manazer pohybuje. Jak jsme vySe popsali, je vhodné se zaméfit na

rozlozeni nadani, osobnostni piedpoklady a socidlni ptedpoklady.
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3.2 Vlastni prezenta¢ni kompetence
Cviceni:
Pripravte si kazdy do dalSiho setkani prezentaci svého nizoru na urcité téma, napr.

»Muj postoj K instituci manzelstvi“, nebo ,,Jak ¢asto ma Clovék ménit zaméstnani,

aby odborné i socidlné nezakrnél?*, to v§e na cca 3 minuty.

Kazdy si také pripravte graf podle instrukci niZe. U jednotlivych bodi si zapiste, jak se
pravé v této oblasti hodnotite. Na setkiani kaZdy prednese sviij nazor s vybranym
tématem a pozada, aby mu ostatni ¢lenové tymu poslali hodnoty k jednotlivym bodim
do grafu. U kazdého bodu si vytvoite prumérnou hodnotu ze ziskanych bodi a tu pak

zaneste do svého grafu.

1. Zkontrolujte, o kolik se hodnoceni skupiny li§i od vlastniho hodnoceni. Pfemyslejte,

proc tomu tak je.

2. U téch bodi, kde ziskite méné bodu neZ 6, si nastavte za pomoci skupiny

a vyucujiciho cestu k rozvoji.

Kazda z osmi uvedenych charakteristik popisuje stav od negativniho po ideélni stav, tj.
od 1 (nejhorsi mozny vysledek) po 10 (nejlepsi mozny vysledek). Vzdy se vSak jedna
o dulezitou znalost nebo dovednost, kterou potiebuje manazer pro efektivni zvladnuti své
prezentace.

Prvnich pét charakteristik se tyka neverbalni komunikace, ptfi¢emz ¢tvrta a pata se jiz dotyka

I komunikace verbalni. Od Sesté charakteristiky do osmé se graf vénuje komunikaci verbalni.
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NEVERBALNI KOMUNIKACE

s \
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Obrazek 8 — Osmiskalovy graf prezenta¢nich dovednosti manaZzera

Zdroj: Viastni (2011)

3.3 Vliv manaZerského stylu na komunika¢ni a prezentaéni moZnosti
manazera

Nejen predpoklady, ziskané znalostmi, zkuSenostmi, nacvikem nebo diky vloham ovliviuji

ucinnost komunikace a prezentace manazera.

Manazerskd komunikace a prezentace vychazi z podstaty manaZerské prace. Ta se sklada

zejména z:

e planovani;

e organizovani procesi,

e koordinovani ndvaznosti jednotlivych ¢innosti;
e zadavani piikazi,

e motivovani;
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e hodnoceni;

e kontrolovani;

e vytvafeni kritérii apod.

Kazdy manaZzer je specifickd osobnost, s individualnimi zazitky a zkuSenostmi, s vlastnimi
plany, hodnotovym Zzebiickem a pro ného specifickymi nazory. To vSe urcuje, jaky styl
jednani s druhymi lidmi zvoli, jak bude své pozadavky predavat, jaké zvoli cesty
k pfesvédcovani apod. Protoze je manazerska pozice vzdy spojena s uréitym mnozstvim vlivu
a moci, odbornd literatura se zaméfila pravé timto smérem. Nejcastéji se setkame

s rozliSovanim ¢innosti, které 1ze definovat jako ,,vedeni® a ,,Fizeni*. VV ¢em je rozdil?
Srncova (2006) uvadi analyzu Kottera, ktery se zaméfil na definovani obou pojmu. Provedl to
na Ctyfech typech Cinnosti, které napf. muzeme nalézt pfi manazerské praci na novém

projektu, jak postupné v ¢ase probihaji:

e vytvofeni projektu; Prvni  —  vedeni,  pouziva
komunikaci a prezentaci tak, aby
e vytvofeni ,sit€" pracovnikil, vybranych pro | podiizeného motivovalo, vedlo ho

projekt: ksczmos:tatnému’ a ,tvofiveiirmf
mysleni. Druhé, Fizeni, vyuzZivad
e realizace projektu; zcela jinych komunikacnich
prezentacnich prostredki. Tykad
o rozdéleni“ si vysledk. S totiz zadavani prikazii
5 . . . a narizeni, kontroly ~ norem
Ve vSech c¢tyfech bodech muzeme nalézt jak | 4 predpisii apod.

manazerské vedeni, tak fizeni.
Vedeni zahrnuje ,lidské, vizionafské, inspirativni, motivacni a dynamické aspekty®, fizeni
pak cinnosti, tykajici se ,,planovani, organizovani a kontrolovani, spolecné s problémem
feSicim audrzujicim stupenn predpovéditelnosti a stability”. Prvni - vedeni - pouziva
komunikaci a prezentaci tak, aby podiizeného motivovalo, vedlo ho k samostatnému
a tvofivému mysleni. Druhé, fizeni, vyuziva zcela jinych komunikacnich a prezentacnich
prostiedkii. Tyka s totiz zadavani ptikazli a nafizeni, kontroly norem a ptedpisii apod. Také
Basse (1990, v Brooks, 2003) se zaméfil na odlisné zpusoby komunikace, piedavani
informaci, prezentovan nazort apod. pfi ,,vedeni® a ,fizeni“. Upfesnil tyto pojmy a zaved|

pro né nazvy ,,transakéni vedeni a transformacni vedeni.

Transak¢éni vedeni zahrnuje fizeni z pohledu ,néco za néco®, s dirazem na stabilitu,
predvidatelnost a kontrolu. Podle toho také manaZer voli styl komunikace a prezentace

pfi kontaktu s podfizenymi.
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Transformacni vedeni naopak pocita s neustdlou zménou. Pouze manazer, ktery si je jisty sam
sebou, svymi dovednostmi i nedostatky a umi byt ksobé laskave kriticky,
umi vyuzivat komunikacni a prezenta¢ni dovednosti tak, aby inspirovat podfizené, motivoval
je nikoliv bonusy ¢i jinymi pozitky, ale jejich vlastnim rozvojem. Dovede vyuzit verbalni
1 neverbalni aspekty tak, ze jeho podiizeni kladou firemni zajmy na stejnou uroven jak zajmy
svoje. Pfi transformacnim vedeni je kladen velky diraz na schopnost argumentovat,

prezentovat, vysvétlit, presveédcit - a kK tomu vyuzivat Siroké skaly metod prezentace.

Tabulka 2 — Transformaéni a transakéni vedeni

Transakéni vedeni Transformacni vedeni
Odmeény jsou zavislé na vykonu. Ukazuje charisma a vizi a v§tépuje divéru, pychu a
respekt.
Soustied’uje se na vyjimky a odchylky od pravidel. Inspiruje, ustanovuje vysoka ocekavani, uziva
symboly.

. . N Podporuje inteligenci a kreativni feSeni problému.
Intervenuje, pouze kdyz nejsou splnény normy.

1 iy . . . Uziva osobni pozornosti, bere v ivahu
Vyhyba se obtiznym rozhodnutim a odpovédnosti. P

individuality, vyucuje.

Zdroj: Brooks (2003)

Jak je patrné zvySe uvedené tabulky, styl, metody, obsah i slovni zisoba manazZera
s transak¢énim a transformacnim vedeni jsou zcela odliSné. Pfi prezentaci u transformacniho
vedeni je kladen diraz na zaméfeni se na publikum, na volbu materidll a podkladd,

na zvoleny slovnik, na projeveni emoci.

Milan Nakone¢ny se pfi analyze manazerského stylu a zného vyplyvajiciho obsahu
komunikace zamé¢fil na uroven ve firemni hierarchii, kterou manazer zastava. Chape ji jako
urcujici aspekt, diky kterému pouziva manazer ur€ity slovnik, styl komunikace s podfizenymi,
prezentaci nazorit nebo cili. Podle n¢ho plati pravidlo, Ze ¢im je niZe pozice postavena
ve firemnim Zzebficku, tim vice musi manazer pouzivat autoritativni styl v komunikaci

1 prezentaci a tim ma zfejmée také mén€ moznosti vyuzit transformaéniho vedeni.

33



K tématu uvadi piehledny graf M. Nakone¢ny (2005, s. 190), ktery nazorné¢ ukazuje moznosti
i podminky pro komunikaci a prezentaci manazera na uritém hierarchickém zebficku

ve firmé.

VRCHOLOVY MANAGEMENT PARTICIPATIVNI A DELEGATIVNI STYL

PARTICIPATIVNI A DELEGATIVNI STYL

VYS$Si MANAGEMENT

AUTORITATIVNI A INTEGRUJICi STYL

NIZSi MANAGEMENT AUTORITATIVNI A INTEGRUJICI STYL

UROVEN ODPOVEDNOSTI
Obrazek 9 —. Dominance styla fizeni

Zdroj: Nakonecny (2005)

FrantiSek Bélohlavek (Bélohlavek, 2000) ptfipousti dilezitost osobnostnich ryst i vliv firemni
hierarchie, ale do poptedi vliv socidlnich aspekti. Manazersky styl rozliSuje podle dvou
hlavnich hledisek, a to

e pievazujici orientace na lidi;

e prevazujici orientace na tkoly.

Podle tohoto pfistupu je obsah a styl komunikace a v ndvaznosti i prezentace manazera
zavisly na preferencich, které podvédomée vyuzivaji pti své fidici i vedoucti préci.

N. Hayesovd zaujala pro analyzu manaZerské prace podobny pfistup. RozliSuje mezi
manazery dvé hlavni skupiny, a to specialisty na ukoly a specialisty na socialni emoce.
I v jejim popisu lze nalézt analyzu komunikaénich, popt. prezentacnich procesi.

ManazZeri — specialisté na socidlni emoce se zamé&fuji na vytvoteni dobrych vztahl uvnitf
skupiny, pii komunikaci motivuji, vyjednavaji, vysvétluji, hledaji kompromisy. K tomu také
zaméiuji komunikacni 1 prezentani procesy a jejich obsah a metody. Ty musi vytvaret
pratelskou atmosféru, postihovat potieby vSech ¢lenli, motivovat a zaujmout, vytvaret pocit

harmonie a vztahové pohody.
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Manazer — specialista na ikoly se zam¢tuje na cile, na méfitelné a konkrétni metody, které
mohou pomoci dosdhnout vytycenych tkolt a cilii. Komunikace a prezentace obsahuje

meéfitelné ukazatele, ekonomické pobidky, hodnoceni pracovnich vykoni, ¢asové udaje apod.

Autorka Hayesova poukazuje i na dalsi slozku

komunikace Vv manazerské praxi (Hayesova, | Zaujme-li manaZer stanovisko, Ze jeho
podrizeni jsou neschopni a lini, bude
tento nazor vedomé i podvedomé
Zaujme-li manazer stanovisko, e jeho | Prezentovat v kontaktu S mimt.
V neverbalni  slozce, v hodnoceni,
podfizeni jsou neschopni alini, bude tento | popisu cile i vWkonech podrizenych.

nazor védomé& i podvédomé prezentovat | MV aopfzk, pokud ocekavva-’ll aktivitu,
o angazovanost a  vnitrni  motivaci
vkontaktu  snimi:  vneverbalni  sloZce, | apofiebu se rozvijet, bude jeho

v hodnoceni, vpopisu cile i vykonech komunikace i prezentace pozitivné
) ladénd a podrizeni zacnou jeho
podfizenych. ~ Naopak, pokud ocekava-li | ,cekavani napliiovat.

1998), a to teorii o¢ekavani.

aktivitu, angazovanost a wvnitini motivaci a
potiebu se rozvijet, bude jeho komunikace i prezentace pozitivné¢ ladéna a podtizeni zacnou

jeho o¢ekavani naplnovat.
Shrnuti:

Pro spravnou komunikaci a efektivni prezentaci je diileZité znat nejen prezentacni techniky,
ale 1 svoje silné a slabé stranky. Z téchto poznatkli je potieba vytvofit cilenou
a individudlni cestu dalSiho rozvoje. Pro analyzu vlastnich kompetenci je idealni vychéazet

Z testli, osobnostnich dotaznikil, pozorovani, zpétné vazby a rozbort vysledk.

Zpisob, styl, obsah i metodu komunikace a prezentace manazera ovlivni také jeho socidlni
zamé&feni (napf. zaméfeni na lidi/vztahy nebo na ukoly, uroven jeho zastdvané manazerské
pozice apod.).

Nektefi autofi kladou vysokou miru ovlivnéni také teorii ocekdvani. Podle ni manazer
»hapliuje“ svoji komunikaci pfi rozhovoru nebo prezentaci svym stanoviskem a ndzorem na
své podiizené. Tak vyrazné ovlivni jejich vykonnost i zangazovanost. Neexistuje jedna
nejspravnéjsi charakteristika vyborného prezentujiciho. Vzdy zéaleZi na situaci, skupiné

podtizenych, konkrétnim ukolu apod.
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4  Specifika manazerské prezentace

Klicova  slova: latentni prezentace, maximalizace ziskii, —minimalizace vydajii,
reciprocni/nereciprocni  vztahy,  hledisko  kreditu a  ekvity, mocensky  vztah,
formalni/neformalni  komunikace, verbalni/neverbalni komunikace, synergicky efekt,
manazerska komunikace, specifické vstupy, specifické prostredi, vztahovost k cili (= cilovost),
prajazykové jevy, , mrtva‘“ zona, metoda, aktivni naslouchdni, Mahrabianiv vyzkum,
denotace, konotace, syntax, sémantika, fonologie, kulturni pravidla komunikace, egocentricka
mluva, sociometricka mluva, individualni styl mluvy, Jung, raciondlni mysleni, citeni,
iraciondlni citi, intuice.

Pti povrchnim hodnoceni by se mohlo zdat, Ze manaZzer prezentuje jen ¢ast své pracovni doby,
napi. kdyz kazdé pondé€li na poradé pomoci PowerPointové prezentace seznamuje svého
nadiizeného a kolegy s tim, jak se v pribéhu urcitého obdobi na jeho oddé€leni dafilo.

Skutecnost je vSak naprosto odli$na.

Priklad: Na skoleni manazerii jsme poloZili ucastnikiim otazku: Kolik procent

svého casu venujete prezentaci? Nekteri odpovedeli, zZe kazdou hlavni

poradu, tj. jeden den v mésici, je v jejich firmé zvykem prezentovat diileZité
body. Jini si vzpomnéli na celofiremni setkani. Nékteri se snaZili presvédcit, Ze oni zastdvaji
takovou pozici, Ze prezentovat nemusi. Ze spise se musi snaZit hovorit operativné se svymi

podrizenymi, motivovat je, vysvétlovat, kontrolovat.

Cviceni:
Jak je tomu doopravdy? Kde vSude je moZné hledat v manaZerské praci prezentovani?

Napiste praktické situace, které vas napadnou. Prezentujte je ostatnim.

ManaZer pouZziva prezentaci né€kolika sméry 1 vici riznym . . :
Manazer pouziva prezentaci
cilovym skupinam; jeho prezentace muze byt zaméma | pekolika sméry i wici
riznym cilovym skupinam;
jeho prezentace miize byt
e prezentuje své nazory a postoje nadiizenym | zdamérna a planovanad, nebo
podvédoma.

a planovand nebo podvédoma:

I podfizenym, i kdyz s nimi ,,jen* hovoii nebo je s nimi

,,pouze v interakci;
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e prezentuje firemni kulturu a firemni normy, a to v prab¢hu jakékoliv socidlni interakce
V pracovnim procesu; tato prezentace se odrazi zejména smérem k podifizenym a vici
vnéjSimu prostredi firmy,

e prezentuje svou neverbalni i verbalni komunikaci své presvédceni o nastavenych cilech
a jejich realnosti;

e svym chovanim, postoji i zptisobem jednani prezentuje ,,idealniho* zaméstnance - a to
tak, aby to bylo ,,jazykem* podiizenych;

e prezentuje u dodavateli nebo odbérateldi, partnertt firmy, a to jak firemni hodnoty,

tak i konkrétni informace ekonomického charakteru;
e akonecné prezentuje pfi firemnich poradéach a setkédnich.

Jak je zvyctu patrné, nejvice prezentovani se objevuje latentné, pii socialni interakci
S riznymi cilovymi skupinami. Pii skryté, latentni prezentaci zalezi efektivita sdélenych
informaci na loajalit¢ manazera k firm¢, na jeho vnitini i vnéj$i adaptaci na firemni prostiedi,

kulturu i hodnoty.

4.1 Socialni interakce jako zaklad predavani informaci v manaZerské
praxi

Socialni interakce je chapéana jako zéklad jakékoliv, nejen manazerské komunikace. Nejcasteji

je definovana z hlediska trvani a hlediska intenzity.

Priklad: Nejcasteji do procesu socialni interakce vstupujeme tehdy, kdyz
|..| potiebujeme néco ziskat a zaroven tak trochu predpokladame, Ze druha
| strana bude po nds néco nyni nebo v budoucnu pozadovat. I kdyz se nam to

zda jako velmi obchodnicky pristup, socialni interakce je v podstaté vyména hodnot. Kdyz
napr. pozdravime kolegu na chodbe, usméjeme se a ocekavame, zZe se nam dostane téhoz.
Pokud by tomu tak nebylo, napr. kdyby nas kolega ignoroval, pak citime, Ze nase naklonnost

a pratelskost neni prijata a neni nam z druhé strany vrdacena a zahdjime ,, odvetu “.

Na druhou stranu, pokud potkame nadrizeného, staci nam zjeho strany mnohem méné
srdecnosti, nez kolik jsme do pozdravu dali sami. Hodnota je jiz v tom, Ze si nds vSimne.

Milan  Nakone¢ny (2005) rozebira proces socialni interakce a  pfiznava,
Ze nabidnutd a pfijatd hodnota nebyvaji vzdy v rovnovaze, ale i piesto - vétSinou bez

védomého pficinéni - dochézi k propocitavani ziskli a vydajl.
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Kazdy, kdo vstupuje do interakce, se snazi o maximalizaci svych ziski (pozitivnich emoci)

a minimalizaci vlastnich vydaji (negativnich emoci). Toto pravidlo ma dobry manaZzer

a paméti vzdy, kdyz ptistupuje k prezentaci: jeho tkolem je zajistit, aby cilova skupina méla

pocit maximalizace svych ziski.

Cim mensi je intenzita vztahu v interakci, tim vice se aktéfi snazi o maximalizaci pravé téch

svych vlastnich ziski. A pravé v profesni oblasti dochazi velmi Casto K nerecipro¢nim

vztahim. Pro¢ tomu tak je?

1.

Jak muze interakce probihat, jak velkou roli hraje potteba
minimalizace vlastnich vydaji a maximalizace vlastnich ziskG? | (i prezentace) je vyrazné

Vysledek miize probihat ve tfech rovinach (Srncova, 2006):

Manazer tidi vétsi tym a nemiize proto navazat vzdy se vSemi Cleny tymu intenzivni
interakci.

Manazer uz jen z hlediska své funkce musi jednat nereciprocné, protoze ma vétsi
zodpoveédnost, vetsi vliv 1 veétsi moc.

Manazer v komunikaci urcuje, kterou informaci budou jeho podfizeni znat.

Manazer méa moc urcit, kdy bude interakce probihat.

Manazerska komunikace (i prezentace) je vyrazné cilové zaméfena.

Manazerska komunikace

cilové zamérend.

hledisko kreditu — maji-li ob¢é dvé strany stejny kredit, pfedpokladaji, Ze i kdyz daji
druh¢ strané ,,na dluh®, bude jim v budoucnu ,splaceno”. Tak v partnerském vztahu
ocekavame, ze projevované pozornosti a laskavosti budou Vv jiné situaci poskytnuty
i nam, v profesni oblasti, napf. pomahame kolegovi pii uzavérce a ocfekavame, ze
Vv ptipad€ naSi nemoci na oplatku vyfidi naSi urgentni praci apod. Komunikace 1 védoma
nebo latentni prezentace jsou piimé, oteviené, zpravidla s lidmi na stejné urovni. Tento
styl pouziva manaZer zejména tam, kde tidi tym odbornikii a vyzralych osobnosti;

princip efektivity — neobjevi-li se v interakci hlubsi vztah nebo zhorSuje-li se vztah,
ktery byl v minulosti na irovni rovnosti kreditl, aktéti se k sobé chovaji stale vice jako
obchodni partnefi. Oba se snaZzi, aby ,,netratili, neinvestovali do vztahu vice, nez kolik
dava druha strana. Napt. dva manazefi, kteti usiluji o profesni rist, védi, Ze spolu musi
vychazet a spolupracovat, ale na druhé stran¢ si nepomahaji natolik, aby druha strana

méla vyhodu. Velmi Casto se tento styl objevi u vztahu podfizeny — nadfizeny;
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e mocensky vztah — objevi-li se ochlazeni vztahu nebo je-li vztah v interakci zaloZen
na dominanci jedné strany, dochazi vice nez ke sdileni ke kontrole vkladani a ziskavani
energie ¢i zasluh. Dochazi k asymetrii vztahu. V profesni oblasti nalezneme u manazeri
nejcastéji prave tuto troven.

Pro vysokou efektivitu manazerské prace je dulezité, aby byla interakce provedena
na hladin€ co nejvétsi symetrie. Ta je zarukou dlouhodobé funkénosti, pouzivani ucty k druhé
stran¢ a neposkytovani ,tresti* v jakékoliv podobé¢. K tomu je potieba znat co nejlépe cilovou
skupinu a jeji priority, vyuzivat védom¢é vhodné komunikacni a prezentacni techniky,
seznamit se s co nejsirsi Skalou prezenta¢nich metod a nacviit si je. Pro manaZera to v praxi
znamena byt co nejvice v kontaktu se svym tymem, ktery fidi, znat jeho priority a védomé
fidit jejich vyvoj, byt obeznamen s moznostmi komunikace, nacvicit si co nejlépe prezentacni
techniky a metody a zcela pfirozené je pii své praci vyuzivat.

Jak vyplyva zvySe uvedeného, socidlni interakce (at’ jiz ve form¢ piimé verbalni komunikace

¢i vjiné formé) je nejen vztah, ale i ¢innost. Interakce je proces vzajemného aktivniho

pusobeni, ve kterém probiha ovlivnéni a stimulace, a to vSe na zaklad¢ vzajemnosti.

Priklad: Vratme se k prikladu se zdravenim svého Séfa na chodbé. Ve chvili,

kdy ho potkame, si pohledem a mirnym, téemer neznatelnym pohybem oci

testujeme uroven vzdjemného vztahu. Poté jeden ze dvojice stimulovan
pozitivnim vyhodnocenim neverbalni komunikace se usméje a pozdravi. Druhy z dvojice,

ovlivnen hlasem, tonem i usmévem odpovi a zeptd se na zdravi.

Podobne, jen mnohem slozZitéji lze analyzovat i vSechny socialni interakce, které manazer

PFi své praci proziva.

Bylo by velmi jednoduché, kdyby socialni Pii socidlni  interakci  ajeji
interakce probihala takto Cisté, jak jsme si ji popsali | interpretaci — atedy i interpretaci
interakce V pracovnim prostiedi -
vSak neni nikdy vysledek, tj. prijata
mnoha nedorozuméni, nepfesnosti ve vyjadfovani, | informace, totozny s tim, co bylo na
zacatku vyslano.

v naSem piikladu. Znamenalo by to odbourani

Vv zadavani prace, v hodnoceni 1 motivaci. Prace

manazera by byla mnohem jednodussi.

Pii socialni interakci a jeji interpretaci - a tedy i interpretaci interakce v pracovnim prostiedi -

vSak neni nikdy vysledek, tj. pfijata informace, totozny s tim, co bylo na za¢atku vyslano.
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Priklad: Na zacatku vstupuje do procesu manazer, ktery chce prezentovat
I..l svym podrizenym urcitou informaci, napr. ze je potreba pracovat prescas. Jiz
== == pri vstupu do jeho premysleni probiha prvni filtr, ktery rozhodne, které
informace bude manazer vnimat, napr. zda bude chdapat jako diilezité i to, zZe se jednd
0 prescas prave pred vikendem, Ze jsou prazdniny, Ze je potieba se obrdtit jen na nékteré lidi
apod. Hustota tohoto filtru zadlezi na jeho socialni citlivosti.
Do druhého, subjektivniho filtru dale zasahuji zkuSenosti z minulych podobnych zaZitkii,
zpiisoby mysleni, stereotypy apod. Tento filtr zpiisobi, Ze manazer predd informaci urcitym
zpiisobem. Prezentace celé myslenky je velmi zavisla na obou filtrech vysilajiciho.
Kdyz takto oklesténa informace doputuje k podrizenému, nastupuje naprosto stejna situace.
Informace je probirana jak prvnim, tak i druhym filtrem. Je jasné, Ze pokud si manazer
nehlida svoje vystupy, které v podobé komunikace i prezentace posila k podrizenému,

efektivita sdéleni nebude nejlepsi.

PRVNI FILTR DRUHY SUBJEKTIVNI FILTR
~@-DRUHY SUBJEKTIVNI FILTR

VYSILANA INFORMACE

Il ]

MANAZER PODRIZENY

N

Yyvyyy

Obrazek 10 — Socialni percepce a jeji zkresleni v manazerské praxi

Zdroj: Vlastni (2011)

Ukolem manaZera je poznat vlastni filtry a naudit se co nejvice z nich védomé ovladat.
Zaroven musi aktivné usilovat i 0 poznani subjektivnich filtrG u druhé strany, tj. u pfijemce
informaci a diky témto poznatkiim podéavat informace tak, aby byly pfijaty co nejméné
zkresleng.

Nedilnou soucasti téchto poznatki je bohaty slovnik, pozitivni naladéni na pfijemce zpravy,
znalost jeho priorit a motivatorii - to vSe pak poslouzi jako zakladni informace pii vybéru

vhodnych prezentac¢nich metod 1 komunikaéniho stylu.
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,Ten, kdo je v interakci
silnéjsi, ma vetsi moc a vliv,
Pri prezentaci plati zlaté pravidlo: je zodpovedny za sprdavné
prijatou  informaci i za
»Ten, kdo je v interakei silngjsi, ma veétsi moc a vliv, je | zpisob, jak sni bude dale
nakladano. Vzdy se musi
prizpusobit nejslabsimu
jak s ni bude déle nakladano. Vzdy se musi pfizplsobit | &gnky Fetézu, 4. tém cleniim

zodpovédny za spravné piijatou informaci i za zpusob,

tymu, kteri jsou novi, nejméné
motivovani, nejméné znall
jsou novi, nejméné motivovani, nejméné znali feSeného | sesondho problému apod.

nejslabsimu ¢lanku fetézu, tj. tém clenim tymu, ktefi

problému apod.*

4.2 ManaZerska komunikace a jeji misto v pracovnim komunika¢nim
procesu

Pii analyze manaZerské komunikace lze vychéazet z pohledu hierarchie nebo zpiisobu
vyjadfovani. V prvém pfipad€ rozliSujeme formélni a neformalni komunikaci, ve druhém
si v§imame, zda se jedna o slovni nebo neslovni sdé€leni, tj. rozliSujeme verbalni a neverbalni
komunikaci. Samoziejmé se verbalni i neverbalni komunikace uplatiiuje jak pii formalni,

tak i neformalni komunikaci.

FORMALNI KOMUNIKACE NEFORMALNi KOMUNIKACE

VERBALNI KOMUNIKACE

NEVERBALNI KOMUNIKACE

Obrazek 11 — Vzajemné propojeni forem komunikace v manazerské praci

Zdroj: Vlastni (2011)

Manazefi se na kurzech uci zlepSovat zejména komunikaci formalniho typu. Takova
komunikace ,kopiruje® firemni hierarchii, je fizend a organizovana; situace, ve kterych
vznikd, se daji pfedvidat. Respektuje stanovené toky informaci ve firmé, jeji smér je mozno

popsat, zdokumentovat a vytvofit pro ni piedpisy pro efektivnéjsi prabeh.
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Formalni komunikace ma za tkol napomahat tizeni a vést Kcili firmy (proto jeji smér
I ptipadné pozadované normy vyplyvaji ze strategie firmy). Jejim hlavnim cilem je propojit
firmu v oblasti podle ,,mocenské* struktury a posilit jak cilové zaméfeni, tak i postaveni a vliv
manazeri. Pro formalni komunikaci Ize vypracovat normy, jejichz zédkladem jsou zpravidla
minulé zkuSenosti a ovéfené postupy. V soucasné dobé existuje jiz mnoho profesionalné
vytvoienych programt, které manazerim napomdhaji v efektivit¢ formalni komunikace,
vedou, kontroluji a fidi toky ve firm¢ a tak napomahaji pfesnéjSimu zaméteni k hlavnimu cili
firmy.

Formalni komunikace mutze byt verbalni ve form¢ mluvené (naptf. proslovy, dialog,
pfedneseni ndzorll) nebo psané (zejména pii dulezitych zpravach), dale se na ni podili
i neverbalni slozka komunikace.

Pti prezentaci se zpravidla pouziva formalni komunikace. Jen velmi zkuSeny a zdatny fe¢nik
si muze dovolit n¢které prvky z komunikace neformalni.

S neformalni komunikaci se vSak pifi manazerské praci setkdme jeSté Castéji,
nez s komunikaci formdlni, a to zejména mezi manazery na stejné Urovni nebo ve vztahu
sttedni management - podfizeni. Jednd se o takovou komunikaci, kterd vznika vice
ze vzajemnych vztahli nez z potieb organizace, jeji ulohu vsak nelze chapat jako druhotadou.
Diky ni jsou udrZzovéany interakce mezi zaméstnanci a u lidi je napliiovana potieba socialnich

kontaktu.

Neformalni komunikace nemusi dodrzovat stanovena pravidla, nedrzi se uspofadani firemni
soustavy a organigramu, naopak muze probihat napti¢ formaln€ stanovenymi schématy. Také
tato forma komunikace mtiZze probihat pomoci verbalni i neverbalni komunikace. V nékterych
zahrani¢nich firmach je této formé komunikace pfipisovdna velka dilezitost, v nékterych

kulturach je naopak brana jako spolecenské tlachani.

Priklad: Pokud si zaméstnanec v némecké firmé postéZuje v kuchyice
I U kavovaru svému némeckému nadrizenému, Ze jiz opét dosel cukr a nikdo to
—- v v r O v . r .o 14 v v r ’ r . 14
neresi, muzete si byt zcela jisti, Ze dotycny pochopi poznamku jako problém
k FeSeni a s celou vaznosti se ho ujme - vyresi si to s liknavou sekretarkou, ktera viastné
neplni spravné svoje ukoly. Kdyz jsme tento pribeh vypraveéli ve francouzské firmé, Francouzi

nechapave kroutili hlavou. Pak poznamenali, Ze oni by si maximalné popovidali o dotycné

sekretarce.
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Podle M. Tureckiové (2004, s. 123) mohou mezi formalni a neformalni komunikaci nastat

ruzné vztahy, a to podle pracovni atmosféry a rovné firemni kultury:

e muze nastat synergicky efekt, ktery se vyznacuje posilovanim vyznamil a vzijemnou

shodou;

e naopak mohou nastat neshody u poskytovanych informaci, coz vede pfi nefeSeni situace
az krozpadu nékteré z komunikacnich forem (napf. se rozpadne zastarald formalni
komunikace nebo je spouzitim vlivu a moci manazera potlatena komunikace

neformalni);

e muzeme se také v praxi setkat s ,,mimobéznosti®, kdy je obsah formalni a neformalni
komunikace v zasad¢ odlisny a mezi informacemi z jednotlivych forem vidime nejen

odlis$nost, ale ptimo konfliktnost.

Cviceni:
Piipravte si konkrétni situace z manaZerské praxe, ve kterych je vhodnéjsi vyuzit
formalni/neformalni komunikaci. Vysvétlete sviij nazor i diivody, pro¢ jste se k nému

priklonili.

ManaZerskou komunikaci je mozné dale sledovat ve dvou urovnich. V uzSim pojeti se
uskuteciiuje mezi jednotlivymi pracovniky navzijem, a to na riznych i stejnych stupnich
hierarchie; dale sem zafazujeme také ovlivilovani vngj$iho prostfedi jednanim managert,
vyjadfeni mluvcich firem pro média apod. V SirSim pojeti lze chéapat manazerskou
komunikaci jako soucast firemni komunikace, tj. jako ovliviiovani zaméstnancu firmy firemni
kulturou; uroven této kultury pisobi na komunikaci, jednani, chovani, rozhodovani a je tak

obsazena v komunika¢nim aktu zacastnénych.

Manazerskd komunikace ma tedy specifické vstupy,
o Manazerska komunikace je
ohranicena mistem a casem.

informaci. Patii sem nejen cile, které musi manazer | o Manazerskd komunikace je

které se podileji na volbé stylu i metody predavani

ctlové zamérend.

pfedat svym podfizenym, ale také vize a poslani

firmy, pfijaté manazerské strategie, osobni vztah manazera K podfizenym, cile a zpisob
vyuzivani komunikac¢ni sit€ ve firm¢, tzv. manazerské néstroje, dale skryté cile, které je nutno
dosahnout apod. Také vystupy manazerské komunikace jsou specifické. Mezi hlavni je
potieba zatadit vytvatreni zaddoucich osobnich motivatorii podiizenych, motivaci fizenych lidi,

utvareni zddoucich postojii a ndzorii, navozeni socialni interakce pro pracovniky na stejnych
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urovnich 1ismérem k nadfizenym, splnéni pozadovaného ukolu, tj. nastaveni zmeény
vV chovani. ManaZerska komunikace je tedy specialni druh socialni komunikace. Na jedné
stran¢ pro ni plati stejna obecnd pravidla - Ize rozliSit vSechny aspekty, které jsme analyzovali
drive v textu: zamer mluvciho, smysl sdeleni pro mluvciho, vecny obsah sdéleni, smysl sdéleni
pro prijemce, efekt sdeleni na prijemce. Avsak tato obecnd pravidla i obecné aspekty maji dvé
velmi dalezitad omezeni, kterd komunikaéni pravidla vymezuji a zptesiiuji:

e manazerskd komunikace je ohrani¢ena mistem a asem,

e mMmanazerskd komunikace je cilové zamétena.

Manazerska komunikace probihd ve specifickém prostiedi - ve firmé, na pracovisti, pii
vykonu zadané ¢innosti. Je ohrani¢ena témi misty, na kterych probih4 prace manazera. MlZe
se jednat o matetské pracovisté, o vzdalené pracovisté, pii Skoleni nebo jiné firemni akci.
Dokonce mutize probihat i vzdalenou formou, napf. telefonicky nebo pisemné. Navic
je také zéavisld na urcitém case, tj. na pracovni dob&. Neplsobilo by dobie ani normalné,
pokud by manazer potkal svého podiizeného napf. v kiné a zahajil s nim fe¢ v duchu

manazerské komunikace.

Dalsim ze zakladnich aspektii manazerské komunikace (kterou chapeme jako soucast firemni
komunikace) je jeji vztahovost K cili. Obecné Ize fici, ze hlavnim cilem je propojit pomoci
informaci a vztahti organizaci uvnitf (tj. mezi zaméstnanci), i s jejim okolim. Hlavni cil se
V kazdodennich pracovnich ¢innostech specifikuje do jednotlivych cilt, které délime podle
procest, skupiny ovliviitovanych zaméstnanct, potiebnych vysledki, ¢asovych moznosti.
Manazer by zejména pii formdlni komunikaci nemél jen tak ,,placat a Zovidlné podavat
nepodlozené informace. Vyznam, ktery se pfipisuje jeho slovim a celym sdélenim, je vzdy
umocnén jeho pozici. Pro efektivni manaZerskou komunikaci je predpokladem zvladnuti
cilovosti, jeji zakomponovani do béZné kaZzdodenni komunikace v takové formé, kterd plisobi
piirozené a ma své praktické opodstatnéni. Jak se v praxi cilovost v komunikaci projevuje?
Informace, které manazer sdéluje, musi:

e mit duvod;

e byt propojené s ostatnimi informacemd;

e byt ovéfitelné,;

Celkovy, hlavni cil je podavan
odlisné  top managementu,
a pfizplsobené jejich pozici, strednimu  managementu nebo
ostatnim pracovnikiim.

e byt srozumitelné pro vSechny urovné pracovnikl

e nesmi byt samoucelné.
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Samoziejmé se cile a zpiisob jejich sd€lovani lisSi podle Grovné fizeni, ale 1 podle oblasti
firmy, kterou maji ovliviiovat a podle ¢asového obdobi. Celkovy, hlavni cil je podavan

odli$né top managementu, sttednimu managementu nebo ostatnim pracovniktm.

Lisi se také podrobnosti, které jsou k hlavnimu cili poskytnuty. Hlavni cil je dale rozpracovan
do castecnych cil, které jsou top ~managementu podany  rozpracované
do casového obdobi, ostatnim pracovnikim jsou zpravidla podavany jako operativni cile.
Jednotlivé operativni cile na sebe musi navazovat, aby byl sestaven spravné cely proces,
pottebny pro dosazeni hlavniho cile. Zadani cile, byt caste¢ného, musi byt podifizenému
pracovnikovi srozumitelné. To znamena, Ze kazdy jednotlivec, kterého se dany cil tyka, musi
byt srozumén s tim, jaké odpoveédnost pro jeho pracovni pozice z cile vyplyva a jaky vztah ma
tento cil k dal$im ciltim, co svou praci ovliviiuje, kdo na jeho vysledky navaze.

Hlavni i operativni cile maji $irSi zabér, nez jen motivovat pracovniky nebo vyrobit potiebny
pocet kusit vyrobkl. Jejich dopad méa byt mnohem Sir$i, s pfesahem k odbérateltim,
dodavatelim, vné&jsimu okoli firmy apod. Podle P. Jandy (Janda, 2004, str. 16 — 17) mohou

byt cile kombinovany, ale musi pokryvat hlavni problémy firmy, kterymi jsou:
e zvySovani hodnoty firmy;

o Zisk;

e inovace;

e produktivita;

e zdroje;

e kvalita a vychova vedoucich;

e vychova a postoje zaméstnanci;

e sluzba zakazniklim;

e postaveni na trhu;

e vytvafeni zakaznikd;

e odpovédnost vici vetejnosti;

e existencni jistota pro vedouci;

e prestiz, slavu, uspokojeni ptislusSnikl firmy.

Podle nazoru Tomése Bati lidé pfijmou zodpoveédnost za své Ciny a vysledky pouze tehdy,

pokud se na procesu sami mohou podilet. Manazer musi proto umét prezentovat zadani ukolu

tak, aby doslo k oboustrannému odsouhlaseni obéma stranami.
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Dilezita je atmosféra pii samotném komunikacnim aktu — podfizeny ma mit natolik divéru
V podporu svého nadfizeného, ze bez obav sd¢€li své pochyby, nejistotu ve vlastni schopnosti

nebo se zeptd na podrobnosti.

Priklad: Velmi casto se v praxi setkavame u mladych manazerii (do cca 30

let) ndazorem, ze lidi je potieba vyburcovat pomoci vyzev, nastavit co nejvyssi

latku a tak dosahnout vysokych vykonu. Zejména v pritbehu devadesatych let,
kdy firmy uprednostinovaly mladé manazZery (pro jejich nezatizeni predchozim reZimem
a pro znalost cizich jazyku), si tito mladi viidcové tymii pridavali sebevedomi kopirovanim
natlakovych vedoucich styli, bez znalosti individuadlnich potreb svych podrizenych.
Ve skutecnosti je vSak tento pristup spise znakem nevyzrdlosti; casto si manazeri museli

dokazovat néco sami sobé a ocekavali, Ze podobny pristup vyhovuje i ostatnim pracovnikim.

Cvideni:

ManazZer prodejniho oddéleni prezentoval na poradé nové pliany a z nich plynouci
zadani pro zvySeni prodeje vyrobki. Prezentaci zakoncil slovy: ,,Musite proto vSichni,
jak tady jednotlivé sedite, zvySit prodej.*

Jeho podiizeni odchazeli z porady rozladéni. Pro¢? Neziskali konkrétni vyjadreni

s cilem. Méli zvysit prodej o pét procent za den, za tyden nebo za mésic?

Navrhnéte rfeSeni, které by zpresnilo manaZerskou komunikaci o vztah k cili. Jak mélo

znit zadani manaZera? Co mél ve své prezentaci mnohem vice posilit?

Pravidla, ktera plati pro manazerskou komunikaci, Ize | p.. dla, kterd plati  pro

v plném méfitku uplatnit i pro dilezitou soucast | manaZerskou komunikaci, Ize
V plném méritku uplatnit i pro
duleZitou soucdst manazerské

prezentaci. NeZ pfistoupime k rozboru specifik | komunikace, a to pro
manazerskou prezentaci.

manazerské komunikace, a to pro manazerskou

manazerské prezentace, zamécfime se v kratkosti

na hlavni body verbalni a neverbalni komunikace.

4.3 Neverbalni komunikace v procesu manazZerské prezentace

V pribéhu komunika¢niho procesu nekomunikuji aktéfi jen slovy, ale pomadhaji si také
prostiedky, které nejsou verbalni povahy. I kdyZ by se mohlo zdat, Ze se jedna o podruznou,

druhotfadou slozku komunikace, skutecny efekt neverbalniho projevu velmi zasadné
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dokresluje vyznam celého sdéleni. Podle M. Argyla je dokonce pravdépodobnost,

ze ptijimajici uveéii vice neverbalnim projeviim nez verbalnim, az pétinasobna.

Pro prostiedky neverbalni komunikace je typické, Ze pro Mezi  hlawni  prostiedky

jejich vyjadieni jedinec vyuziva funkce svych télesnych | neverbalni komunikace
patri: gesta, pohyby,
umisténi v prostoru, doteky,
vyraz tvare, pohled oci,
parajazykové jevy.

organt nebo celého téla.

Mezi hlavni prostfedky neverbalni komunikace patfi: gesta,

pohyby, umisténi v prostoru, doteky, vyraz tvéate, pohled

oCi, parajazykové jevy.

Autor Janousek (Vyrost, Slaménik, 1997) rozli§il druhy neverbalni komunikace ze dvou
hledisek:

e podle prostredkd, které aktér pouzije;

e podle druhu komunikacniho kanalu, jimz neverbalni sdéleni probiha.

V prvém piipadé ma na mysli pravé gesta, posturiku, mimiku apod., ve druhém pak je o druh
smyslového organu, ktery pifijemce pouzije na dekddovani. Tak napt. mimika je optické
povahy, doteky taktilni povahy apod.

Pti prezentaci ma neverbalni komunikace stejné vyznamny podil na divéryhodnost sdéleného,
jako pfi bézné komunikaci. Dobry prezentujici umi podpofit své informace vhodnymi gesty,
cilen¢ ovladanym o¢nim kontaktem, pfimétenou praci s hlasem apod. Také jeho postoj je
velmi dulezity. Jinak véfime ¢loveku, ktery prezentuje novou strategii firmy, pokud se krouti,
podvédomé si upravuje vlasy ¢i uhlazuje obleceni a jinak tomu, kdo umi stat rovné a zaroven
uvolnéné, 1 kdyZ se na ného diva padesat lidi.

Priklad: Jeden z autorii si vzpomina, Ze se o asertivite poprvé dozvédel

na prednasce, kterou vedla velmi mirna, nepritbojnd a hodna asistentka.

Hovorila tichym hlasem, za néktera méné pripravend cviceni se omlouvala,
stejné tak i u otdazek na konci prednasky. Autora jesté dlouho poté asertivita nezajimala. Mel
za to, Ze se jedna o néjaké teoretické zavery pro akademiky, vitbec si to nespojil se zdravym

sebeprosazenim. Jaké mame pro prezentaci prostiedky neverbalni komunikace?

Gesta: Jedna se o soubor pohybi, které provadime rukou nebo pazi v pribéhu rozhovoru
S druhou osobou nebo prezentace a pomahdme tak zddraznéni vyznamu toho,
o ¢em hovofime. D& se predpokladat, ze maji v podstaté¢ jasny vyznam pro vSechny
zG&astnéné, pokud pochézeji ze stejné kultury. ,,Cist“ v gestech se jedinec naudi od utlého

détstvi, v prub&hu socializace.
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Cviceni:

Pripravte si kazdy jednotlivé kratkou prezentaci o vaSich planech na nejblizSich pét let.
Hlavni body napiSte. Poté vytvorte dvojice a seznamte druhého €lena své dvojice se
svymi plany, tak, aby jim porozumél.

Nasledné vyberte nékteré dvojice. Z nich vzdy jeden po druhém bude prezentovat cizi
plan, poté sviij. Ostatni se zaméri na rozdilna gesta, na jejich frekvenci, presvédcivost
apod. Najdete rozdily, které budou pri prezentaci vlastniho plinu a planu ciziho?

Vysvétlete, ¢im, je to ziejmé zpiisobeno.

Pohyby: Do tohoto souboru lze zatadit ilustratory, které doprovazeji a ilustruji slovni sdéleni;
afektivni projevy, jako je vyraz hnévu, smutku, strachu apod.; regulatory, které kontroluji
priabéh komunikace ¢i prezentace, jako napf. gesto rukou ,,pokracuj®, ,,moment”. Déle sem
muzeme zafadit tzv. adaptéry, které se pouzivaji v ptipad¢, ze komunikujici ma néjakou

potfebu udélat zamérny nebo nezamérny pohyb, napt. shrnout vlasy z ¢ela.

Cviceni:

Vyberte dalSi z dvojic, které se vytvorily v predchozim cviceni. Nechejte opét
prezentovat nékolik ucastnikii. Ostatni si v§imaji a zapisuji ilustratory a adaptéry.

Pii nasledné diskuzi se pokuste vysvétit, jakou funkci plnily. Bylo moZno misto toho
vyuzit néjakého verbalniho projevu, napr. ,ted’ jsem ztratil nit’“, ,jak to nejlépe

vyjadrit* apod.”?

Umisténi v prostoru: Tato Cast se zabyva prostorovou a teritoridlni komunikaci. Prostorova
vzdalenost (tzv. proxemika) podava dalsi informace. E. Hall rozliSuje ¢tyti vzdalenosti, podle
kterych lze usuzovat na vztah a postaveni aktért: je to intimni vzdalenost, osobni vzdalenost,

spolecCenska vzdalenost a vefejna vzdalenost.

Teritorialita znamena projev vlastnickych (mocenskych) vztahi k danému prostoru, ptficemz
velikost a umisténi teritoria ukazuje na socialni status jedince. Jedinci s vyS$§im statusem mayji
pravo naruSovat teritoria jedincli se statusem nizSim. Pfi prezentaci hraje umisténi v prostoru
vyznamnou Ulohu. UdrZuje-li prezentujici vzdalenost okolo tfi metrti od posluchacu (tj. je
mozno vidét celou jeho postavu), je jeho prezentace chdpana jako formalnéjsi, odbornéjsi,

s mensim dirazem na navazani kontaktu s cilovou skupinou.
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Naopak, prezentujici, ktery umi pracovat s pohybem, ptejit vhodn¢ do zény posluchacii (bez

nabourani jejich osobni zony), je chapan jako interaktivngjsi.

Cviceni:

Vyberte dalsi ze dvojic z predeslého cviceni. Kazdy jednotlivec bude prezentovat své
vlastni plany. Jeden ze dvojice bude udrzovat takovou vzdalenost, aby byla vidét cela
jeho postava, druhy se pokusi popochizet mezi posluchace. Uvédomte si svoje pocity
Z jedné i druhé situace a popiSte je. Pro prezentaci jakych informaci se hodi prvni

zpusob, pro jakou prileZitost zptisob druhy?

Doteky: Jedna se o soubor gest a pohybt, které jsou provadény na malou vzdalenost aktért
komunikace, pii prezentaci se zpravidla nepouzivaji. Vzdy u nich dochazi k naruseni teritoria
pfijimajiciho, ale zaroven si paradoxné narusi své teritorium i jedinec, ktery informaci vysila.

Vyrazy tvaie: Soubor téchto informaci podava oblicej v prib&hu celého komunikaéniho aktu.
Vyraz tvafe - mimika - vyjadfuje miru pozitivnich i negativnich pocitd, zatimco ostatni ¢asti
téla davaji pouze informaci o této emoci. V nedavné dob¢ se zacaly pouzivat tyto informace
ve psané podobé, graficky zakodované jako ,,smajliky”. Podle J. A. DeVito (2001) lze
mimikou vyjadiit nejméné osm emoci: $tésti, piekvapeni, strach, hnév, smutek, odpor,

opovrzeni a zajem.

Cviceni:
Nakreslete smajliky, které osm emoci podle DeVita vyjadiuji. Konfrontujte svoji

predstavu s vytvory ostatnich posluchaci.

Pohledy oci: P. Thomson (1996) piedpoklada, ze jiz podle polohy hornich a dolnich vicek 1ze
rozpoznat emociondlni rozpolozeni ¢lovéka, se kterym jsme v komunikacnim procesu. Lze
tak podle n¢j rozpoznat Sok, prekvapeni, stupein zdjmu, nudu. Znaméjsi jsou doporuceni
vSimat si velikosti zornice, které svédCi o zaujeti partnera pro dal$i pokracovani komunikace.

Podle velikosti trojuhelnikt, 1ze usuzovat na formalni nebo spolecensky az pratelsky vztah.
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A) FORMALNI VZTAH B) PRATELSKY VZTAH

Obrazek 12 — Rozdilna ,,cesta* o¢i pii formalnim a pratelském vztahu
Zdroj: Viastni (2011)

Pii analyze komunika¢niho procesu si v§imadme délky pohledu, ktery si jednotlivi aktéfi
vénuji, jakym zpiisobem si pomoci o¢niho kontaktu predéavaji slovo, jak se povzbuzuji apod.

Pfi analyze prezentac¢niho procesu si v§imame, zda prezentujici udrzuje kontakt s posluchaci,
jak Casto navazuje o¢ni kontakt, zda mé ptimy pohled nebo uhyba do stran apod. Je zndmo, Ze
vétSina lidi ma tendenci nevSimat si posluchacu, kteti sedi v tzv. mrtvych uhlech, tj. ,,mrtvé
zona 30°“ nalevo i napravo v zorném poli, pfic¢emz levak ma tendenci vice opomijet pravou
stranu; a pravak levou. Dobry prezentujici si dava velky pozor na tento prohfesek, protoze

posluchaci, kteti sedi v téchto zonach, mohou mit pravem dojem, Ze jsou v mistnosti navic.

PREZENTUJICI

O

O-O0 O
O~“0O O

O O O O O O O O

\ MRTVE POLE V ZORNEM UHLU /

Obrazek 13 —, ,Mrtva zona 30° pti prezentaci

Zdroj: Vlastni (2011)
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Priklad: Casto se v praxi setkavame s namitkami, Ze nelze napr. pri skupiné

posluchacii 30 lidi a vice udrzovat s kazdym ocni kontakt. Prezentujici, ktery

se o to snazi, se pak diky své snaze stresuje a nekdy ma i chvilemi problém
s koncentraci na prezentované téma.

Pii prezentovani velké skupiné posluchacii se nelze samoziejm¢ zaméfit na kazdého
jednotlivce. Na druhé stran¢ kazdy z pfitomnych, kterym je urCena prezentace, musi mit
dojem, ze se mu prezentujici vénuje. Jak toho docilit?

Situaci si lze usnadnit nasledujicim trikem: prezentujici ¢as od casu ,,projede” skupinu
posluchaci pohledem, ktery opiSe pismeno ,,M*“ a ,,W*. Tim docili dojmu, ze se vSem vénuje,

odbourd i tzv. ,,mrtvou zoénu 30; a bude mit i ndladu a odezvu z oblicejt lidi pod kontrolou.

1O ONO ONO OANO O

270 OVvO OVO OVO O

Obrazek 14 — Udrzeni o¢niho kontaktu s posluchaci ve vétsi skupiné - metoda ,,W a M*

Zdroj: Vlastni (2011)

Parajazykové projevy: Jednd se o soubor zvukovych projevl, které jsou v feci
v podstaté nutné — jedna se o soubor vokalné-hlasovych projevi, které se zarazuji n€kde na
rozhrani verbalni ineverbalni komunikace. Socidlni psychologie se zabyva provazanosti
téchto projevi se socidlni situaci a kontextem situace. Patii sem napt. smich, povzdech, plac,
ale také pauzy v pronasené tfeci, rytmus, hlasitost, modulace hlasu, protahovani ¢i zkracovani
slov.

Vyznam téchto projevil je zejména emocionalni. Napf. u place ¢i smichu je to patrné, ale také
pauza ma svlj emocionalni vyznam. Jestlize mezi slovy udélame delsi pauzu, nez je obvyklé,
upozornime okoli, ze bude feceno néco, co je pro nas dulezité¢, k cemu mame néjaky vztah.
Dlouhou pauzou muzeme také hrat ,,ptesilovou‘ hru, protoze nase kultura bézné¢ chape delsi

ticho jako néco nepatficného.
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Pokud prezentujici dovede s timto fenoménem pracovat, mize s jeho pomoci velmi dobie
znervoznit druhou stranu. Samoziejme, tyto presilové metody je potieba volit velmi obezietné
a vyuzit je jen ve vyjimecnych pripadech. Nekteti autofi do této oblasti zahrnuji také poruchy
teCi (zadrhavani, vynechavani slov apod.).

Cviceni:

Pro nasledujici cviceni si zvolime nap¥. vétu:,,Pékné ti dékuji.*

Pokuste se pripravit si jeji proneseni s védomym vyuZitim prajazykovych projevi, napfr.
s povzdechem, v urditém rytmu, pomoci rozdilné modulace hlasu, s védomym

protaZenim nékterych slov.

Vsimnéte si obrovskych rozdili, kterych diky témto drobnostem pronesena véta ziska.

N. Hayesova (1998, s. 29, 30) uvadi dalsi aspekt neverbalni komunikace, a to Fecovy registr,
tj. styl, jaky se rozhodneme v dané situaci vyuzit. Je mozné ho najit jak v komunikacni, tak 1
prezentaéni situaci. Jiny styl je vhodny pro rozhovor s nadifizenym, jiny v komunikaci

S partnerem nebo détmi. Kazdému stylu odpovida jiny slovnik a dokonce i jina gramatika.

Tabulka 3 — Pét Fecovych registrii podle Hayesové

Deklamacni | Pouziva se pfi formalnich projevech, také pro n&které druhy vécnych pisemnych sdé&leni.
o, Vyzaduje pe¢livé pouziti gramatiky a slovni zasoby. Casto se uzivé, kdyz je projev

Formalni .

adresovan autoritam.

., | Obvykle se pouziva pfi rozhovoru s cizimi lidmi, ktery ma vSak neformalni charakter,

Informativni , .

napf. pti dotazu na odjezd vlaku.

Casto se uziva v konverzaci mezi piateli nebo lidmi, kteii se dost dobie znaji. Miize
Familiarni obsahovat slangové vyrazy a Casto pouziva gramatické formy, které by v psaném projevu

pusobily nedokoncené a odporovaly by pravidlim.

Uréeny pro intimniho pfitele a pro blizkou rodinu. Casto vede k uzivani zkratkovité feci a
Intimni zvlastnich odkazi (in-references). Pocita s velkym mnozstvim spolecnych zazitkt

zcastnénych osob.

Zdroj: Hayesova (1998)
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Vzhledem ke zndmym a velmi Casto uvadénym zavérim M. Argyla o pétindsobné vyssi
tendenci upfednostnit pfi pfijimani informaci vyznam neverbalni komunikace pfed verbalni,
dochdzelo v minulosti ke snaham vytvofit jakési piirucky, slovniky pro pieklad neverbélnich

projevii do slovni podoby. I vsouCasné dob¢ se predkladaji na vzdélavacich kurzech

doporuceni, jak se ,,hlidat* a jak ,,Cist™ druhou stranu.
Pri vysvetlovani se
nezdiraznuje, jak  mdlo
je vyklad gesta nebo mimiky, pokud neznime i situaéni | pravdépodobny je vyklad
gesta nebo mimiky, pokud
nezndme i situacni kontext.

Pti vysvétlovani se nezdiiraznuje, jak malo pravdépodobny

kontext.

Z. Vybiral (2000) wuvadi porovnavani podobnych

spekulativnich zavéra na tfech Castych gestech, které se objevuji v publikacich o neverbalni

v

komunikaci (sahani na ucho, stfiska z dlani, tahani za limec). Podrobil zkoumani autory
Thiela, Lewise, Bieracha, Khelerovou, Stewarta a Joinese. Jen u gesta ,sahani

na ucho* zjistil osm naprosto nesourodych zavért:
e velkd snaha néco slyset;

e roztékanost a nervozitu,

e Spatné slySenti;

e chce promluvit;

e rozpaky;

e skryvani, ze 17u;

e jedna se o mnuti ucha;

nechce poslouchat.

Podobné¢  spekulace se uvad€ji 1 zhlediska psychoanalytické interpretace.
Napt. zaloZzené ruce na prsou znaci sebeochranu a staZeni se, nepiekiiZzené nohy u Zen
flirtovani apod. V pfipad¢, ze bude pfijemce v komunika¢nim aktu znat i situacni kontext,
muze vSak zjistit, Ze druhy clovék ma ruce piekiiZzené na prsou, protoZze je mu zima,
popft. Ze skryva utrzeny knoflicek.

Je proto velmi dilezité nepostupovat pifi pouzivani a chépani neverbalni komunikace
Sablonovité. Neni mozné piredpokladat, Ze mizeme s naprostou jistotou Cist urcita gesta,

mimiku nebo jiné neverbalni aspekty. Naopak je nutné je chéapat jako podptirné informace,

které pfi komunikaci a prezentaci napomohou chapani L o
o ) Jesté vice opatrnosti je
toho, co komunikujici osoba chce svému okoli sdélit. treba  pFi , kédovani“
neverbalni komunikace pri
kontaktu s lidmi, kteri byli
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Jesté vice opatrnosti je nutné mit pii ,,kodovani® neverbalni komunikace pti kontaktu s lidmi,
kteti byli vychovavani v odlisné kultute. V takovych piipadech se miize sdélovani informaci

setkat s nepochopenim a z toho vyplyvajici dezinformace.

Piiklad: Znamé jsou piiklady, jako je kyvani hlavou ze strany na stranu, které bude Cech
chapat jako ne, ale bulharsky kolega tim sdéluje naopak ,,ano“. V jedné

zahranicni firmé nastoupili do provozu agenturni pracovnici z Bulharska.

Bodra a prakticka Zena z Moravy je jako zkusena mistrova poprvé zaucovala.
Jeji kolegové pobavene sledovali situaci, kdy mistrova se po praktické ukazce pracovniho
ukonu zeptala nového bulharského pracovnika: ,, Tak co, uz tomu rozumis?‘ a on ji
S pratelskym usmévem odpovedél pokyvanim hlavy ze strany na stranu. On ¥ikal ,,ano*, ona

kédovala ,,ne“. Trpéelive ukon nékolikrat zopakovala, zatimco Bulhar naopak zacinal byt

netrpélivy a kolegové se za rohem dusili smichem.

4.4  Verbalni komunikace v procesu manaZerské prezentace

Verbalni komunikace je definovdna jako dorozumivani se aktéri komunikacniho aktu
pomoci slov, a to pfimou nebo zprostiedkovanou komunikaci.
Pomoci verbalni komunikace probiha prezentace cilli a pozadavkl, zadavani tikolii, motivace,

pfesvédCovani, vysvétlovani, fizeni procesl, koordinace prace jednotlivych podiizenych,

kontrola 1 zpé&tna vazba. - — ) —
Pomoci verbalni komunikace probiha

Proto je ji pfi ptipravé manazeri vénovana velka | prezentace cilii a  poZadavkii,

. e . .., | zadavani ukoli, motivace,

pozornost. Také manazeti sami chapou verbalni C gy, T
presvédcovani, vysvétlovani, Fizeni

komunikaci jako svij zakladni nastroj pro | procesii, koordinace prdce

jednotlivych podrizenych, kontrola

manazerskou ¢innost. .,
| zpétna vazba.

Verbalni komunikace mize byt piimo mluvena,
nebo preddna v pisemné form& Verbdlni komunikaci se ucfime podstatné déle,
nez komunikaci neverbalni: podle poznatkli vyvojové psychologie se asi do 5 — 6 let u¢ime
mluvit (dité v tomto v€ku zna asi 30 000 zakladnich slov a jejich odvozenin), asi rok se u¢ime

psané form¢ verbalni komunikace a dva az tfi roky se u¢ime cist.

Jedné z dulezité ¢asti komunika¢niho aktu — aktivnimu naslouchani — se zpravidla nevénuje
v détstvi a Casto ani v dospélosti vétsi pozornost. Deficit rozvoje a vychovy v této oblasti se

projevi nejen v osobnim Zivoté, ale zejména v téch povolanich, které maji v néplni fizeni lidi,
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jejich motivaci, ovlivilovani, uceni apod. V soucasné dob¢ se dovednost naslouchat rozviji

Vv riznych kurzech firemniho vzdélavani, zejména s obchodnim a manazerskym zamétenim.

Rizné publikace Casto uvadi znamy Mehrabiantiv vyzkum (a ¢asto jiZ ani necituji autora
vyzkumu), ktery vyvodil zavéry, ze na porozuméni predavanych informaci se pouze
ze 7% podili pfimo pronesena slova, ze 38 procent ton hlasu a zptsobu proneseni feci, kterym
komunikujeme a 55 procent informaci ziskdvame pomoci zrakovych vjemut. Znamenalo by to,

ze vice nez 90 procent informaci ziskdvame jinak, nez verbalni komunikaci.

O tomto nazoru se vSak da polemizovat — pfedpokladame, ze podle konkrétnich situaci se také
1181 podil téchto slozek. Napt. pfeddva-li nadfizeny pracovnikovi informaci telefonicky, ztraci
vyznam ta  Cast informaci, které ziskdvame zrakem. Hovofi-li  odbornik
a seznamuje-li své kolegy s informac¢nim systémem, da se predpokladat, ze do popredi
vystupuji vyznamy vyic¢enych slov a posluchai se pfirozené¢ méné veénuji neverbalnim
projevam.

Komunika¢niho aktu se miiZze zlcastnit jeden nebo vice jedincl: napf. samomluva
je verbalni komunikace, které se zucastni pouze jeden clovek, pii dialogu lze hovofit
o vzijemném verbalnim komunika¢nim vztahu vice jedinct, ktefi se ucastni aktu stejnou
mirou, dale mizeme V praxi nalézt situace, kdy hovoii jedinec ke skupiné - napt. pfi
prezentaci apod.

Verbalni komunikace, tj. kazda pronesené sdéleni, zahrnuje nasledujici procesy:

e vybér jazykovych znak;

e kombinaci jazykovych znakd;

e produkci jazykovych znakii,

e jednosmérné nebo vzajemné sdélovani informaci;

e percepci sdéleni;

e recepci sdéleni;

e pochopeni (v rlizné mite) ptijatého sdéleni;
Socialnépsychologicka  analyza
e porozuméni ziskané informace. verbalni komunikace Jje
mezioborovou problematikou, na
kterée ~ se  kromé  socialni
komunikaci jako komunikaci, kterou ,pfedstavuji | psychologie nejvice podili
znalosti  z  oblasti  sémiotiky
a lingvistiky.

J. A. DeVito (2001), ktery definuje verbalni

pfevazné slovni signdly pfendSené vzduchem

apfijimané  sluchem®,  vynechavd  z verbalni
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komunikace psanou formu. Podle J. Janouska (Vyrost, Slaménik, 1997) je verbalni
komunikace ,komunikace zprostredkovana jazykovym znakem a  vyznamem
na n¢j vazanym®. Autor tak poukazuje na fakt, ze Socidlné - psychologickd analyza verbalni
komunikace je mezioborovou problematikou, na které se kromé& socialni psychologie nejvice
podili znalosti z oblasti sémiotiky a lingvistiky.

Jazyk je pro lidi prostiedkem, jak vyjadfit ndzory a myslenky o konkrétnich
1 nekonkrétnich vécech — mizeme piedavat informace o praktickych predmétech,
ale 1 o ptredstavach, planech do budoucna apod. Jazyk proto predstavuje duilezity prostfedek
komunikace, dava moznost sdéleni psychického stavu, propojit minulost i budoucnost.
Pomoci slov Ize také docilit vysoké piesnosti ve vyjaddieni zdméru, coz pouze s neverbalni

komunikaci Ize jen omezen¢.

Priklad: Podle vyzkumu (National Geographic, 8/1999) se zacalo lidstvo

dorozumivat verbalné pred vice nez 60 000 lety. Dochované pisemné pamatky

vSak Ize datovat asi do 3. tisicileti pred nasim letopoctem. V historii jsou
zachyceny udaje asi o deseti tisicich jazycich, ve kterych se lidé dorozumivali; v soucasné
dobé jich existuje jen okolo Sesti tisici. Mnohé z nich jsou vSak pouzivany na omezeném tizemi
— vice nez polovina obyvatel planety se dorozumi deseti , hlavnimi“ jazyky: cinstinou,
anglictinou, Spanélstinou, bengalStinou, hindstinou, portugalStinou, rustinou, japonstinou
a némcinou (zatimco némcinou hovori ,jen‘ asi 98 milionu lidi, cinstinou je to na 962
milionii!).

Dalo by se predpokladat, ze lidé, ktetfi hovoii stejnym jazykem, si prost€é musi rozumét.
Rekne-li jeden z komunikujicich, hovoficich Gesky ,.dnes je ale hezky den®, mél by druhy
clovek vSe pochopit: zna slovo ,,dnes, ,,hezky*, ,,byt* i slovicko ,,ale”. Neni tomu tak ale
vzdy. I pti takovych jednoduchych situacich, které jsme uvedli, dochédzi k nedorozuménim.
Coz teprve tehdy, kdyz se za¢ne hovofit o obtizné feSitelném problému, s velkou skupinou
lidi, ktera se sklada z rizné socialng i profesnd vyzralych jedincti! Cim je to zpiisobeno?
Komunikujici, ktefi vstoupi do procesu verbalni komunikace, musi vyfesit dva zdkladni
problémy:

e musi rozumét zvolenému jazyku, tj. ujednotit se na pouzivani jednoho jazyka;

e musi se dohodnout i na vyznamech jednotlivych slov.

Podle Z. Vybirala (2000) je pottebné v komunika¢nim aktu minimalizovat sémantické rozdily

pfi denotaci a omezit nezadouci konotace.
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Autor uvadi jako ptiklad své uvahy samotné slovo ,jazyk®“, u kterého muzeme nalézt tii
lingvistické vyznamy:

e systém pravidel (,,mluvit mnoha jazyky*);

e osobni vybava pro feCovou komunikaci (,,mluvit pestrym jazykem®);

e prostfedek dorozumivani viibec (,,nenasli spole¢ny jazyk®).

Podobné problémy s minimalizaci sémantickych rozdili nalezneme v fadé situaci
Vv manazerské praxi. Jiz slova, kterd tvoii hlavni ndpli naseho textu, ,komunikace*

a ,,prezentace,* maji mnoho vyznami.

Priklad: Jeden z autorii mel zdjem o prostudovani specifik manazerské

komunikace ve vojenském prostiedi. Zadal tedy do vyhledavace pozZadavek

., vojenska komunikace” a ejhle! Objevilo se mnoho clankii o vysilackach
a podobnych pristrojich, néco mdlo o silnicich, a tim cela zdlezitost skoncila.

Také v praxi se obcas setkame s tim, Ze si manazeri styskaji, Ze ,vdazne komunikace* -
a to poté, co cela skupina manazerit spolu pobyla na osmihodinové porade, kde mél moznost
kazdy prezentovat své nazory a prispét do diskuze. Nevazla tedy komunikace, ale vzdjemné

pochopeni.

Cviceni:
Najdéte co nejvice vyznamii pro slovo ,,prezentace“. V jakych situacich miZe nastat

nedorozuméni, kdyz dva Cesi pouZiji v rozhovoru toto slovo?

DeVito (2001) se zabyval hlubsi analyzou verbalni komunikace. Sviij pfistup zaméfil na Ctyii
hlediska. Jeho pohled miize byt pfinosem i pro nase téma, manazerskou verbalni komunikaci.
Podle autora je nutno pro pochopeni rozebrat verbalni komunikaci podle nasledujicich kroku:
1. Re¢ ma charakter denotaéni a konotaéni.

Oba terminy zavedl do odborné literatury anglicky filosof J. S. Mill v 19. stoleti. Pojem
denotace je takovy vyznam slova, ktery lidé, hovofici stejnym jazykem, pfipisuji konkrétné
praveé tomuto slovu. ZjednoduSenég, tento vyznam nalezneme ve vykladovém slovniku. Pojem
vychazi z latinského denotatio, tj. vyznaceni, ukdzani. ,,Denotovat™ pojem znamena vylozit si
vyznam slova.

VétsSinu takto popsanych objektl mizeme popsat, charakterizovat piepsanim. Napt. slovo

,»dum* nas navadi k uritému souboru objektt, které 1ze timto slovem oznacit.
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Navic je muZzeme popsat jako ,,stavba ve tvaru krychle/¢tverce, urena k bydleni. Pojem

konotace naopak ukazuje na subjektivni ¢ast sdéleni, na jeho emocionalni ¢ast.

Znamend to, ze informace v sobé nese denotaci a déale konotace na stran¢ vysilajiciho
a prijemce. Jejich konotace mize byt naprosto odliSna — hovoti-li o obéd¢ v pracovnim dni
rolnik, pracujici na poli, nebo podnikatel, kazdy si pod timto pojmem subjektivné vytvari

jinou konotaci.

Cviceni:
Pronese-li na poradé manaZzer, Ze probéhnout motiva¢né-hodnotici pohovory, jaka bude
denotace tohoto sdéleni? Jaka bude konotace u manaZera, jakd naopak u jeho

podrizenych? Mame na mysli nikoliv idealni stav, ale béZnou situaci z praxe.

J. Janousek (Vyrost, Slaménik, 1997) uvadi pohled na tuto problematiku z hlediska logiky.
U verbalniho sdéleni se rozliSuji smysl a denotaci. Denotace je oznaeny vlastni pfedmét,
0 kterém hovoiime, smysl pak je zplsob, jakym je pfedmét oznacen. Napt. Venusi mizeme
nazvat ,,jittenkou* nebo ,,veCernici“ — denotace je zfejma, smysl se lisi.

Pii setkani s jedincem, ktery pochazi zjiné zemé, jiného stitu a tudiz zjiné kultury, se
muzeme setkat s tim, Ze se ¢lovék nau¢i novému jazyku, velmi rychle si osvoji denotacni ¢ast,
ale konotace je zavisld na situacnim kontextu, na mnoZstvi situaci, se kterymi se musi tento

jedinec setkat a rozsifit tak porozuméni.

V manazerské praci se v mezindrodnich firmach s timto problémem velmi Casto setkavame.
Napt. ve firmach, ve kterych je ,,0fednim jazykem® angli¢tina, maji nespornou vyhodu ti
pracovnici, pro které je tento jazyk jazykem matefskym. Projevi se to u vSech béznych

socidlnich interakci, ale také u dalezitych prezentaci na manazerskych poradach apod.

Cviceni:

Zamyslete se nad tim, jak miiZe manaZer pri své prezentaci co nejlépe pracovat
sverbalni komunikaci tak, aby piredchiazel nedorozuméni z hlediska konotace.
Vypracujte pét hlavnich bodi, které by si mél manaZer zapamatovat a mit v praxi

na zreteli.
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2. Verbalni e miiZe vyjadFovat riiznou miru abstrakce.

Cim piesngjsi, konkrétngjsi termin je zvolen, tim vice se také vysilajici piiblizi svou konotaci
ke konotaci pfijimajiciho. Napt. hovofime-li o ,,nasi praci®, je tento termin velmi obecny, pro
vetsinu naslouchajicich abstraktni. Presné;si, konkrétné;si je vyjadieni
o ,,poradenstvi v oblasti psychologie ¢i personalistiky* ¢i,,diagnostikovani piijimanych

pracovniki“.

&[]

1 N KOUPIL JSEM SI HEZKY DUM

L

BUDU TAM RELAXOVAT \
.

I I

Obrazek 15 — Zkresleni vyznamu verbalni komunikace diky abstrakci

Zdroj: Vlastni (2011)

Pro vysvétlovani a co nejefektivnéjsi vysledek podavaného sdéleni je vhodné mit zésobu
abstraktnich slov, ale je podle situace nutno zvazit potfebu co nejkonkrétnéjSiho popisu.
V pracovni oblasti je zejména pii manaZerské cinnosti kladen velky dlraz na ptesnost

a konkrétnost.

Priklad: 7 praxe vime, Ze zejména pri prezentaci firemni vize, novych

|..| firemnich strategii apod. pouzivaji manazeri hodné abstraktnich slov, které
[\

dale nevysvetluji. Coz je chyba: dochazi tak k rozdilnému pochopent slov jako
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Luspora®, , ndkladovost“, ,,vyssi efektivita“ apod. Zatimco prezentujici si pod pojmem ,,vySsi
efektivita™ predstavi spolecny workshop, na kterém budou vsichni spolecné hledat moznosti,
jeho podrizeni si naopak pomysli ,,no jo, zase budeme mit vice prdce za stejné penize ‘.
Na pripadny workshop proto pujdou jiz Spatné naladeni, nemotivovani a s nazorem, Ze se
stejné jedna o formalitu.

Samoziejmé se v praxi nelze zcela vyhnout situacim, kdy je nutno pouzit abstraktni slova.
Podle urovné skupiny posluchacii je vSak nutné zvolit spravnou formu vysvétleni, napi. na

prikladech, pomoci vhodné aminace, firemniho pfib&éhu, ptirovnani apod.

3. Re¢ miiZe vyjadiovat riiznou miru pfimocarosti.

Socialni interakce pifindsi situace, kdy aktéti komunika¢niho aktu voli riizné metody pro
vzajemnou komunikaci. Mezi né patii 1 volba vétsi ¢i mensi piimocarosti v zamysSleném

sdéleni. Tento problém se miize objevit jak v komunika¢nim aktu, tak pii prezentaci.

Priklad: Napr. kolegovi v praci miuzZeme odmitnout ndpad slovy:

,,Je to hloupost, mas jesté malo zkuSenosti, “ nebo ,, To je zajimava myslenka,

podivejme se na to jesteé z tohoto a tohoto uhlu, abychom tviyj napad vylepsili
pro praxi. “ Je jasné, Ze v prvnim pripadé bylo jasné receno dulezZité a podstatné, ale vzhledem
K situaci nevhodnym zpiisobem. Ve druhém pripadé oba komunikujici maji moznost dalsiho

vyjddreni, hledani moznosti, rozvijeni se navzajem a nedochazi k negativnim reakcim.

Ne vzdy je vSak vhodné hovofit nepifimocate a diplomaticky. V manazerské praxi
se vyskytnou situace, ve kterych bude tento zpusob piimo kontraproduktivni, napf.
pfi zadavani prikazu, v krizové situaci apod.

Mira, se kterou jedinec pouziva piimocarost, se lisi jak podle pohlavi (coz je ziejmé
zpiisobeno vychovou), tak i podle kultury, odkud jedinec pochazi. Manazefti z asijské kultury
se snazi o vyhybani se piimé kritice a konfliktnim situacim, proto mnohem castéji uzivaji
nepiimé komunikace, neZ napf. manazefi z americké kultury.

Je nutné vSak nepodlehnout klamu a neoCekéavat, Ze manazer, ktery se uchyluje k neptimé
komunikaci a nejasnému vyjadfovani nesouhlasu, bude malo priibojny. Jeho prosazovani se
probihd za jinych podminek a jinym pfistupem, nez u téch manazera, ktefi umi jit pfimo do
verbalniho stfetu.

Priklad: Neprimé verbalni vyjadrovani pri prezentaci miize zpusobit velké problémy

V atmosfére, ktera ve firmé panuje, v naladeé mezi lidmi, jejich motivaci apod.
I..l O tom se presvédcilo mnoho manazerii v obdobi krize, kteri se rozhodli
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., nendapadné nastinit* pri své prezentaci na poradeé, zZe se bude propoustét. Drby, které se
rychlosti blesku rozbehly po firmé a predcily néekolikanasobné planovanou skutecnost, se

S trochou zkusenosti daly predpokladat.
4. Re¢ m4 sva pravidla.

Kazda fe¢ ma dva hlavni soubory pravidel, které je nutno dodrzet, potiebuje-li se jedinec
domluvit. Prvni soubor tvoti pravidla gramaticka, kterych se tyka syntax (skladani slov do
vét), sémantika (uzivani slov v uréitém vyznamu) a fonologie (kombinace zvukt). Tato
pravidla se uc¢i jedinec v prostiedi, ve kterém vyrusta.

'..l Priklad: Lideé, kteri se ucili anglickému jazyku v ceskych podminkach a méli

Y dojem, zZe jiz vcelku dobre ovidadaji tento jazyk, sviij dojem rychle ztratili po
navsteve Ameriky v kontaktu s rodilymi mluvcimi, kteri pouzivaji slova v mnoha vyznamech,
maji odliSnou intonaci a véty si poskladaji tak, jak je ucila maminka a nikoliv jazykova
prirucka. Jesté rychlejsim ,,lékem* o svych jazykovych schopnostech je setkdni s anglicky
hovoricim japonskym turistou....

Druhy soubor je tvofen pravidly kulturnimi. Tato pravidla jsou pro vnéj$iho pozorovatele

ey e

kultura vyZzaduje jako nezbytné, aby byl jedinec hodnocen pozitivn€. V piipade,
ze nejsou respektovana v pozadované mitfe nebo jsou dokonce ignorovédna, je jedinec

ostatnimi ¢leny spole¢nosti sankcionovan.

Jedna ze zakladnich zasad, kterd se uvadi zfejmé& u vSech kultur, je pravidlo ,.byt zdvofily*.

Jednotlivé kultury maji samoziejmé riizné pozadavky na arovenn zdvoftilosti, stejné tak se
podle vyzkumu odlisny tlak na zdvofilé jedndni muzi a Zen. Asijské kultury (zndma je
Vv tomto ohledu zejména japonskd) vnimaji zdvoftilost jako jeden ze zasadnich pozadavk, a to
do té miry, ze rad¢ji potlaci zasadu byt pravdivy nebo uptimny (tj. z naSeho, sttedoevropského
pohledu).

Dalsi ze zasad, ktera je Casta i v odliSnych kulturach, je zasada ,,mirumilovnych vztaha“.
Podle miry, kterou je kulturou vyzadovana, pak muze tato zasada potlacit 1 jiné,
pro konkrétni kulturu méné dilezité zésady; da se predpokladat, ze se ve vétSin¢ kultur
dodrzuje vice pii konverzaci na vetejnosti, tj. 1 v manazerské komunikaci, nez v soukromém
Zivote.

Zisadou ,zachovani tvare“ se zase vyrazné odliSuji kolektivistické a individualistické
kultury. Tato zasada vyzaduje, aby vysilajici v komunikacnim aktu nezptisobil druhému, tj.

ptijemci, ,,ztratu tvare®. Setkaji-li se dva jedinci z odli$nych kultur, kdy jeden bude vychovan
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V pozadavku mit odpovédnost za skupinu a za druhé¢ lidi a druhy se naucil klést diiraz zejména
na individualitu a sebeprosazeni, da se predpokladat vysokd moznost nedorozuméni. V kazdé
kultute Ize najit velké mnozstvi zasad, které¢ vychézeji ze spoleCenskych norem, zvyklosti,
zékont apod., nékteré z téchto zésad jsou spole¢né pro mnoho kultur, jiné jsou vSak jedine¢né
jen pro urcity okruh lidi. Manazer, ktery pracuje v mezindrodni firm¢, musi byt s témito
zasadami obeznamena pii volb¢ své verbalni komunikace je respektovat.

Z. Vybiral (2000) rozliSuje u verbalni komunikace navic dalsi fenomény,
a to egocentrickou a sociometrickou mluvu a individualni styl mluvy. Poukazuje
na skutecnost, ze tyto fenomény nejen vstupuji do komunikaéniho aktu jako dalsi informace
0 ptfedavané informaci, ale mnoho napovidaji také o aktérovi samotném.

Egocentricka mluva je bézna u malych déti, u dospélych jedinci se objevuje tam, kde se
komunikace vztahuje k vlastnim mentalnim strukturam, tj. u snahy co nejptesnéji vyjadfit, co
si dany jedinec mysli. Je vyrazné svazana s verbalni slozkou komunikace. Komunikujici
zpravidla pouziva formulace ,,ja si myslim*, ,,pfemyslel jsem nad problémem a zjistil jsem,

> (13

ze..."

Sociometrickd mluva se orientuje vice na mentalni struktury pifijemce, tedy snahy fici
druhému, co potiebuje slySet a zplisobem, jakym ziejmée potiebuje informaci sdélit, aby ji
pochopil co nejpiesnéji. Podle autora se tento druh mluvy vyznacuje tim, Ze se vysilajici snazi

vyuzit empatie a schopnosti skutecného naslouchéni. Nejcastéji tento druh vyuzivaji ucitelé,

a4

1€kari, knézi apod. Jedinec, ktery vyuziva sociometrickou mluvu, dovede dobfe argumentovat,
motivovat, zvlada 1épe namitky pii prezentaci apod. Velmi rychle se naladi na komunikacni

styl, nejcastéji pouzivana slova druhé strany, na jeji slovni obraty, ton i rychlost feci.

Cviceni:

Predstavte si, Ze mate vysvétlit sviij osobni pristup ke studiu:

a) podle egocentrické mluvy,

b) podle sociometrické mluvy skupiné sedmnactiletych vyrostki.

V ¢em se bude vas slovnik a styl liSit? VyzkouSejte si to.
Individualni styl mluvy vychdzi zndzorti, Ze komunikacni zplsoby jedince ukazuji

na jeho osobnostni rysy. V soucasné dobé je tato mysSlenka rozpracovdna zejména

v kognitivni psychologii v teorii o self — konceptu.
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Zpusob verbalni mluvy byva neuvédomovany, jednd se o jakysi individudlni styl, ktery
ukazuje takové nuance, ze lze vyvodit, zjaké socidlni vrstvy jedinec pochazi, pfip. jej
profesn¢ zaradit.

Priklad: Budete-li hovorit o pocasi s pravnikem a poté s knézem, témer urcite

|..| poznate, ktery z nich pracuje jako pravnik nebo knéz, i kdyz se jich
s —

na to nezeptdte. Budete vychazet ze slovni zasoby, intonace, miry projevené

neditvery nebo radosti apod.

_ INDIVIDUALNI STYL MLUVY
(OSOBNOSTNI RYSY A JEJICH VLIV NA VERBALNI PROJEV)

SOCIOMETRICKA
MLUVA

EGOCENTRICKA
MLUVA

Obrazek 16 — Vztah tfi fenomént verbalni komunikace
Zdroj: Vybiral (2000)

Pomér egocentrické a sociometrické mluvy je u kazdého jedince individudlni. Méni se

Vv pritbéhu zivota diky socidlnim zkuSenostem, sebevychové a sebevzdélavani.

45 Celostni vnimani komunikaé¢niho procesu podle Junga

Svycarsky psychiatr C. G. Jung se zabyval ve své praci osobnostni typologii
a odlisnymi projevy jednotlivych typii. Jeden z vysledkl této prace je - mimo jiné - zavedeni
pojmu introverze a extroverze do psychologie.

Proces projevu c¢loveéka chdpal u kazdého jedince nejen jako samotné chovani,
ale zahrnoval sem také verbalni a neverbalni komunikaci, mysleni, rozhodovani apod. Tento
poznatek je potfeba zohlednit 1 pfi prezentaci — pii podavani informaci 1 pro jejich pochopeni.
Pti tomto procesu kazdy jedinec pouZiva informace, které 1ze rozliSovat ve dvou rovinach:
eV psychologické rovine, ktera je individudlni, jedine¢na pro kazdého ¢lovéka, zdrojem je

vlastni zkuSenost v priabéhu zivota;
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e ve vizionarské roviné, kde je zdrojem pro zvolené jednani tzv. kolektivni - hromadné

nevedomi, které si miizeme predstavit jako depozitar archetypu - schémat, vzorcil.

Jak to vypada prakticky? V prvni roviné najdeme informace o praci, o jidle, o okoli,

ve kterém Zijeme, o roding, profesi apod.

Ve druhé roviné mame informace, které ukazuji na nase vnitini pravdy: spravny student je
vzdy pfipraveny, dobra matka stihé s piehledem rodinu i praci, v lese mizeme zabloudit apod.
| tato rovina se vyznamné podili na pochopeni a prezentaci ziskavanych i pfijimanych
informaci.

Jung zastava nézor, ze kazdy ¢loveék pouziva pii interakei s okolim, a tedy i komunikaci, ¢tyti
psychické funkce, a to raciondlni mysleni, citéni, iraciondlni ¢iti a intuici. Tyto funkce se
podileji na interakci vzdy, za vSech okolnosti. Nelze je védomé vyloucit na zakladé védomého
rozhodnuti nebo na zéklad€ okolnosti, které chovéni, tj. i komunikaci, vyvolavaji. Podle
pfistupu Junga se vSechny Cctyfi funkce projevi také v manazerské komunikaci, tj.
I manazerské prezentaci. Jakym zpisobem?

Raciondlni mysleni pracuje Vv dimenzich ,,sprdvné — nespravné“ a okolni svét hodnoti
prostiednictvim poznatkl. Informuje jedince o faktech. Pii prezentaci dochazi k hodnoceni:
,Ve&im témto informacim?*“ ,,KdyZz zkonfrontuji svoje zkuSenosti, jsou ziskané informace
pravdiveé?*

Citeni pracuje Vv dimenzich ,,pfijemné — nepiijemné” a okolni svét hodnoti prostiednictvim
emoci. Informuje jedince o hodnotich. Pfi prezentaci se jednd o mySlenky
a zavéry: ,,Ma tecnik ptijemny hlas?, ,,Libi se mi vizudlni stranka prezentace?*, ,,Libi se mi
pouzivany slovnik?* Autor nevnima a neposuzuje citéni jako protiklad racionalniho, naopak
ob¢ dv¢ slozky jsou pro n¢j stejné dilezité k pochopeni okolniho svéta.

Iracionalni Citi a intuice pracuji s dojmy, nevyuzivaji pojmy a definice, neprovadi hodnoceni.
Intuice samotnd je Jungem chépana jako wvnitini vniméani cloveéka, jedine¢na
jen pro konkrétniho jedince. Spoji-li se S iracionalnim citim raciondlni mysleni, vysledkem je
empirie, zkuSenost jedince. Pii spojeni intuice a raciondlniho mysleni dochazi k tzv.
intuitivnimu mysleni, které autor definuje jako ,,vnitini spekulaci jedince.

I. Hlouskova (1998) tuto teorii aplikuje na manaZerskou komunikaci, popf. jakoukoliv
komunikaci v profesni oblasti. Jungovy ¢tyfi psychické funkce pojima jako nastroje chapani
svéta: pokud bychom pouzili pifi komunikaci jen néktery z téchto nastroji, byl by cely

komunikac¢ni akt netplny.
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Citim (tj. smysly) vnimame p#i komunikaénim procesu u nagich partneri zejména neverbalni
komunikaci, diky racionalnimu mysleni miizeme pochopit smysl verbalniho sdéleni a vytvorit
si vlastni argumentaci pro vymeénu informaci. Intuice poméha chépat a predvidat ¢iny naSich
partnerd, kdezto diky iracionalnimu ¢iti (tj. citu) jsme v rozhovoru empaticti a vcitujeme se
situace druhych.
Stejné jako C. G. Jung, 1 I. Hlouskova hleda rovnovdhu pro rozum a cit: dava
za pravdu, ze rozum acit nejsou Vv opozici, ale maji byt zastoupeny stejnomérné,
aby komunikacni proces mohl byt pfinosem. Rozum a cit jsou jako leva a prava ruka: kdo je
pravak, druhou ruku stejné potiebuje alespon na pridrzovani. Slouzi-li vSak druhd ruka jen
na pouhé pomdhani, neni zcela vyuzivana jeji funkce. Manazer, ktery uptednostiiuje
racionalni pfistup v komunikaci a nerozviji citovou oblast, ma své city v pozici ,,pomahajici
levé ruky* — je pro né&j obtizné ,,uchopit® komunikaci v celé jeji komplexnosti.
Priklad: Vroce 2004-2006 jsme provadeéli rozsahly vyzkum o manazerské

| l komunikaci. Nazor 1. Hlouskové, Ze manazeri byvaji vétSinou predstavitelé
= racionalniho pristupu, se nam v praktické casti potvrdil (pouze dva manazeri
ze vSech 470 dotazanych uvedlo jako diileZitou i citovou stranku pri manazerské komunikaci).
Jako profesionalni se v nasi spolecnosti jevi manazerim takové informace, které je mozno
analyzovat, presné porovnavat a raciondlné hodnotit. Manazer, hovorici nahlas o empatii,
intuici a pocitech v oblasti podnikani a stanovovaini ekonomickych cilii, je vnimadn jako
pracovnik s nepatricnym, nekonkrétnim a méekkym pristupem k vedeni a rizeni lidi.
ZUZeni chapani pouze zraciondlniho hlediska, bez pfispéni intuice a vciténi se

do druhych, nevede ke skute¢nému pochopeni informaci, které jsou v komunika¢nim procesu

pfedavany. V takovém piipadé¢ komunikace podle
Celostni  komunikace je tedy
takova komunikace, ktera vyuziva
piipadé manazerskd komunikace i prezentace) | VvSech CiyF nastrojii pro pochopeni
informaci a poznavani sveta:
racionalni myslent, citéni,
potiebnych informaci. Celostni komunikace je tedy | iracionalni Citi, intuici.

Junga neni celostni a komunika¢ni akt (v naSem

nevede ke skutetnému a efektivnimu piredani

takova komunikace, kterd vyuziva vSech Ctyf nastroji pro pochopeni informaci a poznavani
svéta: raciondlni mysleni, citéni, iracionalni ¢iti, intuici. Uméni vyuZivat téchto nastroji
se da cilen¢ rozvijet vroding, ve Skole 1 kurzech celozivotniho vzdélavani. Da se
pfedpokladat, Ze manaZer ovladajici celostni komunikaci, bude tolerantnéj$i a vnimavéjsi

I k odlisnostem jedinct s odlisSnymi osobnimi i kulturnimi vzorci.
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Shrnuti:

Manazerska komunikace je soucasti kazdé manazerské prezentace. Jeji hlavnimi znaky je

cilenost, dale skuteCnost, Ze probiha za specifickych podminek a ve specifickych situacich.

Manazerska komunikace (a zaroven 1 prezentace) vyuziva jak verbalni, tak
1 neverbalni slozky. Navic muaze probihat ve formalni i neformalni rovin¢. Obé vyjmenované

roviny jsou si rovnocenng, byt’ se to podle ndzvu muze jevit jinak.

Manazer, ktery chce umét ucinné hovoftit, pfesvédCovat a prezentovat, musi rozvijet svoje
znalosti o komunikaci. Mél by umét rozliSit socidlni Uroven svych posluchacti v cilové
skuping, brat na zietel kulturni rozdily a jejich vliv na vyuzivani samotné verbalni ¢asti
i na vznik individudlniho komunikac¢niho stylu. Tyto vlivy také ocekavani posluchact

vV komunika¢nim a prezenta¢nim procesu, podle kterych je manazer hodnocen.
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5. Proces prezentace

Klicova slova: cil prezentace, cilova skupina, skutecny/nabizeny cil, latentni/zjevny cil,
dialog, extrovert, introvert, bipolarni skala, Gaussovo rozlozeni, motivacni krivka,
preferované motivatory, prevazujici styl vnimani (vizualni, auditivni, kinesteticky), socidlni
a profesni rozdilnd uroven, struktura prezentace, druhy prezentace, mentdlni mapa, leva
a prava mozkova hemisféra, pojem, dojem, sedm zasadnich krokii zaveru.

Piiklad: Casto shjchavame od studentii ndiky: , Ten vyucujici neumi

zaujmout.” ,,Na té hodiné byva prisernd nuda.“ Jednou se dokonce pri

diskuzi o spravné prezentaci student zminil, Ze v urcitém predmétu se vidy

hlavné soustredi na skutecnost, aby pri prezentaci vyucujiciho neusnul.

Studenti si velmi dobie vnimaji aspekty, které zpusobuji, ze prednaska je nezajimava,

obecenstvo se propada do diimoty a obsah nezaujme. AvSak v situaci, kdy maji sami

prezentovat (napi. u obhajoby své prace, pfi soutéZznich vystoupenich apod.), je jejich

vystoupeni vérnou kopii toho, co sami kritizuji. Jejich slovnik je chudy, prezentace chaoticka,

argumentace neptesveédciva, prednes nezazivny.

Jaké nejcastéjsi chyby se u nich vyskytuji? Podle naSich zkusSenosti se jednd o nasledujicich

devét bodi:

e tréma a nejistota,

e presvédceni, Ze mnoho znamend dobie;

e presvédceni, Ze nejdulezitéjsi je vysvétlit podrobné téma, a to jakkoliv;

e nespravny odhad Casu;

e ignorovani cilové skupiny a jejich charakteristik pfi pfipravé prezentace i pfi samotném
vykladu;

e improvizace a nedostate¢na piiprava prezentace;

e nespravné zpracovani podkladl pro prezentaci;

e neznalost zdkladnich prezentacnich pravidel,

e malé zkuSenosti (a tendence se jejich ziskavani co nejvice vyhybat).

V nasledujicim textu se zaméfime na jednotlivé oblasti a na piikladech si ukdzeme mozna

feSeni obtiznéjSich situaci, které mohou kazdého z nas v procesu prezentace potkat.
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5.1 Priprava k prezentaci

Je zajimavé, ze se vétSina lidi boji az samotné prezentace. Teprve tam maji trému,
zadrhéva se jim hlas a teprve pii samotné realizaci se boji, Ze se ztrapni, ze néco pokazi
a nebudou presvédCivi. Pfitom nejveétsi chybu a predstupenn netspéchu je mozno udélat
mnohem diive - V pfipravné fazi. Pravé ptiprava, jako prvni Cast prezentace, je zaklad, ktery
urcuje, zda néco pii konkrétnim vystoupeni zkazime, zda budeme presvédcivi, zmotivujeme
své posluchace zddoucim smérem, i jak dopadne hodnoceni naSeho tématu i naSi osoby.
Zejména pii manazerské prezentaci je pfiprava dulezitd. Nestaci jen znat informace, které je
nutno predat. Je potieba také sezndmit se se skute€nym divodem, pro¢ se tyto informace

prezentuji.

Priklad: Manazer ze stredniho managementu byl pozadan svym nadrizenym,

aby si do dalsi porady pripravil souhrnné informace o plnéni plinu od

zacatku roku. Pripravil si tedy podrobné tabulky, kde zachytil i pohyby
V nakupnim oddéleni, uskladnéni a vyskladneni vyrobku, vyvoj zmetkovosti, nemocnost
ve vrobé apod. Hezky to vSechno zpracoval do jednotné formy v PowerPointové prezentaci,
opatiil logem firmy a spokojené prisel na poradu. Jeho nadrizeny vsak pocital s tim,
Ze mu rFekne tri hlavni c¢isla: plan, plneni a odchylku od planu. Viibec nepocital s pocitacovou
prezentaci, takZe nenachystal ani potrebnou techniku. Chtél prece jenom ukdzat
na skutecnost, Ze kdyz se nedodrzi plan, nedostanou lidé prémie...

Ptiklad, ktery jsme uvedli, se v praxi objevuje az piili§ ¢asto. Co z ného vyplyva? Existuji tfi
hlavni oblasti, které si musi prezentator pofidit diive, nez zane svou prezentaci pfipravovat.

Jsou to:

e cil prezentace;

e cilova skupina;

e prostfedi a jeho vybaveni.
Cil prezentace

Cilt prezentace miize byt nékolik, a to 1 v prubéhu jednoho vystoupeni. Dokonce se mohou

lisit cil prezentace a cil prezentujiciho. Stejné tak miiZzeme
Cilti prezentace miize byt

nekolik, a to i v pribéhu
skute¢né mohou byt zcela, nebo &aste¢né skryté. Byva | jednoho vystoupeni.

rozlisit skutené cile prezentace a cile nabidnuté, kdy

tomu v situacich, kdy nechceme, nebo nemiizeme sdélit cilové skupiné veskeré informace.
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Priklad: Televizni reklama je vybornou ukdzkou prezentovaného a skrytého

|..| cile. Co nam sdéluje sot s dovadeéjicimi adolescenty, tancicich stastnych

= s coca-colou Vv ruce? Nabizi pocit Stésti, pokud budeme pit coca-colu.
Skutecné, skryté sdeleni je mnohem prozaictéjsi: ,,Kupte si coca-colu.” Zadivali byste
se na reklamu, kdyby se v ni objevil obrazek typického ndapoje a napisem: ,, Kupte si to, zvysite
nam obrat“?
I manazer se nekdy dostava do situace, kdy miize sdelovat jen nékteré informace, potazmo jen
nekteré cile. Nekdy musi byt i diplomaticky. Byli jsme svedky, kdy ve firmé manazeri podali
presné informace o dopadu krize na celou spolecnost. Drby, které na zdaklade této informace
probéhly firmou rychlosti blesku, by jen tak nékdo nevymyslel. Do tydne se ,,vedelo*, které
oddeleni se bude zavirat, kdo bude propustén apod. Pritom pobocky, ve které prezentace
a nasledné famy probéhly, se netykalo ani snizeni vyroby.
1 kdyz to manazeri pri svém vystoupeni také prezentovali, nikdo prdave této informaci
nevenoval patricnou pozornost. Prezentujici manaZeri pri své pripravé prezentace
nepremysleli diplomaticky a nevzali v potaz ani cilovou skupinu (operatory z vyroby), ani cil
prezentace (sdelit vysledky firmy, které se tykaji cilové skupiny).
Clovek, ktery si pripravuje prezentaci, by si mé&l napsat sviij cil (skryty i skuteény). Zajisti si
tak, aby ho neztratil ze své mysli, aby se ho drzel pfi vypracovani prezentace. Cil se pak stane
jeho vodici nitkou, kterd mu pomize pfiblizit se k tomu, o ¢em chce prfesvédCit své

posluchace, pfipravit si argumenty, dobré vizualni prostfedky, modelové situace apod.

Cviceni:

1. Predstavte si, Ze mate jako manaZer obchodniho oddéleni prezentovat zménu
hodnoticiho a motivaéniho plianu. Je tomu tak proto, Ze se za posledni rok snizil
celkovy obrat, ktery byli vasi podfizeni schopni udélat. Jaké budou vase skutecné
cile tohoto kroku? Jaky vSak budete svym podrizenym prezentovat?

2. Jste student a mate obhajit praci na téma Vzdélavaci systém ve firmé XX.
Pripravujete si prezentaci na obhajobu pred komisi. Jaké budou vase cile? Které

z nich date najevo?

vvvvvv

| prezentace, je cilenost. Informace, které manazer podava, maji mit divod a cil - oboji ma byt

promyslené, protoze jsou dulezitym kaminkem v mozaice manazerské prace.
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Zpusob predavani informaci méa zapadat do motivac¢niho systému firmy, jeji kultury 1 hodnot,

celkového cile spolecnosti.

PRO PRO
PREZENTACI PREZENTATORA

MOZNY SDELIT

CiLOVE SKUPINE SKUTECNY
CIL/E

NEMOZNY SDELIT ; ;

CILOVE SKUPINE NABIDNUTY

LATENTNI ZJEVNY
Obrazek 17 — Ujasnéni cilt pted ptipravou prezentace

Zdroj: Vlastni (2011)

Cilova skupina a jeji analyza
Dobry prezentujici vi, Ze jeho projev je v kazdé chvili jeho prezentace dialog. I tehdy, kdyz

néco sam vysvétluje, prezentuje svlj ndzor, presvédcuje,

vzdy je jeho komunikace efektivni pouze v ptipade, Ze | Dobry prezentitor vi, Ze
jeho projev je v kazdé chvili

probiha obousmérné. Dobry prezentujici 1 ze situaci, které | / :
jeho prezentace dialog.

probihaji jako monolog, dovede vykiesat mnohem

vyhodnéjsi proces: rozhovor, vzajemny dialog. Pouze ten,

kdo toto zvladne, miiZe byt jisty, Ze jeho slova padla na tirodnou pidu.

ManaZzer, ktery prezentuje, je v jiné, obtizné&jsi situaci, nez clovek, ktery ma prezentovat ,,jen”
néjaky svillj ndzor. Manazer musi vyvolat premysleni, diskuzi, musi motivovat, vztahnout
podiizené do potifebného déje. Zkratka, musi vyvolat vzdy aktivitu, a to aktivitu zddoucim
smérem. Opét se potvrzuje pravidlo, ze jeho komunikace a prezentace musi byt promyslena
a cilov€ zamétena.

Skupina lidi, ktera je cilem manazerské prezentace, je v béZzné praxi velmi rtiznoroda. Napf.
nachézeji se v ni pracovnici s riiznymi pracovnimi i socidlnimi zkuSenostmi, s riznou mérou

nadani a predpoklad, rizn¢ silné¢ motivovani.
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Tito lidé jsou také odliSni svymi osobnostnimi rysy, muze se jednat o introverty
¢i extroverty, o posluchace s prevahou auditivniho, kinestetického ¢i vizualniho vnimani, dale
S riznymi kulturnimi a ekonomickymi zvyklostmi. Postupné se zaméfime na jednotlivé

charakteristiky.
Rozdilnost v prezentaci pro extroverta a introverta

O charakteristice 1 rozdilnosti extrovertli a introvertli jiz bylo napsano tolik, Ze se vétSina
studentll pti téchto dvou pojmech ,,0sype* a ztraci pozornost. Zajemce o podrobnosti této

problematiky odkazujeme na obecnou a socialni psychologii. Pro nasi potiebu shrneme pouze

zakladni rysy obou typii.
OSOBNOSTNI TYP
EXTROVERZE INTROVERZE
\
4 Rychlé reakce ) ( Vlastni zavéry
MoZnost ovlivnit Zrala ivaha
Flexibilni postoje Analyza
Spoletensky Ovérovani
Pratelsky na pohled Poudeni z chyh
Pohotovy Vytrvalost
Bezproblémova adapiace Dlouhé rozhodovani
Pomala adaptace
. J/ \ J/

Obrazek 18 — Rozdilnosti v chovani jednotlivych typt
Zdroj: Evangelu, Fridrich (2009)

Jak je z obrazku patrné, kazdy typ potfebuje v prezentaci jiny ptistup. Extrovert ma potiebu
»akce, chce byt baven, potiebuje pro svou motivaci impulsy zvenci a nebavi ho pfili$ nic, co
se tyka minulosti (tj. ani reference, zvyklosti, minulé zkuSenosti apod.), naopak mu nedéla

potiz se ithned ptizpiisobit a presouvat pozornost z jedné ¢innosti na druhou.

Introvert je pravy opak: pomalu se ,zahfivd“, jen zvolna startuje svoji pozornost
1 zaujeti, ovéiuje si naSe informace s tim, co uz znd, konfrontuje nase hodnoty a prednasené
myslenky, pomalu se adaptuje na nas i nase téma, vyzaduje resumé dulezitych bodi (které
zase extroverta nudi). Co se s tim da délat? Muze se prezentujici osob& podafit oba dva tak
rozdilné typy? Dobra informace je skutecnost, Ze svét neni nastésti tvofen dvéma odlisSnymi

typy, které stoji proti sobé na bipolarni Skale.
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Jen néktefi jedinci jsou v téchto charakteristikdch vyhranéni; vétSina z nas zaujima misto

nékde na vyznacené skale - blize k extroverzi nebo introverzi.

Da se predpokladat, ze znamé Gaussovo rozlozeni plati i pro rozlozeni extroverze a introverze
v populaci.

Jak muze prezentator vyuzit téchto informaci pii své prezentaci? Ve vétSin€ piipadi si
nemuze vybirat své publikum, né¢kdy ho dokonce ani neznd dopiedu. Piece vSak musi mit

na paméti dveé dalezité oblasti, které ovlivni pozornost a motivaci posluchact:
e 0dliSnosti v motivaéni kiivce;

e preferované motivatory.

Zatimco u extroverta motivaéni (a tim také | Zatimco u extroverta motivacni (a
tim také emociondlni, vykonova a
pozornostni) krivka strmée stoupa a
stoupd a klesa, u introverta je nutno pocitat | klesd, u introverta je nutno pocitat
S pomalym nariistem i odeznivanim
motivace, pozornosti, vyvolanych
pozornosti, vyvolanych emoci 1 prefazovani | emoci i prerazovani pozornosti.

emociondlni, vykonova a pozornostni) kfivka strmé

Spomalym narGstem 1 odeznivanim motivace,

pozornosti.

a) introvert

ZAJEM

CAs

2. PODNET—p»

1. PODNET
3. PODNET

-100
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b) extrovert

+100

1. PODNET
2. PODNET
3. PODNET

ZAJEM

CAS

MOTIVACE
MOTIVACE

UPADEK
UPADEK

-100

¢) informace pro prezentdtora

+100 e ——

ZAJEM

-100
Obrazek 19 a)-c) — Motivacni, emocionalni, vykonova a pozornostni kiivka
a jeji vyuziti pro zaujeti posluchact

Zdroj: Vlastni (2011)

Prezentujici manaZer samoziejm& nema prezentovat nejdiive jedné a poté az druhé skupiné.
Jedna potiebuje rychly tvod a castou zménu podnétl, druhy naopak seriézni zacatek
S postupnym zaclefiovanim se. Jeden preferuje novinky, druhy ovéfené informace. Jeden
vztahy, druhy procesy. Co s tim?

Uplné na zaatku je nutné, aby si prezentujici uvédomil, jaky je typ: inklinuje spise
k introverzi nebo extroverzi? Mame tendenci prezentaci pfipravit i pfednaset podle toho,

co vyhovuje nasemu typu, tj. délat to podle sebe, coZ znamena, Ze

Pravidio vsak zni:

poloving posluchacti s velkou pravdépodobnosti nebudeme po .. »
,,Ja nejsem norma.

chuti. Extrovertni prezentujici ma tendenci jen letmo nebo vibec

provést uvod, introvertni naopak se u ného zdrzi zbyte¢né dlouho.

73



Pravidlo vsak zni: ,,Ja nejsem norma.“Jiz pii pfipravé prezentace mize manazer upravit uvod.
M¢1 by pohlidat svoji podvédomou tendenci délku uvodu pifehdnét nebo naopak odbyvat a
poté volit zlaty stied. Naptf. mize uvést hlavni body na prvnim snimku, pfimétené rychlym
hlasem tyto body pfecist (pro introverty) a fici n¢jakou ptihodu z praktického zivota na toto
téma (pro extroverty). Zatimco extroverty budou bavit vztahy z ivodniho ptib&hu, introverti
maji moznost stale jest¢ analyzovat prectené body.

Stejné by se m¢él prezentujici postavit 1 k pottebé resumé. Jestlize vi, ze jeden typ ho vyzaduje
(jinak podvédomé hodnoti prezentujiciho jako malo spolehlivého), druhy typ se u toho nudi
ama pocit, ze je zdrzovan. V prvé fadé¢ musi prezentujici identifikovat, zda ma ptehnanou
nebo naopak nedostatecnou tendenci resumé ve své feci délat. Poté bud’ bude ve vhodnych
usecich provadét struéné resumé, nebo mize ho jednou provést, podruhé napt. jen napsat
na snimek, kterym shrne danou oblast informaci. Zatimco bude jesté o problematice povidat,

pfepne tento nachystany snimek tak, aby ho posluchaci vidéli, a dokon¢i svou fec.

Cviceni:

Utvorte tfi skupiny. Jedna skupina vytvori idedlni pétiminutovou prezentaci pouze
pro introverty, druha pouze pro extroverty, tieti se pokusi udélat takovou prezentaci,
kterou je mozno nazvat ,zlaty stfed“. Zvolte si téma, které je vSem blizké, napfr.
Stinovani manaZeri v praxi, Uloha personalisti ve firmé Potieba vzdélavaciho
programu v moderni firmé apod.

Skupiny, které pravé neprezentuji, zaznamenavaji pozitivni i negativni aspekty

prezentace ostatnich skupin.

Zjistilo se, Ze zatimco extroverti jsou motivovatelni velmi dobfe impulsy zvenci (napf. vtipek,
usmeév, souté€z s naslednym dare¢kem, dobra uroven obrazku v prezentaci apod.), s dlouho se
pochodiim, vic¢i okamzitym podnétim z okoli byvaji imunni. Znamena to, ze to, co slysi od
prezentujiciho, musi projit jejich hodnotovym Zebiic¢kem (ktery je ndm v mnoha ptipadech
neznamy), casto jesté informace porovnavaji s vlastnimi minulymi zazitky apod. Teprve po
této dusevni akci se bud’ pfikloni k tomu, co je jim sd€lovano nebo to odmitnou. Je jasné, ze
tento pfistup vyZzaduje mnohem vice Casu pro obé dvé strany a pro prezentdtora je mnohem

N 24

mit pfipravena fakta, diskuzi, velky rozhled v oboru, piesvéd¢ivost ve vystupovani apod.
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Prevazujici styl vhnimani

Kazdy c¢lovék pozoruje, vnima, hodnoti a proziva své okoli svym jedine¢nym zpiisobem.
Mimo jiného je to zplsobeno také tim, kterou cast mozku nejCastéji pii své orientaci
v okolnim svété nejvice vyuzivaji, a tim také nejvice rozvijeji a podvédomé preferuji. Podle
odbornikii nezéalezi tato preference na volbé jedince, ale vyviji se podle urcitych pravidel jiz
V prvnim stadiu nitrodélozniho vyvoje.

Diky této jedineCnosti jsme casto svédky toho, ze dva lidé, ktefi hovoii o tomtéz,
se ve svém rozhovoru mijeji, nerozumi si, maji pocit, Ze si ,,nepadli do noty*. Je to zptisobeno
tim, ze 1 kdyZ mluvi o stejné véci, formuluji své pozadavky nebo poznatky odlisné. Pro svou
orientaci pouzivaji rizny kanal, a to:

e Vizudlni (zrakovy);

e auditivni (sluchovy);

e Kkinesteticky (pohybovy - dotekovy).

V ¢em se jejich interpretace 1i$i? Kazdy typ vyzaduje pfevazné sviyj individualni piijem
informaci (co nejvice pres ,,svij“ kandl) a pfi podavani informaci zase pouziva specificky
slovnik.

Priklad: Manazer si povida s personalistou: ,,Onehdy jsem se dival, Ze pan

|..| Novak jiz odchazi pristi rok do penze. Je mi jasné, Ze je to odbornik, ktery se
[\

jen tak nevidi. Jestli za ného nenajdeme adekvatni nahradu, budou se nad

‘

mym oddeélenim stahovat temna mracna.

,Mam z tvé Feci pocit, jako bys mi neveril nebo snad jako bych potreboval, abys na mne
vytvarel tlak. Neboj se, mam to vSechno pod kontrolou - myslim, Ze vim, kdo nam kdy z firmy
odchazi, a vytvoril jsem si harmonogram, podle kterého sem pritahnu cCerstvé mozky, “ odvétil

personalista.

Poznate, ktery z obou aktéru nasi ukazky patvi k vizualnimu a ktery ke kinestetickému typu?
Vizuilni typ upfednostiiuje zrakové vjemy. Jsou pro nc¢ho dilezité vizualni pomicky,
tabulky, obrdzky, zpracovani PowerPointové prezentace, uprava pracovnich listd, vzhled

prezentatora, nazorné ukazky apod.
Toho vseho lze vyuzit pti prezentaci. U ¢loveka s pfevazujicim vizudlnim vnimanim nestaci

jen plamenné hovofit, vysvétlovat a povidat piiklady. Je potieba volit:
e tabulky a vhodné rozdélené snimky prezentace;

e barevné oddéleni ploch;
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nazorné obrazky;

kresby a psané poznamky na tabuli v pribéhu prezentace;

vyuzivat ukazovatko;

nechat kolovat fotografie ¢i jiné ukazky;

ukazat vyrobek nebo jinou véc, o které je fec;

vénovat pozornost spravnému osvétlent;

zvolit vhodny odév (napt. v prostiedi v modrém pozadi nemit modry odév apod.);
pracovat s ikonkami a znackami;

vyuzivat porovnavaci znaménka, grafy apod.

Dalsi mozZnosti, jak zaujmout tento typ Cclovéka, je vyuzit jeho vlastnich zbrani,

a to vyuzivat jeho slovniku. Z psychologického
hlediska je zajimaveé, Ze cClovek, ktery vyuzivd | prehlédnout, mit prehled, temnota,
urCitého analyzatoru (zde zraku), ma tendenci pii
komunikaci s druhym lidmi pouZivat slova, kterd se | vytmavit, mihavy, blysknout se,
k tomu analyzatoru vztahuji. U vizualniho typu jsou

to napf. tyto slova: vidét, pozorovat, ohnisko,

videt, pozorovat, ohnisko, ujasnit,

tma, svétlo, barvy (jejich ndzvy),
uhel pohledu, misto, vysvetlit,

obraz, na Spici, prezentovat,
perspektiva

ujasnit, prehlédnout, mit ptehled, temnota, tma, svétlo, barvy (jejich ndzvy), thel pohledu,

misto, vysvétlit, vytmavit, mlhavy, blysknout se, obraz, na Spici, prezentovat, perspektiva

apod.

Cviéeni:

Piipravte si prezentaci pro vizudlni typ na téma ,,Ukoly pracovnika na manaZerské

pozici“. Pokuste se co nejvice tomuto typu priblizit, i za cenu, Ze vasSe prezentace bude

mit nadech prehanéni.
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Auditivni typ upiednostiiuje vjemy, které pochdzeji ze sluchového
analyzatoru.

Je proto zcela jasné, ze stejna fec, ktera zaujme hodné vizudlni typ, bude pro

tento typ naopak naprosto nezajimava. Krom¢ toho, ze auditivni typ oceni
zcela jiny slovnik, zaujme ho také vice ton feci, ktery prezentator pouziva, modulace hlasu,
bohatost slovni zasoby, schopnost popsat situaci ¢i pfedmét pomoci pfirovnani nebo ptikladu
apod. Je vhodné zabezpecit, aby byla v prostiedi dobra akustika, popf. se snazit odstranit
rizné auditivni rusivé vlivy.
Priklad: Nekdy probihaji firemni prezentace v salonku nékteré restaurace. Auditivni typy jsou
mnohem vice ruseny, pokud je slySet hluk z kuchyné, vzdalené bouchani priborii a nadobi. Je-
li to mozné, vidy se pokuste dopredu obhlédnout okoli, ve kterém bude probihat vase

prezentace.

U prezentace pro auditivni typ je proto vhodné vyuzit:
e moznosti meénit hlasitost projevu,

e zvukové nahravky;

e  barvity popis;

e promitané tabulky piecist;

e trénovat si slovni zasobu.

Mezi slova, ktera lze suspéchem pouzit | ikat, znit, slySet, klid, harmonicky,
odpovédeét/odpoveéd, porozumeét,
skripot, jecet, naslouchat, hlucny,
slySet, klid, harmonicky, odpovédét/odpovéd’, | jako na  zavolanou, ticho,
pokrikovat, jasavy, smesny

pro zvySeni motivace a zaujeti, patfi: fikat, znit,

porozumét, skiipot, jeCet, naslouchat, hlu¢ny, jako

na zavolanou, ticho, poktikovat, jasavy, smeés$ny apod.

Cviceni:
Piipravte si pro auditivni typ kratkou (asi 2 - 3 minutovou prezentaci) na téma ,,Rozdil

mezi televizorem a radiem“. Pokuste se vyuzit co nejvice informaci, které o tomto typu

znate.
Kinesteticky typ je charakterizovan potiebou pohybu a doteku. U posluchacti tohoto typu je

vhodné se zaméfit na moznost vyuzivat prostor a na upravu prostiedi, aby bylo co nejvice

pfijemné na dotek i védomé a podvédomé vnimani.
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Priklad: Na jednom workshopu, ktery mél probihat v prirode, si zadavatel

sam zvolil misto pro pribeh akce. Podle katalogu se mélo jednat o prijemny

rodinny penzion v prirode, uzpiisobeny pro firemni akce. Po prijezdu
na misto jsme zjistili, Ze se jedna o budovu, ktera slouzi jiz od 80. let zejména détem
K pobytim v prirode, cemuz odpovidalo i vybaveni: vsude, kde to bylo mozné, byl odrbany
plast, umakart nebo nerozbitny kov. Navic byl podzim a vsude bylo posmourno a chladno,
V polovytapenych mistnostech bylo malo svetla. Aby si prisli ,,na své* i auditivni typy, hned
zrana zacali za budovou pracovat dievorubci s motorovymi pilami. I pres velké usili lektoru
se workshop nezaradil mezi ty nejzdarilejsi.

Kinestetické typy miluji pfirodni materialy, upfednostni spise pfedméty ze dieva, nez z kovu
nebo skla, maji velkou potiebu spravného osvétleni, jsou zvysené citlivi na zbytecné teplo
nebo zimu. Pro prezentatora jsou ponékud obtizni posluchaci - méalokdy je mozné pro n¢ tento

servis dodrzet. Je vSak mozné vyuzit nékterych aspekti, které kinestetické typy uvitaji:
e nechat prolistovat katalog nebo jinou ptirucku (jedna se o pohyb v prostoru);

e rozdélit posluchace do skupin, které maji za kol néco jednoduchého vyfesit (umozni to

zvednout se a opét pracovat s pohybem a prostorem);
e vyuzivat video (jedna se o pohyb);
e nechat doty¢nou osobu samotnou piepinat promitaci nebo predvadény pftistroj;
e umoznit doty¢né osobé listovat si katalogem;

e je-li to mozné, nechat doty¢nou osobu néco prezentovat u tabule, zapisovat napady

druhych apod.;
e umoznit si prakticky zkusit fungovani predvadéného vyrobkt apod.;
e pouzivat v prezentaci postupné ,,naskakujici* obrazky na snimku;

e vyuzivat tzv. kolacové, nejlépe barevné grafy.

Mezi slova, kterd kinesteticky typ casto . ) - -
myslim si, mam pocit, teply, studeny,

pouziva, patfi napf. myslim si, mam pocit, | voiiavy, teply, formovat, nachystat,
pohybovat, tusit, bavi/nebavi mé, tlacit
na pilu, seknout s nécim, podrdzdena
nachystat, pohybovat, tusit, bavi/nebavi me, | ndlada, dotcéené, klesat pod tihou,
bremeno, pevnost, uvolnit, svazany

teply, studeny, vonavy, teply, formovat,

tlacit na pilu, seknout snécim, podrazdéna

nalada, dotené¢, klesat pod tihou, bfemeno,

pevnost, uvolnit, svdzany apod.
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Cviceni:
Predstavte si, Ze na prezentaci pro kinestetické typy mate cilovou skupinu seznamit se
stale se zvySujici kriminalitou a pritom je presvédcit, aby darovali sponzorsky dar na

prevenci tohoto jevu. Na svou prezentaci mate 3 -4 minuty. Co vymyslite?

Jak zjistit, ktery do kterého stylu vnimani konkrétni poslucha¢ patii? Prezentujici zpravidla
nemusi poznat kazdého ucastnika z cilové skupiny zvlast’. Pro prezentaci je dulezité védet, ze
tyto styly existuji a pokusit se vénovat v§em typum stejné. I zde plati pravidlo, Ze ,,ja nejsem
norma“ a proto musi mit kazdy prezentujici na pameéti, Ze musi znat svij vlastni typ
a tedy i tendence, které pii prezentaci ma. O to vice se musi zaméfit na potieby ostatnich dvou
typi.

Ma-li prezentujici moznost urcit si typ vnimani u dulezitych osob z cilové skupiny, je ve
vyhod¢ v nésledné diskuzi, presvédcovani apod. Muze totiz pouzit ,,jeho oblibend slova“ pro
pfesvédcovani, vysvétlovani apod. Tuto dovednost vSak zvladne dobie jen trénovany
a zkuSeny prezentator. Diagnostiku typu vnimani jednotlivych osob je mozno udé¢lat velmi

jednoduse: poslouchat pozorn€ pozorovanou osobu, vnimat jeji slovnik a spravné ho zaradit.

Stejné jako u introverze a extroverze, ani u stylu vnimani nema vétSinou prezentujici moznost
se pfipravit pouze na jeden typ posluchace. Jeho cilova skupina se skldda zpravidla ze vSech
tii typd. To klade velké naroky na jeho slovni zasobu i na dovednost pfipravit si zajimavé
a pestré prezentacni snimky, ptiklady, ukdzky a jiné pomicky. O té€chto dovednostech
budeme podrobné pojednavat v dalSich kapitolach.

Slovni zasobu je potieba si pilovat, rozvijet a prakticky ji pouZzivat. Zejména v dnesSni dobg,
kdy se nase komunikace odehravd pomoci technickych vymoZenosti, jako sms zpravy,
facebook a dal$i socidlni sité, se slovni zasoba stile snizuje. Lidé, ktefi chtéji pracovat

na manazerskych pozicich, proto musi védome dbat na jeji rozvoj.
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Cviceni:

PiinaSime dvé cvifeni na rozvoj slovni zasoby. MuZete je trénovat sami, ve dvojici,
skupiné, je mozZné je vyuzit i jako soutéZz. Samoziejmé existuje i mnoho dalSich metod,
které se na tuto dovednost zaméruji, staci se jen zamérit na patri¢nou literaturu.

1. Slovni Fetéz: Zvolte si né€jaké slovo, napf. PROGRAM. NapiSte ho na papir, dopiste
k nému pomlku a pokracujte dalSim slovem - podstatnym jménem, které vas napadne.
Je dilezita rychlost, nikoliv logicka navaznost slov na sebe.

Provadi-li se metoda ve skupiné, miiZe se zadat ¢asovy interval, po ktery osoby pisi. Poté
se spocita, komu se povedl nejdelSi slovni Fetéz. Nebo je moZné provést metodu tak, Ze
kazdy, koho néjaké slovo napadne, ho vykfikne a ostatni ho pouZiji pro sviij spole¢ny
slovni Fetéz (vSichni si piSi na svij papir).

Metoda ¢asto pobavi tim, jaké asociace se k nékterym sloviim povedou, napfr-.:

la) program - pocita¢ - klavesnice - pohyb - pismo - kniha - tablet - tma - letadlo -
pasazér - terorista....

1b) program - televize - Esmeralda - zeleny - Zaba - rybnik - prut - pytlak - déti - vecere -
prazdniny.....

Na zavér je dobré si své vytvory piecist pro pobaveni.

2. Mentalni mapa slova: Metoda je trochu sloZitéjsi. Opét je mozné ji provadét v tymu,
ve dvojicich, jako jednotlivec apod. Opét se zada viem stejné slovo, nap¥. strom. Ukolem
kazdé soutézici jednotky je vytvorit k zadanému slovu co nejvice podkategorii, které

vSak musi zachovavat urovné analyzy.

Nap¥. spravna je ukazka A), nespravna ukazka B).

A) SPRAVNE JEHLICNATE
[ LISTNATE ]H[ STROM ]—»{ OSTATNI ]

\ 4
[ OVOCNE ] [ OKRASNE ]

o

Eni=n
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B) SPATNE

JABLON

OVOCE ORECH
STROM

TOPOL ! KORENY
OVOCE

Obrazek 20 A, B — Ukazka — tzv. mentalni mapa slova
Zdroj: Vlastni (2011)

O kulturnich a ekonomickych vlivech na chapani informaci pti komunikaci a prezentaci
jsme hovotili podrobné v ptedchozich kapitolach. Patii sem odliSnosti v okoli jedince, které
utvareji jeho pohled na ,spravné“ a ,nespravné”, dale sem fadime tzv. komunikacni
vzdalenost a jeji hlavni aspekty. Prezentuje-li manazer v multikulturni skupiné, jeho uloha
je jesté vice ztizena. Je dulezité znat hlavni odliSnosti jednotlivych kultur, ve kterych

se nejcastéji pohybuje a pokusit se je zatadit do své prezentace.

Priklad: V praxi jsme se nékolikrat dostali do situace, kdy jsme prezentovali

nové persondlni postupy pro manazery z kultury, kde neni zvykem,

aby se prilis profesné angazovala Zena. I kdyz autorka patrila ve svém tymu
K nejzkusenéjsim a vsem bylo jasné, zZe bude zastresovat i cely projekt, pro vSechny prezentace
si vyZadala pritomnost svého kolegy - ekonoma (ktery o problematice nic moc nevédel).
Manazeri méli pocit, Ze jejich dulezity projekt ma pod kontrolou muz a byli naprosto
spokojeni. Je vidy na zvdzeni prezentujiciho, zda Si usnadni a urychli praci tim, Ze do své
prezentace zakomponuje pozadavky druhé strany nebo bude bojovat za to, co je podle jeho
kultury spravné, ale co ho bude stat mnoho casu a energie.

Socialni a profesni rozdilna uroven patii také mezi velké ofiSky pfi prezentaci, zejména na
odborném kurzu, pii vysvétlovani pracovniho postupu apod. Nema-li prezentujici moznost si
vybrat cilovou skupinu, musi si vZzdy na zaCatku prezentace zjistit tzv. vstupni Uroven
ucastnikli prezentace. To je mozné bud’ od potadatele, nebo dvémi - tfemi rychlymi otazkami

pied zapocetim prezentace.
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Zjisti-li prezentujici vyrazné odliSnosti, mize zvolit podle situace nasledujici moznosti:
e zafidit se podle ,nejslabsiho Clanku fetézu®, tj. podle nejméné zkusenych posluchact.
Casto se da vhodné tato situace okomentovat, aby nebyli nejvyzralejsi posluchaci pfilis

otraveni.

e pii vhodnych momentech prezentace nechéavat ,zazéfit” zkuSenéj$i posluchace, aby
poskytli své znalosti svym kolegim. Zapoji se tak aktivn¢ do prezentace a navic nebudou
trpét ptilis pocitem, ze se nedozvedéli nic nového;

e Umoznuje-li to charakter prezentace, rozd¢€lit posluchate do dvou skupin a pracovat
s nimi odlisn¢ vzdy, kdyz to jen trochu ptijde;

e vysvétlit oteviené na zacatku, na jaké urovni se bude vénovat problematice a nabidnout

zkuSen¢j$im posluchaclim na zavér osobni konzultaci apod.

[ STYL VNIMANI ]

MIRA ADAPTACE l "
[ (extroverze / introverze) ]\ ? /{ KULTURNIVLIVY ]

? CIiLOVA ?
% SKUPINA 5

?
[ EKONOMICKE VLIVY ]/' T \{ PROFESNi UROVEN ]

[ SOCIALNi UROVEN ]

Obrazek 21 — Oblasti analyzy cilové skupiny
Zdroj: Vlastni (2011)

Prostiedi a jeho vybaveni

Prostfedi, ve kterém ma prezentace probihat, miiZe spéchu napomoci nebo ho naopak tplné
zhatit. A to i v pfipadé, ze bude probihat v luxusnim prostiedi, kde by prezentujici ocekaval
zéaludnosti jen stézi.

Priklad: Jednou jsme byli pozadani zadavatelem, abychom si pripravili

vysledky z provedeného auditu do formy prezentace. Ocekavalo se, Ze je

budeme prezentovat pri celofiremnim setkani vrcholového a stredniho

managementu.
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Sladili jsme s generdlnim reditelem informace, které je vhodné pro tuto uroven pracovnikii
prezentovat, definovali si a odsouhlasili cile, pripravili skvelé show a v urceny den prijeli na
misto. Jednalo se o prijemny luxusné zarizeny hotel se zamluvenym salonkem. Dopredu jsme
se informovali, zda je mozné pouZivat projektor pro PowerPointovou prezentaci. Byli jsme

personalem ubezpeceni, Ze ano.

Na misté jsme vsak zjistili, Ze platno je umisténo proti okniim tak, Ze svitici slunce nuti
posluchace odvracet zrak. Zkusili jsme promitat prezentaci na okolni zdi poté, co jsme sundali
obrazy. Sice to bylo lepsi, ale priznejme si, Ze obraz promitany na clenitych zdech neni uplné

ono....

Jindy jsme byli zadavatelem uwjisténi, ze si staci prinést vlastni prezentaci na flash disku.
Veskerou techniku si privezou svoji - ujistovali nds, ze maji urcité mnohem lepsi nez my, jsou
prece pocitacova firma a vsichni zaméstnanci patii mezi technické fajnsmekry. Nemohli jsme
to posoudit, protoze usmeévavd pani personalistka prijela rano na misto a bohuzel, na
techniku zapomnéla. Nez jsme sehnali alespon néjakou nahradu, ubéhla zhruba pul hodina a
tanecek pri propojovani mistni starsi televize a naseho luxusniho notebooku nam také na
diistojnosti nepridal.

Jak je vidét, podceni-li prezentujici znalost prostiedi

Podceni-li prezentator znalost
prostredi a jeho vybaveni, snizi se
prezentace. I kdyz za nepfijemnou situaci nenese | yyyqzné sicinnost jeho prezentace.

ajeho vybaveni, sniZi se vyrazné¢ ucinnost jeho

objektivné Zadnou vinu, posluchac¢i hodnoti to, co

zazili, nikoliv to, co méli zazit, kdyby vSe dobie dopadlo.

Proto je potieba se zamérit jiz pri pripravé prezentace na nasledujici body:

e  zjistit velikost cilové skupiny a velikost mistnosti, ve které bude probihat prezentace;

e  zjistit sloZeni cilové skupiny a zhodnotit adekvatnost mista;

e vyptat se co nejpodrobnéji na vybaveni mistnosti, a to skute¢né do detaili (napt. nékteré
notebooky nelze pfimo napojit na projektor, je k nim potieba specidlni vystup na externi
zobrazovaci jednotku; jindy se prezentitor dozvi na misté, ze v hotelu neni promitaci
platno, popft. Ze nepocitali s audiovizualnimi prostiedky);

e  zjistit umisténi mistnosti, ve které¢ bude prezentace probihat, zda neni otoCena do rusné
ulice nebo pobliz kuchyné (napt. v jednom brnénském hotelu, ktery se specializuji na

manazerska setkavani a workshopy, maji dva salonky - jeden z nich je bohuzel umistény

tak, ze slySite vSe, co si povidaji kuchafi pti pfipravé obéda);
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e zkontrolovat moznosti, kde 1ze podavat obcerstveni, zda bude ve stejné mistnosti jako

prezentace nebo se bude n¢kam prechazet apod.;

e zamyslet se nad vhodnym rozmisténim zidli a stoli (napt. nékdy je vhodné pozadat
0 umisténi do tvaru ,,U%, jindy do ,,.L“ popft. tak, aby na sebe ucastnici vidéli a mohli
spolupracovat).

Zkuseny prezentujici vzdy ptichazi na misto prezentace s patiicnym piedstihem, zkontroluje

a vyzkousi si techniku, rozmisténi stoll, pfipravi potfebné materialy a v klidu vita ptichazejici

posluchace. Pokud patii mezi introvertni typy, pomiize mu tento Cas pro adaptaci na nové

prostiedi i lidi.

5.2  Druhy prezentaci

Manazer se ve své praxi ocitne velmi Casto v situacich, kdy se po ném vyzaduje prezentovani

nazoru, mysSlenky, dosazenych vysledkli, budoucich planl, spolecnych motivatort apod.

Kazda tato situace ma jiny cil a proto po prezentujicim , Ly
Jiny p pop d Dobrou a zaroven Spatnou

vyzaduje odlisny piistup, jiny styl, vystupovani &i | zpravou je skutecnost, Ze na
dobrou prezentaci neexistuje

pfipravu. To klade na komunika¢ni 1 prezentaéni Sddny vzor.

dovednosti manaZera vysoké naroky.

Dobrou a zaroven Spatnou zpravou je skutecnost, ze na dobrou prezentaci neexistuje zZadny
vzor. Dobrd je tato zprava pro toho, kdo se nauci zakonitosti a figle pro efektivni prezentaci a
neni konzervativni, protoze pfi dodrZovani doporucenych krokii a s tvofivym piistupem
k prezentované problematice mtize vzdy vytvofit zajimavy vystup. Spatna je proto, Ze se
nemuzeme spolehnout na jeden osvédceny zptisob a musime hledat co nejlepsi zptisob pro
kazdou konkrétni situaci. S jakymi druhy prezentaci se manaZer mize pii své praci setkat?
Nejcastéji se jedna o nasledujici:

Prezentace na Skoleni a seminarich — manaZer prezentuje informace cilové skuping, kterd je
motivovana a ma piiméteny piehled v problematice. Cilem je sdélit nové poznatky
0 produktu, sluzbé apod. Zpravidla se jedna o fakta, nové dovednosti a aktudlni dosazené
védecké vysledky. Délka prezentace zélezi na tématu, byvd dopfedu dohodnuta. Je mozné
zjistit doptedu 1 sloZeni cilové skupiny. Vyuzivaji se vizualni prezentace, nékdy i auditivni. Je
mozné pracovat s prostorem, délit poslucha¢e do skupin, pfipravit si modelové a cvicné

situace.
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Doporucuje se vyuzivani pracovnich listh apod. Velmi dobte se da takova akce vyuzit i pro
zvyseni loajality k firmé a posileni motivace.

Prezentace motiva¢ni pro zaméstnance — tyka se jednoho oddéleni firmy nebo celé
spole¢nosti. Byva dlouhodob¢ planovana, je znama cilova skupina.

Cil, popt. cile jsou znamy jak prezentujicim, tak i cilové skupin€é. Mohou se tykat jak obecné
motivace, tak i pfipravy pro zavedeni nového produktu na trh, popt. aktudlniho stavu ve firmé
(napf. po vétsim propousténi, pii piijeti nové firemni vize).

S efektem se zde daji vyuzit firemni historky, firemni slovnik, prostfedi apod. Je mozné
vyuzivat prostor, pracovat s vytvorenymi skupinami a s firemni historii. Vyuziva se vizualni

i auditivni prezentace.

Prezentace motivacni pro vefejnost — prezentace se vyuziva zejména ve velkych firmach,
ato pii jejich dilezitych udalostech. U ostatnich firem se snim setkdvame bud’
na charitativnich akcich, nebo pfi zatézovych situacich (havérie apod.). Podle konkrétni
situace se méni i cil, ktery je nutno si pfesné a zaroven realisticky definovat a mit ho celou
dobu na paméti - a to i prubéhu diskuzi a vyjednavani, které mohou byt pro manazera velmi
naroc¢né.

Je dilezité si uvédomit, ze vétSinou neni dopiedu znama cilova skupina, ale je mozné si
mnohé o jejich charakteristikach odvodit. Nékdy je cilova skupina tvofena novinafi, ktefi jsou
na podobné prezentace zvykli. Prezentujici manaZer si musi pfipustit, Ze nemize piesveédcit
vSechny pfitomné. Jeho tkolem je zpravidla sezndmit pfitomné s postoji vedeni firmy
0 prezentované udalosti.

Vyuziva se zejména vizualni prezentace, kterd byva vyrazné formalni, diplomaticky ladéna
a opatrnd v hodnoceni a vynaseni uUsudki. Je dilezita dikladnad piiprava, u nezkuSenych

prezentatorti 1 nacvik.

Prezentace seznamovaci pro zaméstnance — velké, zejména nadndrodni firmy maji pro nové
pracovniky vytvofeny pfijimaci ritual. Jeho cilem je prezentovat hlavni hodnoty firmy, ukazat
zasadni  aspekty firemni kultury, poukazat na oficidlni komunikacni toky
ve firmé, seznamit s vedenim firmy, s produkty nebo sluzbami. Ukolem manazera je tyto
informace co nejlépe zprosttedkovat, a to tak, aby podpoftil v novych zaméstnancich motivaci.
Vyuziva se zejména vizudlni a auditivni technika, ukdzky produktl a sluzeb, s naslednymi
otazkami ze strany novych pracovniki a odpovédi kompetentnich manazert. Na jejich
proslovu, slovni zasobé¢, citlivosti v komunikaci a image zalezi, jak se prezentace vydafi.

Prezentace trva zpravidla 30 - 45 minut.
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Prezentace seznamovaci pro veiejnost — jednd se o prezentaci, kterou zpravidla vede
manazer z nejvyssiho vedeni. Prezentace, slovnik, Gprava snimkti i image prezentujiciho byva
vysoce oficidlni. Vyuziva se auditivni a vizudlni techniky, diraz je vSak kladen na slovni
projev manazera. Prezentujici nejcastéji nema kontakt s cilovou skupinou, jeho komunikace
byvéa Casto jednosmérnd, pomoci médii.

Znalosti o cilové skupiné mu v§ak mohou velmi dobte zprostfedkovat firmy, které se na tyto
priazkumy specializuji. Jejich informace mohou slouzit jako cenné poklady pro efektivni

pfipravu prezentace.

Obchodni prezentace — typ prezentace, kterd se vyuZzivd v obchodnim kontaktu, klade
nesmirny diraz na poznani cilové skupiny (zékaznika), jeho motivatort, typologie,
ekonomické zdatnosti, kulturnich zvyklosti, ale i prezentovanych a skute¢nych cili a zamérta
jednotlivych clenti. Zakladnim pravidlem je pfitazlivost prezentace pro cilovou skupinu
a co nejvetsi kompatibilita s jejich zajmy a potfebami.

Cilem je pfesvédcit cilovou skupinu nebo jeji hlavni €leny o dobré kvalité produkti, fungujici
spolupréci, spolehlivosti dodavatele apod. Vyuzivd se zejména verbalni prezentace,
S vyuzitim propagacnich materiall, popt. PowerPointové prezentace. Pti pfipravé je nutno se
vénovat ve zvySené mife moznym namitkdm, argumentaci a nasledné diskuzi.

Priklad: Je chybou, pokud se obchodni manazer nauci jeden ,,spravny‘ styl

obchodni prezentace a ten se snazi aplikovat na vSechny mozné zdkazniky,

bez ohledu na jejich individudlni odlisnosti. Tento pristup neni az tak
neobvykly. Firmy casto zaplati vzdeldavacim agenturam projekt, ktery md za cil naucit jejich
pracovniky dobre prodavat. Nezridka vsak lektor nauci obchodni manazery jeden ,,ucinny “
a ,,nejlepsi* zpiisob prodeje a vypusti je do praxe.

Jeden z autorii se obcas v praxi bavi tim, Ze pri obchodni nabidce se prezentujici ho zepta:
Vv jste byl na Skoleni obchodnich dovednosti u firmy XY, ze?* Sablonovitost v mysleni
a jednani opravdu nezaujme, a pokud ano, tak spise negativne.

Informacni prezentace — tento typ prezentace je vyuzivan velmi Casto firmami, které jsou
klicovym dodavatelem sluzby nebo produktu pro dalsi odborniky - napft. stavebni firma sezve
zainteresované odbératele, pfipravi pro né prezentaci o sluzbach (novych i stavajicich),
0 moznostech spoluprace, o jejich vyhodach apod. Tuto prezentaci zpravidla provadi manazer

servisniho, prodejniho nebo realizacniho odd¢€leni.
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Cilem je zvysit loajalitu odbérateld, udrzovat a utuzovat vztahy, posilit spolupraci, ale také
zjistit co nejptesnéji pozadavky trhu apod. Vyuziva se zejména vizudlni prezentace, dale
verbalni prezentace, ukazek, modelovych situaci s moznosti vyzkouseni si novych vyrobku
nebo jejich montéaze apod.

Projektova prezentace — pii fizeni projekti je kladen na manazera velky tlak na
zprostiedkovani, pfedavani a koordinaci informaci o procesech i praci a vysledcich lidi, kteti
se na projektu ucastni. Cilem je tedy propojit jednotlivé ucastniky s potiebnymi informacemi,
a to v potebné mife, vysoké kvalit¢ a v dostatecném piedstihu. Cilova skupina jsou podiizeni

i spolupracovnici na stejné urovni fizeni, zpravidla velmi zb&hli v problematice.

Prezentace probihd ve dvou fazich: v kratkych obdobich je zpravidla vizudlni, tj. psana
na zékladé dohodnutych pravidel, napt. na firemnim intranetu, ve firemni wikipedii, pomoci
mailu, bulletin board apod. V delsich, vétSinou také domluvenych obdobich, probiha
prezentace bud’ pifi vzajemném setkavani jako cyklickd porada, nebo pomoci virtudlni
komunikace. Tento typ je dnes velmi cCasty, i kdyz klade nesmirné naroky na manazerské
dovednosti jak pfi komunikaci, tak i prezentaci, sebeprezentaci a motivaci. Vice o tomto

tématu pojednava ve své publikaci D. Grundel, J. E. Evangelu (2011).

Prezentace vysledki nadFizenym — cilem tohoto druhu prezentace je seznamit nadfizeného,
popf. nadfizené s tim, jak prezentujici manaZer plnil zadané ukoly, jak nalozil s plany a jak se
mu podafilo zajistit chod oblasti, které mu byly svéfeny. Jinou situaci
je potieba pomoci prezentace ziskat souhlas s pldnem pro pfisti rok nebo prezentace vysledki
z auditu.

Cilova skupina je naprosto predvidatelnd, byva sloZzena znadfizenych, ze clent
piedstavenstva apod. Tento druh prezentace byva kratsi (do cca 40 - 60 minut), je v ni kladen
diiraz na efektivitu, prehlednost, ptijeti osobni zodpoveédnosti (neni zde misto na vysvétlovani
neuspéchil) a skuteéné vybornou sebeprezentaci. Vyuzivd se zejména verbalni prezentace
a vizualni prezentace.

Prezentace vysledkii podiizenym — prezentuji-li se stejné vysledky podfizenym, zméni se
slovnik, zpracovani snimki, zplisob sebeprezentace i cil. I tato prezentace byva kratka, ma byt
také vystizna a zajimavé ladénd. Cilem je motivovat cilovou skupinu
do dalSiho obdobi, vysvétlit na pfiméfené urovni neuspéchy a Uspéchy, moZnosti, vyzvy
a slaba mista. Je diilezité ukéazat cestu a moZznosti feSeni i zdravé sebevédomi manazera, jeho

schopnosti vést a presvedcit.
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Cilova skupina je opét piedvidatelna, je mozno se pfipravit na jeji motivatory. Nevyhodou
muze byt, ze v nekterych firmach je pfili§ pocetnd. Nejcastéji se vyuziva verbalni a vizualni
prezentace.

Prezentace na cyklickych poradach — jedna se o nejcastéjsi druh manazerské prezentace.
Snad proto je tolik podceniovdna a opomijend. Cilem je projednat a zkoordinovat aktudlni
ukoly. Cilova skupina je stale se opakujici,

Jednd se bud’ 0 manazerem fizeny tym, nebo skupinu manazerd na stejné tirovni, kteti maji
zabezpecit urcity ukol. Napi. se skldda z vyrobniho manaZera, obchodniho manazera,
manazera nakupu, strategického logisty, projektového manazera apod. Vzdy je vSak cilova
skupina znama, je mozné se proto cilené pii prezentaci zamétit na podvédomé motivatory,
0 kterych jsme hovotili diive.

Nejcastéji se pii tomto druhu prezentace vyuziva verbalni prezentace, vyznamné misto ma
i uméni sebeprezentace. Neni zvykem pouzivat vizualni nebo auditivni techniku; je vSak

velmi vhodné vyuzivat tabuli jako vizudlni pomiicku pro své tvrzeni.

Vzdy, nez se zacCnete pfipravovat na prezentaci, je dulezité¢ se informovat na jeji druh,
na ocCekavanou délku, pozadované cile a cilovou skupinu. Je vhodné si vzdy reédlné
zanalyzovat, zda zadavatel pozaduje néco, co je mozné splnit. Pokud ne, je dulezité s nim
nejasné nebo nemozné body probrat a upravit jeho ocekavéani. Prezentator by si mél vzdy
definovat 1 sviij vlastni cil. Bude-li jeho definice spravna, objevi se v jeho cili 1 oblast

motivace a emoci - nikoliv jen racionalni sdéleni.
5.3 Struktura prezentace
Cviceni:

Vzpomeiite si na néjakou oblibenou reklamu. Dovedete interpretovat a oddélit od sebe

jednotlivé ¢asti tohoto reklamniho Sotu?

Reklama muze slouzit jako ukéazkova kratka prezentace , .
- vhodny nadpis,

néjakého nazord (byt se snim nemusime ztotoziovat). | - zahdjeni,

- informace o cili,

- nosnd cast prezentace,
a zneptijemnuje nam sledovani zajimavého potadu, mize nam | - zaver,

- popr- diskuze.

Prestaneme-li se na ni divat jako na néco, co nds otravuje

slouzit jako vybornd pomucka pro vytvaieni udernych

prezentaci. VSechny body, které¢ Ize nalézt ve struktufe prezentace, lze identifikovat i vétSiny

reklamnich nahravek.
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O které body se jedna? Jsou to:

vhodny nadpis;
zahajeni;

informace o cili;
nosna ¢ast prezentace;
Zaver,

popf. diskuze.

Je vhodné tuto strukturu zachovat, a to i u kratkych, napf. desetiminutovych prezentaci.

V dal§im textu si jednotlivé body pfiblizime a ujasnime si jejich ulohu pro efektivni pribéh

prezentace.

Vhodny nadpis

Celou nasi publikaci se prolina jedna zékladni myslenka: verbalni komunikace sice

podle odbornikli tvofi jen mizivé procento toho, co nas v komunika¢nim aktu ovliviuje,

ale na druhé stran¢ je mocnou zbrani pro podvédomé hodnoceni i motivaci kazdého z nés.

Priklad: Je znamou pravdou, Ze casopisy se prodavaji tim lépe, ¢im zajimavéji
se podari vytvorit nadpisy obsazenych clanku - a to se tyka jak bulvarnich

platkii, tak i serioznich periodik. Namdtkou vybirdame z tisku:

., francouzsky exprezident Chirac vynecha kviili zdravotnim problémiim soud ",
., lidé hlasi pojistovnam skody, ale casto nic nedostanou *;

,,chudoba v Cesku nejvice tizi matky samozivitelky *;

,,Mobilni operator vydusil odchazejiciho klienta a udelal z ného dluznika “;

,,Stat v tichosti chysta pro studenty Skolné na splatky *;

Predstavte si, Ze by misto téchto nadpisit vas mély upoutat tyto:

,,€xprezident Francie je nemocny *;
,,prace pojistoven *,

. Zivotni tirovern v Cechdch;

., Poplatky u mobilnich operatorii*,
,,Moznosti placeni skolného “;

Skutecné byste se zacetli do téchto clankii s nadsenim? Zaujaly by vas?.
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Nadpis sam, ndzev prezentace, je vlastné¢ prodejnim artiklem. - - -
Nadpis sam, ndzev
Musi cilovou skupinu zaujmout, vzbudit zv&davost, prodat | prezentace, je viastné

nasledujici prezentaci. Je to stejné, jako kdyz si vybirate film - | P” odejnim artiklem.

casto se podle nézvu jevi jako zajimavy a proto si ho vyberete

jako naplil svého volného vecera.

Podobnym zplGsobem je nutné postupovat pii hledani co nejvystiznéjsiho a zéaroven
zédbavného nazvu pro prezentaci. Mate piipravit prezentaci o plnéni planu? Nebo o potiebé
nového informacniho systému, ktery pfinese v nasledujicim pilroce vSem zaméstnanciim
praci navic? Pak mizete postupovat tak, ze si vytvorite nazvy: ,,PInéni planu od ledna do
prosince 2011“ ¢i ,,Novy informaéni systém v naSi firm¢“, nebo takto: ,,Splnili jsme?
Nesplnili? - Rok 2011, popf. provokativni ,,Systém je pro neschopné, inteligent zvladne

chaos®.

Na kterou prezentaci byste §li s vétSim zajmem? Je jasné, Ze trocha pifedvadeéni se

a moznd az prehanéni pii vymysleni co nejlakavéjsiho nadpisu prezentace se vyplati.

Samoziejmé je nutné vzdy pfihlizet k situaci a cilovou skuping, pro kterou je prezentace

uréena. Bude-li se jednat o motivaéni prezentaci pro vefejnost k néjaké katastrofické udalosti,

neni vtipkovani na misté. Pak se naopak zaméfime na co nejvice diplomatické a viceznacné

znéni.

Nadpis prezentace oZivime, pokud se pokusime:

e Vvytvortit ho jako otazku (,,Hledate nejlepsi pojistovnu?*);

e zvolime pftiléhavé ptirovnani (,,Opravdu rychly jako blesk?*);

e pljcime si znéni z lidového piislovi nebo zlidovélé hlasky z oblibenych filmi (,,Vesnicka
naSe stfediskova a moznosti dotaci z EU*);

e nazev zrymujeme jako snadno zapamatovatelny titulek (,,Seznam - najdu tam, co
neznam®);

e pouzijeme slovo, které ma pro vétSinu lidi pozitivni vyznam (,,Zlaté stranky* jsou vlastné
normalné zluté, presto za n¢ vétSina lidi, vlastnicich pevnou linku zaplati, tiebaze je

seznam mozno nalézt na internetu);

e nabidneme navod (,,Jak varit détem zdrave®).
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Cviceni:

Utvorte tFi skupiny. VSechny tfi skupiny maji téma prezentace stejné: poZadat sponzory

o prispévek na kulturni dny pro déti mistniho Domu déti a mladezZe. Jedna skupina bude

prezentovat pred cilovou skupinou rodi¢i na tfidnich schiizkach, druha pred cleny

Rotary clubu (prestiZzni spolek podnikatelii) a tfeti pred mistnimi politiky. Vytvoite

co nejucinnéjsi nazev, ovSem s ohledem na cilovou skupinu a prostredi, kde se ziejmé

bude prezentace odehravat.

Zahajeni

Casto jsme v praxi svédky situace, kdy prezentidtor ve snaze co nejvice zaujmout své

posluchace hned v prvni fazi, ptfi zahajeni, na né vybafne svlj ndvrh, ktery hodld svou

prezentaci obhajovat. Cim své chovani vysvétluji? Vétsinou nasledujicimi tfemi body:

prezentace, pozitivn€ je navnadit a seznamit je se svou osobou - i ziskat si  pozornost

S tim, ¢im jim muze byt napomocna. Obsahuje tfi hlavni body: ucastnikii - prezentace,
pozitivné je navnadit

e Upoutani pozornosti; a seznamit je se svou
osobou.

piedpokladaji, ze kdyz jsou problematikou zaujati sami a vénuji ji tolik energie, bude

to zajimat i1 ucastniky prezentace;

neuvédomi si, Ze 1 kdyZ oni jsou do problematiky jiz diky studiu tématu a piipravé

zasvéceni, ostatni jsou na uplné jiné ving;

chtéji poukazat na svou orientaci v problematice a tak na sebe vztdhnout pozornost

publika;
chtéji ubezpecit publikum, Ze ¢as, ktery vénuji prezentaci, nebude ztratou;
Jsou tématem nadsSent;

neznaji pravidla spravné prezentace.

Hlavni uloha tvodu je ziskat si pozornost ucastnikl
Hlavni uloha uvodu je

uvitani publika.

Predstaveni prezentatora a jeho kompetenci pro prezentovanou oblast.

Upoutani pozornosti neni jen néjaka kratochvile prezentujici osoby nebo nepodstatna

vychytavka. Jsou situace, které si o tento bod pfimo fikaji, a neni nutno o ném diskutovat:

napt. prezentuje-li manaZer své informace na celofiremnim setkani, je jeho cilovou skupinou

velky pocet lidi, casto okolo sta osob.
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V takovém mnozstvi se velmi dobie muze stat, ze si lidé ve druzném hovoru s kolegou,
nevSimnou, zZe nekdo pfisel na pddium. Avsak i pfi mnohem menSim poctu je vhodné dat
publiku jemny a nenapadny, ale konkrétni piedél mezi jejich volnou debatou a zacatkem

prezentace.

Priklad: V dobé studia, na jedné prednasce (jednalo se o prvni hodinu tohoto

predmétu) jsme se jako studenti vyborné bavili o akci z predeslého dne.

Mezitim prisel do ucebny néjaky nenapadny clovek, ponékud télnatéjsi, tichy,
S jasnou nepreferenci vnejsitho osobniho image. Neékteri z nds ho pozdravili, jini mu
nevenovali pozornost, ale vsichni jsme dale pokracovali v druzné rozprave. Neznamy clovek
presel bez povsimnuti ucebnou, chvilku postaval v jeji predni cdsti a pak néco zacal povidat.
Zpocatku jsme si mysleli, Ze se vyptava na néco kolegii v prvni lavici, po urcité dobé jsme
postupné vSichni zjistili, Ze se jednd o vyucujictho a jeden po druhém jsme umlkali. Nikdo
Z nds nezaregistroval zacdtek. Casem se ukdzalo, Ze se jednalo o jednoho z nejlepsiho
vyucujicich, kteri nas v priitbéhu studia nécemu naucili.

V ¢em udg¢lal popisovany profesor chybu? Byl ptece inteligentni, specialista v oboru, po nasi
adaptaci na jeho osobnost i velmi dobry pedagog. Vyhodou pro ného bylo, ze
na presvédceni o svych kvalitaich mél vice Casu a oficialni autoritu. My jsme potiebovali jeho,

a proto jsme byli ochotni mu nevhodny zac¢atek prominout.

Cviceni:

Predstavte si, Ze jste na misté vyucujiciho zuvedeného prikladu. Jste uznavany
odbornik, védomy si svych kladu i uspéchii. Vytvorte ve dvojicich ukazku, jak mohl
doty¢ény ¢lovék provést upoutani pozornosti u novych studenti, na prvni hodiné (jednalo
se o statistiku a matematiku). Svoji ukazku predved’te ostatnim a podélte se navzajem

o zpétnou vazbu.

ManaZer vSak zpravidla nema tolik moznosti pro pfipadnou opravu Spatného zacatku. Jiz jsme
uvadéli, Ze jeho projev, styl komunikace, slovnik i hodnotovy Zebti¢ek jsou vzorem pro jeho
podiizené. Manazer je chapan jako zastupce firmy a firemni kultury - a proto
1 naroky na jeho kompetence jsou vysoké. Neni-li hodnocen jako schopny on, neni dobfie

hodnocena ani jeho firma. Proto je vhodné se na pfipadné chyby své prezentace zaméfit.
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Jak tedy dobie zvladnout upoutani pozornosti? Jsou dvé cesty, které spolu souvisi.
1. Vyuzivat reci téla:
a) naucit se chodit zpiima,;
b) naucit se chodit pfiméfen¢ pomalu a klidné;
) nedavat hlavu na stranu hned na zaCatku prezentace (Casty zvyk lidi, ktefi jsou si
nejisti);
d) provést pied zacatkem verbalni prezentace rétorické cviky (pomahaji i proti trémg);

e) pied zacatkem slovniho projevu klidné rozvazné ,,projet publikum oc¢ima metodou

»W aM*,

f) hlidat si, zda ve stresu nezrychluyjeme mluvu nebo nepouzivame pfili§ vysoko

poloZeny hlas.
2. Vyuzivat prijemného prekvapeni:

a) uvést citat, ktery se vztahuje k tématu;

b) pustit kratinkou tematickou videonahravku;

C) provést praktickou ukazku, napf. u prezentace vyrobki zpustit jeho funkci, pozadat
n¢koho z prvni fady publika o pomoc pfii prezentaci ukazky apod.;

d) udélat kratké show, napf. u prezentace vyrobkl pfinést jeho ¢ast, ukazat ho publiku
a polozit otazku, o co se jedn4;

e) zac¢it ptihodou, ktera se tématicky vztahuje ktématu prezentace a kterd se
prezentujicimu piihodila;

f) ptipravit si fe¢nickou otazku;

g) fici vhodny vtip (je nutno si dat pozor na multikulturni publikum, kde mizeme velmi
rychle vytvofit trapnou situaci).

Priklad: Jeden z autorii byl na prezentaci se svym kolegou, puvodem

Z Angoly. Prezentujici mél sviij prednes velmi dobre pripraveny, byl vyborny

recnik a bavic. Mimo jiné si na zacatek pripravil ukdazku, podobnou tem, které
bylo svého casu mozné shlédnout v televiznim poradu ,,Nevahej a to¢* - V ukdzce bylo plno
legracnich padii. Zatimco jsme se vsichni uvolnili a zacali bavit, Alfredo z Angoly sedél jako

zarezany a o prestavce se mé nesméle zeptal: ,, Pro¢ vy Cesi mate takovou radost, kdyz se

nékdo bouchne? “
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Uvitani publika je jedna z ¢asti, ktera byva také ¢asto opomijena. Jako by zcela bylo jedno,
kdo v publiku sedi. Mozna to vychazi i ze situace, Ze si prezentujici neanalyzuje
na zacatku cilovou skupinu, tento bod prezentace pteskoci - pak si ani neuvédomi, Ze jeho
informace nejsou urceny n¢jaké mase anonymnich lidi, ale konkrétnim jednotlivcim,
kazdému individualné. Opomenout uvitat publikum, zejména pokud v ném sedi vyznané
osobnosti, mize vyrazné snizit uspéch celé prezentace. Pritom je mozné pii plnéni tohoto
No piece ja! A potom? Také ja, potom ja a poté ostatni.” I kdyz se to bude zdat ptitazené za
vlasy a sobecké, praxe dava tomuto pravidlu za pravdu. Jen malokdo ublizi védomé sam sob¢,
jen malokdo se neptihlasi o to, na co ma pravo. Posluchaci se o své pravo byt pfivitan a tak
prozit pocit dilezitosti nepiihlasi, protoze se to ze spoleCenského hlediska nehodi.
Podvédomé vSak nechtéji byt opomijeni, podvédomé maji pocit, Ze maji prdvo byt na
prezentaci pfivitani. Casto posta¢i vhodné formulované dvé - tii véty. Jen mélokdy je mozné
se jmenovité vénovat vSem poslucha¢tim.

Priklad: Lze vyuzit pozitivniho vyjadrovani a pronést na zacatku vety: ,, Vitam

zde vSechny, kteri miluji techniku a prisli na dnesni prezentaci. Zaroven

vitdm i ty, kteri se o vvhoddach naseho produktu prisli presvedcit.

V jiné situaci, kde prezentujici nékteré ucastniky znd a jiné ne, miize pronést vétu: Tési mne,
Ze se zde setkavam opét se znamymi tvaremi. Obzvlaste mile pak vitam ty, kteri jsou mezi nami
poprve...“

Prezentujici se muzZe ocitnout v situaci, kdy se v publiku nachazi deset nebo i vice
vyznamnych osobnosti, kter¢ se nehodi opomenout. Jak to ud¢lat, aby neurazil ty
,hevyznamné* a pii tom je navic nenudil vy¢tem mnozstvi jmen, pfijmeni a titula?
V takovém piipadé¢ je nutné dostat spoleCenskym konvencim a jednotlivé vSechny osobnosti
vyjmenovat. Vsude, kde je to mozné, je vhodné vlozit néjakou historku o vitané osobé,
n¢jakou zajimavost o jejim postaveni, schopnostech apod. Po tomto vyc¢tu je vzdy nutné

pfivitat vhodnou a pfimétenou formou 1 ostatni ucastniky.

Piedstaveni prezentatora a jeho kompetenci pro prezentovanou oblast probiha v praxi
riznym zpusobem. Mnozi lektofi, specializujici se na komunikac¢ni a prezenta¢ni dovednosti,
se neshoduji na mnozstvi informaci, které ma prezentujici osoba o sob& sdélit

a jak hodné maji byt tyto informace osobni.
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. . Priklad: Jedna vzdélavaci spolecnost ma pro prezentujici lektory pravidlo: Je

| potrieba se pribliZit posluchacum a ukazat svoji lidskou tvar.
. j—

Proto je jednou z povinnosti kazdého prezentujiciho rici na zacatku celé akce
sveé jmeéno, vek, vzdelani, rodinny stav a pocet deti. Ddle nasleduje vycet konicku a zajmu. Vse
zakonci osobni sdéleni o duvodech, proc¢ je dotycny prezentator dobry v prezentovaném
téematu. Tento proces trval okolo deseti az patnacti minut. Posluchaci byli zpravidla trochu
nesvi. Prece jen to trochu pripominalo americky styl prezentace, ktery v nasich podminkdach
miize piisobit neprirozené. A vysvétlovat pocet deti a jejich vek na prezentaci o time-
managementu nebo spravném vedeni porad nemusi vSem zucastnénym pripadat jako zcela

adekvatni informace.

Presto vSak maji posluchaci pravo védet, komu vénuji svou pozornost, od koho maji ptevzit
nazory a kdo je pfesvédcuje. Podrobnosti o své osobé voli prezentator podle toho, nakolik se
s cilovou skupinou zna i podle dulezitosti informaci, které potfebuje predat. Mezi informace,

které je vhodné o sobé& sd¢lit, patii:

e jméno;

e pracovni pozice, popt. firma (neprezentuje-li ve své firm¢);

e oblast s nejvétsimi zkuSenostmi;

e reference o svych kompetencich.

Cviceni:

Piedstavte si, Ze mate nyni, ve vasi aktualni Zivotni situaci (vzdélani, profesni i socialni
zkuSenosti apod.), prezentovat své presvédéeni o dilezitosti zvladat komunikaéni

a prezentacni dovednosti publiku, které se sklada z ucastnikii kurzu pro zacinajici

podnikatele.

Pripravte si predstaveni své osoby a kompetenci.

Informace o cili

Ihned za kratkym a Udernym zahdjenim je dilezité si ujasnit, zda od prezentace ocekavaji

vSichni, prezentator i posluchaci, totéz. K tomu slouzi . . o
Podat  informaci o  cili

informovani o cili prezentace. Podivame-li na cil 5 ,
prezentace viak neznamend

prezentace z obchodniho hlediska, je mozno ho chapat

vvvvvv

jako urcitou nabidku, tj. sluzbu nebo zbozi, k ziskani .,
na zacatku!

informaci.
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M¢él by zaujmout pozornost kazdého cClena cilové skupiny natolik, aby se mu chtélo
naslouchat a zaméfit svoji mentalni Cinnost tam, kde to potfebuje prezentujici. Podat

informaci o cili prezentace vSak neznamena sd¢lit nejdilezitejsi data ihned na zacatku!

Priklad: Ma-li prezentujici nachystanou prezentaci o vysledcich vyrobniho

oddeélent za posledni rok, neni vhodné ani vyhodné sdeélit jako cil prezentace

nasledujici sdéleni: ,, Pripravil jsem si pro vas data o tom, Ze jsme prekrocili
plan o pét procent. Z toho plyne moznost rozdélit urcité mnozstvi zisku ve formé trindactych
platit. “ Mnohem vhodnéjsi je informovat o cili nasledujicim zpiisobem: ,,Sesli jsme se zde,
abychom se vsichni informovali o tom, jak se nam podarilo splnit plan, probrali dobré i horsi
situace, se kterymi jsme se na nasi cesté k cili za minuly rok potykali. Také vds seznamim

¢

S rozhodnutim o rozdéleni budgetu.
Pti delSich prezentacich, které se zamé&fuji napt. na vzdélavani a ucastni se jich skupiny do cca
15 osob, mliZe prezentator sjednotit vzajemna ocekavani pomoci jednoduchého cviceni. Udéla
tzv. ,kolecko”, pfi kterém kazdy zucastnikii sdéli, sjakymi poznatky by chtél domu
odchazet. Prezentator si je piSe postupné na flipchartovy papir, poté je vylepi na viditelné
misto a v prub¢ehu prezentace se k jednotlivym bodim cilené vraci.

Informace o cili prezentace sjednoti oCekavani, zajisti, ze se zvysi pozornost posluchact
a zarovenl jim umozni se dopfedu vyjadfit o svych osobnich o¢ekdvanich a tak upozornit
prezentujiciho na hlavni oblasti zajmil v cilové skupiné. Diky tomu se mlzZe u téchto bodl
pii prezentaci déle zastavit, vyvolat diskuzi nebo poskytnout hlubsi informace pomoci

ptikladt z praxe a nazornych ukazek.

Cviceni:

Predstavte si, Ze mate pripravenou prezentaci pro za¢inajici manaZery ve vyrobni sfére,
a to na téma ,,Ma personalni oddéleni ve firmé skute¢né dilezitou ulohu?*“ Pripravte si
ve dvojicich trefnou, zajimavou a pFitom vhodnou formulaci, kterou pouzijete ve fazi

informovani o cili.

Nosna ¢ast prezentace

Nosna cast prezentace tvoii hlavni jadro toho, co chceme svym posluchactim sdélit. V této
fazi by mé¢l uz mit prezentujici pfed sebou motivovanou skupinu lidi, ktefi se t&si
na jeho dalsi sdéleni, ocekavaji dilezité informace a mozna se chystaji na zavér, kde se pokusi

projevit sva stanoviska v diskuzi.
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Je nejvyssi Cas vyuzit mentalniho nastaveni posluchact a zacit vyuzivat verbalnich dovednosti
a technickych vymozenosti k tomu, abychom je co nejvice vtahli do problematiky. V prvni
fazi vyuzijeme informaci, které vyplyvaji z charakteristik cilové skupiny, a to zejména:

e miry adaptace;

e miry stylu vnimani.

Podle prvniho ze dvou zékladnich aspektl je vhodné si ptipravit ipravu pocate¢nich snimki

Vv prezentaci, stejné tak i délku piedchozich dvou ¢asti, Pokud nezndme slozeni cilové

zahajeni a informovani o cili. Pokud nezname slozeni | skupiny, vychazime z pravidla

T . - . . v 1« | »zlatého stredu ™.
cilové skupiny, vychazime z pravidla ,,zlatého stfedu®. z

V kazdém ptipadé vSak odbourdme nejcastéji se vyskytujici chybu ,,Ja jsem norma, jak to
vyhovuje mné, vyhovuje to vSem®. Stejné¢ tak si ze druhého aspektu vybere potiebné
informace, tj. na snimky zvolime potiebnd slova, to nejvhodnéj$i zobrazeni
pro prevazujici styl vniméni ve skupiné apod. Podrobnéji se 0 moznostech zpracovani snimkt
budeme vénovat v dal§im textu. Pokud slozZeni cilové skupiny nezndme, opét volime cestu

,,zlatého stiedu®.

Priklad: ZkuSeny prezentator dovede podle oboru cilové skupiny jiz
'..l odhadnout, ktery typ bude mezi posluchaci prevazovat. Napr. pri prezentaci
= 0 novych vychytavkach pro montdz eurooken budou posluchaci nejcastéji
drobni remeslnici, technicky zaloZeni. Da se predpokladat, Ze jen madlo z nich bude auditivni
typ. Je vsak velmi neprofesiondlni se na takovy zjednodusujici odhad zcela spolehnout
a zarazovat si lidi do pomysilnych Sablon. Vzdy je nutné si sviij predpoklad overovat kdykoliv
to v praxi jen piijde.
Dalsi oblasti, kterou musi prezentujici manaZer zakomponovat do své prezentace,
je sféra logiky a emoci, tj. ovlivilovani levé a pravé mozkové hemisféry.
(Pozn. autori: Pomineme aktudlni diskuze neurologli a psychologi, ze leva a prava strana
nemaji zdaleka tak vyhranénou funkci. Pro nasi potiebu se budeme zabyvat zejména motivaci
pies logickou a emocionalni sféru, bez ohledu na to, kde se za par let zjisti, Ze tyto oblasti
Vv nasi hlavé sidli.)
Jak se vlastné 1isi jednotlivé sloZky naSeho posuzovani a jakou hraji ulohu pii samotné
prezentaci? Logické hodnoceni a mysleni (pfedpokladejme, Ze je skutecné v levé hemisfére),
po nas pozaduje informace, které je moZno analyzovat, hledat jejich pficiny,

dale je porovnavat s podobnymi informacemi, hodnotit.
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Vyzaduje presnost, definovani, pochopeni procesi, pravidla a jejich dodrZzovani. Jako

pomocné synonymum pro prezentaci je mozno urcit slovo pojem.

Naopak emocionalni hodnoceni a mysleni (pfedpokladejme, Ze je v pravé hemisféfe) ma po

prezentaci synonymum dojem. Patii sem globalni pohled na procesy i situace, syntetické

mysleni, schopnost popsat city a emoce, pohodu a klid v pfipad¢ neptesnosti, potiebu barev,

maly sklon k planovani a dodrZovani pravidel, spontanni a intuitivni rozhodovani, vyvolavani

nalad, hodnoceni podle dojmil a aktuélniho psychického stavu.

E=mc?

LEVA PRAVA
'@ HEMISFERA || 510

o de;

Obrazek 22 — Funkce levé a pravé hemisféry

Zdroj: Vlastni (2011)

Jak vyuzit téchto informaci v samotné prezentaci?

Nejjednodussi jsou nasledujici pravidla:

informace, které podavate logickou cestou, podpoite i na emocionalni roviné

(ato i u technickych informaci);
vyuzivejte vhodnych grafii (pro ovlivnéni logické casti tabulky a sloupcové grafy;

pro emocionalni nacrtky, barevnych kruhovych grafti apod.);
pouzivejte postupné se nacitajicich snimk;
pouzivejte pro ilustraci svého tvrzeni nakreslenych obrazki, nejen ¢isel,

i kdyz mate vyborné piipravenou Power Pointovou prezentaci, vyuZzijte i flipchart

a kreslete ,,0d ruky*;
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nasbirejte si vhodné obrazky, ilustrujici probirané téma (napf. pii vysvétlovani o tom,
co je to status, zvolime dva kontrastni obrazky: fidi¢ v auté Ferrari a fadova sestra pfi

praci v nemocnici);

vyuzivejte citoveé zabarvenych ptibehi;

dejte se ,,vSanc* a pouzijte jako piib¢h vlastni zkuSenost;

vyuzivejte zajimava a co nejvice vystizna piidavna jména pro vysvétlovani,

pti nosné Casti prezentace se nedrzte striktné jen formalniho vyjadfovani (je mozné vyuzit
pii vypravéni mistniho dialektu pro zpestfeni situace, vyuzit hovorovy vyraz);

vyuzivejte neverbalni komunikace, zejména mimiky;

pouzivejte pozitivni vyjadiovani (napf. ,,nepodafilo se nam dosahnout planu“ zni nasemu
podvédomi jinak, nez sdéleni ,,podatilo se ndm dosdhnout splnéni planu na devadesat Sest

procent®);

vyhybejte se vyrazné negativnim slovim (slovo ,krize* lze nahradit ,,obdobim
se zvySenym dirazem na kvalitu i vykon®, ,,problémova situace mize byt ,aktudlni

situace k feseni®);

vytvoite si pro ¢asto prezentované oblasti vtipné piktogramy nebo symbolickd vyjadieni.

Cviceni:

Piipravte si nasledujici cvifeni: VaSim ukolem je Kkolegim prezentovat zamér

predstavenstva spolecnosti, a to presun vyroby z Moravy do Rumunska, protoZe se tim

firmé vyrazné sniZi niaklady. Samozrejmé to bude mit i spoustu neprijemnych nasledkii

ve formé propousténi nadbyteénych zaméstnanci apod. Pripravte si tuto prezentaci

ve tirech krocich, a to postupné, jak jsou napsany v zadani:

pouze racionalni sdéleni informaci,
o nejvice emocionalniho sdéleni s vyuZitim co nejvétsiho poctu moznosti, uvedenych
vySe,

spojeni racionalniho a emocionalniho sdéleni informaci v rozumném poméru.

Prezentace jedné osoby by neméla presahnout pét minut. Piredejte si ve skupiné zpétnou

vazbu a doporudeni ke zlepSeni.
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Posileni piresvéd¢ovani pomoci verbalni slozky

Jiz diive jsme v textu nékolikrat zdtraznili zakladni - 3 ,
Kazda manazerska prezentace

mysSlenku v oblasti manazerské  komunikace | sdéluje informace, které maji
svuj cil - presvédcit, informovat,
motivovat nebo pobavit. Velkou
prezentace sd¢luje informace, které maji svlj cil - | chybou manazera je jeho
predpokladani, Ze posluchaci
prece védi, jak sinformacemi
Velkou chybou manaZzera je jeho piedpokladani, | nalozit.

a prezentace, a to jeji cilovost. Kazdd manazerska

presvédcit, informovat, motivovat nebo pobavit.

ze posluchaci piece védi, jak s informacemi nalozit. A tak jim sdéli potiebné informace,

nesd@li vSak cil a nevyuzivaji dostate¢n¢ verbalni slozky pro vysvétleni sdélené informace.

Priklad: Jeden z autorii byl zavolan do firmy, kde mel provést manazersky audit, véetné
efektivity vedeni porad. Na poradé se stal svedkem ndsledujici situace:

manazer  vystoupil,  privital  kolegy  z druhého  konce  republiky

(ty mistni prehlidl), pak oteviel PowerPointovou prezentaci a zacal listovat
Jjednotlivymi snimky. Veétsinu z nich mél zpracované do prehlednych tabulek, které predcital,
trikrat za hodinu své prezentace dal k dobru néjakou historku o nepovedené situaci (vzdy byl
dotycny manazer, kterému se trapas povedl, pritomny). Na prezentaci bylo cca 40 lidi. Pri
zpétné vazbe jsme se mu snazili vysvétlit, Ze je potreba informace sdélovat cilené,
ne je pouze precist. Odpoveédi nam bylo nasledujici:

., Mi podrizeni nejsou hloupi, oni védi, co tim myslim a proc je to pro mne dulezité. Pokud se
nedomysli sam, nema v mém tymu co deélat. Navic jim vzdy svou prezentaci poslu mailem
a oni maji moznost se nad jednotlivymi body zamyslet. “Zvédavost nam nedala, a tak jsme se
zeptali podrizenych, co délaji s obdrzenym souborem dat z prezentace. ,, Nic, mam dost své
prdce, “ znéla nejcastéjsi odpoved.

Trebaze si manazer dal za ukol mésicne podrobné informovat své podriizené, manazery
pobocek o plneni planu a z toho vyplyvajicich parametrii, nikomu to nerekl. A tak jeho
podrizeni viibec neocenili jeho nékolikahodinovou pripravu a chapali celofiremni poradu jako
predvadeni se hlavniho manazera. Prezentovany a pochopeny cil manazerské prezentace byl

zcela rozdilny, prezentace a informace v ni obsazené viibec nesplnily sviij ucel.
Cviceni:

Z popisovaného prikladu se pokuste vypsat co nejvice chyb, kterych se manaZer pri své

prezentaci dopustil.
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K prezentaci, zejména té¢ manazerské, je potieba pfistupovat promyslenéji
a systematicky. V prvni fazi mohou vypsana doporuceni vypadat jako slozita; avsak po jejich
zaziti a zautomatizovani pomohou k nejrychlejsi ceste, jak sdélovat v pribéhu prezentace
efektivné potfebné informace. Uvadime nékolik doporuceni a osvédcenych zptisobi, které
mohou manazerovi pomoci pusobit presvédCivé a zajimave. VSechny se tykaji schopnosti

ve verbalni oblasti, tedy schopnosti se dobte vyjadfovat a disponovat dobrou slovni zasobou.

Pracujte s pfirozenou kiivkou pozornosti: Je znamy — » —
Je znamy fakt, Ze dospely
fakt, ze dOSpél}’/ ZdraV}” ¢loveék VYeri drzet pOZOfI‘lOSt Zdrav)} clovek vydrfz’ drzet

pozornost maximalné dvacet

maximalné dvacet minut (naskyta se otazka, proc je inut
minut.

Skolni hodina dlouhd jiz od prvni tfidy o dvacet pét
minut déle).
Nicméné nepocitejte s delsi pozornosti, nez je zhruba polovina uvadéného casu!

Deset minut je hranice, ktera urcuje, Ze musite ve své prezentaci néco provést, pokud chcete,

abyste byli zafazeni mezi dobré prezentatory.
Pomoci verbalni slozZky mate osm moZnosti:

e zménit silu hlasu. Casto si nezkuseny prezentator mysli, Ze prace s hlasem zahrnuje pouze
zesileni pfirozené intenzity - zkuste vSak Cas od Casu hlas ztisit. Takova véta ,,A ted’ vam
prozradim, jaké je feSeni®, pronesena nahle tichym hlasem, posluchace zpravidla probere;

e zafixujte si a pouzivejte tzv. povzbuzujici slova. Takovy zdvizeny ukazovacek se slovy

"‘

»Pozor! Ted pfichazi feSeni!”, popt. ,,Hle! Zcela opomijené informace néas piivedou

ke spravnému zavéru.“ ma své kouzlo a splni nam potiebné probuzeni posluchaci;

e pouzivejte pii vypraveéni pripadovych studii a historek ptimou fe¢: Mnohem vice probere
posluchade vypravéni ve stylu: Rekl jsem fediteli: ,,Pro¢ se na to nepodivame z vice
uhli?* A vite, co mi odpovédél? ,,Nespada to do vaSi kompetence, kolego!* Pokud
stejnou historku vypravite ve druh¢ a tieti osob¢€, zni mnohem méné dramaticky: ,,Kdyz
jsem ftekl fediteli, at’ se na to podivaime z mnoha whlid, vysvétlil mi, Ze to neni v mé

kompetenci;*

e dobrou ulohu splni i vyuzivani citoslovce: Patftite-li mezi osoby s dobrou slovni zasobou
a s prevazujici extroverzi, je vyuZzivani citoslovei pii prezentaci dobrou pomiickou.
Ta vSak miize naopak piisobit ponékud smésné u lidi, kteti hovoii pomalu, vyjadiuji se

pfilis§ rozvlacné a rozvazng;
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e vyuzivejte vhodnych sloves: Mate-li dobrou slovni zasobu, mtizete si pohrat i se slovesy.
Pokud budete pozorné naslouchat, zjistite, Ze dobii a oblibeni prezentatoii umi pouzivat
misto ,,jel jsem do prace” sdéli, Ze ,,zdolal ranni $picku*, misto ,,jel jsem rano mlhou*
vysvétli, ze rano ,narazil na mlhu“ apod. Dramaticky znéjici slovesa jakoby svou
dynamikou probouzeji pozornost a vice zatahuji do d¢je;

e pracujte stichem a cilenymi pauzami: Psychologové vyuzivaji tuto moznost pii praci
ve skupinach. V nasi kultufe nejsme zvykli, ze je za normalnich okolnosti ticho - fikdme,
7e ,,vazne komunikace“. Jak to jist¢ znate ze Skoly, pii dobie zvolené¢ pauze, napft.

po otazce, mate zvednuté hlavy s nejistym pohledem zarucené,;

e pokladejte otazky — otazka umozni pracovat pfirozen¢ s hlasem a ménit intonaci, navic
pomoci ni muzete zjistit postoje tcCastnikii k probiranému tématu nebo dokonce zcela
ptirozené a nenapadné zmeénit pomoci tzv. fecnické otdzky téma;

e obracejte se na konkrétni osoby z publika s otazkou ¢i zadosti o podé€leni se zkuSenosti
s danou problematikou apod. Pokud se nikdo nepfiihlési, nezoufejte, ale vyvolejte nékoho
sami. Osvédc¢ilo se vyvolavat lidi z prvnich tfi fad - zfejmé diky vétsi blizkosti

k prezentujicimu se nestava, aby odpovéd pod jakymikoliv zdminkami odmitli.

Pracujte s motivaci posluchac¢t: Pfi prezentaci, zejména — : —
Pri prezentaci, zejména
manazerské, je vhodné se cilend zaméfit pii | manazerské, je vhodné se cilené
zamérit pri presvedcovani na

presvédCovani na konkrétni motivatory. Je-li skupina o 5
konkrétni motivatory.

posluchacti znama, je celd situace pro prezentujiciho

v

manazera jednodus$i. Pfi neznamé cilové skupiné je mozné se pokusit vyuZzit vSeobecné

motivatory, napf. tim, ze:

e vysvétlite vyhody a budete na né trpélivé a nendpadné¢ poukazovat i dale ve své
prezentaci: Pozor by si méli davat zejména technicky zamétfeni manazefi, ktefi svou
pozornost soustfedi zpravidla na co nejpfesnéjsi a okoli ubijejici vycet technickych
parametru;

Priklad: 'V jedné telekomunikacni firmé nas pozadali, abychom naucili

prezentovat projektové manazery novy produkt. Manazeri jeden po druhém

vysvetlovali, jaka je rychlost prenosu dat u tohoto produktu, kolik je mozno
uloZit na jejich zarizeni informaci, s jak malym zpozdenim se k nim dostaneme, jak jsou mezi
prvaimi  firmami, kteri mohou tuto sluzbu nabidnout. Po témér hodinée celkem nudné

prednasky jsme se konecné zeptali: ,, A proc by si to viastné meél ¢lovek poridit? *
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Technicky zamereni manazeri se chvili na nas beze slov divali a pak rekli: ,,Aha!*“ Pochopili,

Ze sebelépe naucené parametry nepresvedci koncového zakazmika, kdyz mu jednoduse

nevysvetli, v cem tkvi vvhody jejich produktu.

poukazete na spolecensky uznavané hodnoty: Napf. pii odvolani se na ekologicky dopad,
na dopad na zdravi déti, na matetskou lasku, na chlapské slovo a cest nemiizete zpravidla

udélat chybu;

pokuste se vytvorit zcilové skupiny spolufeSitele prezentovaného problému: Tento
pristup mohou zvolit zkusSeni prezentatofi, ktefi maji zkuSenosti s koucinkem a diky tomu

dovedou pracovat velmi dobfe s pfesné promyslenymi a vedenymi otdzkami;
pracujte s pozitivnimi formulacemi (zminili jsme se dfive v textu);

zamgéfte se na posileni obav: Aniz bychom si to uvédomili, ¢asto se v praktickém Zzivoté
setkavdme se situaci, kdy je nam vyhrozovéno (viz ndlepky na krabickach cigaret,
presvédCovani pojistoven o mozném postizeni nebo dokonce nasi smrti apod.). Jak jsme
se jiz zminili dfive, ¢lovék mnohem lépe reaguje na pozitivni sdéleni, negativni spise
ptehlizi nebo se snazi potlacit. Presto vSak mizeme vyuzit i tuto metodu, avSak je nutno

pusobit na emociondlni, nikoliv na logicko oblast.

Cviéeni:

Najdéte si na internetu néktery ze Sotii kampané ,Nemysli§ - zaplati§“. VypiSte,

které pasaZe pusobi na logickou a které na emocionalni sféru. Pokuste se navrhnout,

co je mozZno v Sotu zménit, aby méla kampan vétSi dopad na motivaci nezkusSenych nebo

nezodpovédnych Fidic¢i. Zamérte se zejména na podvédomé impulsy.

pracujte s pfedpokladanymi argumenty ucastnikt: Jedna se o ¢asov€ naro¢nou, ale velmi
ucinnou metodu, pokud mizeme ptedvidat cilovou skupinu. Prezentujici si pfipravi
predpokladané namitky a argumenty, o kterych pfedpoklada, Ze je publikum pfi prezentaci
jeho nazori pouzije. SepiSe si je a vyuzije je pifimo v samotné prezentaci,

a to s pfijemnym usmeévem a co nejvice vstiicnymi gesty.

Chce-li prezentujici vypilovat tuto metodu do dokonalosti, mize ptredpokladané namitky

vyuzit jako tzv. fecnické otdzky, kterym da za pravdu a poté je svymi vlastnimi argumenty,

ptiklady a navrhy k feSeni vyvrati.
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Priklad: Manazer obchodniho oddéleni se velmi casto setkava s nazorem, ze

jeho obchodnici naslibuji zdkaznikovi i nemozné, jen aby , méli kSeft

apenize®. Technické nebo vyrobni oddéleni pak musi doslova kouzlit,
aby se dali nadnesené sliby splnit, i tak se nékteré zakazky zcela nevyvedou a vina je kladena
pravé nestastnéemu technickéemu a vyrobnimu oddéleni. Manazer obchodniho oddéleni toho
muize velmi dobre vyuzit. Sepise si namitky a argumenty, které znd z minulych setkani se svymi
kolegy z techniky a vyroby a pii prezentaci miize piimo zacit: ,,Casto se setkavame v praxi

S ndzorem, ze obchodnici pro svoje provize naslibuji kde co.

Ze naprosto nezodpovédné nemysli na firmu, ale na sebe. A ja se ptam - je tomu skutecné tak?
A hned si musim odpovedeét: Ano, vnéjsimu pozorovateli se to miize zdat. Jenze pojdme radéji

hledat reseni nasi situace..... "

(13

Kde to jen Ize, pouzivejte rad¢ji tvaru ,my“ nez ,ja“ nebo ,vy*“: Prezentujici,

ktery vytykd na motivaéni prezentaci svym podiizenym

Kde to jen lIze, pouZivejte
radéji tvaru ,,my* nez ,,ja*
pfistupil, pokud pouZije sd€leni ,,Pro¢ se ndm tento usek | pebo ,,vy*

neuspéch, bude mit mnohem vétsi Sanci ke zméné jejich

nevydaiil? Pojdme se spolecné zabyvat jednotlivymi
klicovymi body...*“, nez kdyZ pouZzije stejny vyznam, ale odliSnou formulaci ,,Pro¢ se vdm
to nepovedlo? Zabyval jsem se jednotlivym klicovymi body a vyslo mi toto....*.

I kdyZ je znamo, Ze verbalni sloZka, tj. slova samotnd, maji jen mensi vyznam na to, co si
posluchaci skute¢né zapamatuji, doporucujeme verbalni komunikaci nepodcenovat. Jednak
proto, ze logicky vyznam néjak sd€lit musime, ale také proto, Ze do verbalni slozky spadaji
| paraverbalni aspekty, které vzbuzuji emoce. A navic vhodné zvolena slova mohou také

cilené emoce vyvolavat.

Piesvédcovani pomoci vizualni slozky

V souCasné dobé je ve firmach zazito,
Je na kazdém znas, zda vtakovém

pripade podlehne kouzlu moderniho
nebyl. Jiz nestadi jen umét dobfe fednit, | frendu a bude vizualné prezentovat o
sto Sest, nebo zda se vyuZije zdravého
rozumu a vyuZzije jinych prezentacnich
profesionalni zvladnuti prezentace je nutno | prostiedki:  verbdlnich,  flipchartu,
nazornych pomiicek apod.

ze kdo nepouziva vizualni prezentaci, jako by

prezentovat sebe 1 své nazory, ale pro ,,skutecné

vyuzit minimalné pocitac, projektor

a PowerPointovou prezentaci.

Jen maélokdo se zamysli nad tim, zda je skutecné nutné pro Ctyii dulezité informace vyuzit

technickych prostfedkli, popracovat si v poc¢itaovém programu a zpracovat Ctyfi snimky.
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Samoziejmé, Ctyii je malo, takze se ptidaji néjaké dalsi, at’ to vypada pro posluchace dobte - a
tak se ztraci idernost sdélenych informaci.

Je na kazdém zndas, zda v takovém piipadé podlehne kouzlu moderniho trendu a bude
vizuadlné prezentovat o sto Sest, nebo zda se vyuzije zdravého rozumu a vyuZzije jinych
prezentacnich prostfedk: verbalnich, flipchartu, ndzornych pomticek apod. Pro zhodnoceni,
zda je skute¢n¢ vhodné vyuzit vizualni (vétSinou PowerPointovou prezentaci), pfindsime
sedm otazek - pokud na vSechny odpovite kladné, je skutecné vhodné vyuzit tento druh

prezentace, a to navic s jistotou, ze se nejedna pouze o pfizpisobeni zabéhanému stylu:

e  zkrati vizualni prezentace Cas, ktery je nutny pro pochopeni podanych informaci;

e Vvytvaiim skutecné prezentaci pro posluchace? (tj. nejedné se pouze o moji berlicku);

e Dbude sd¢lovany obsah opravdu pomoci vizudlni prezentace pro cilovou skupinu
srozumitelngjsi (neni vhodnéjsi vyuzit ,,jen” ptikladi, modelovych situaci nebo ukézek
produktit)?;

e bude moje prezentace originalni pro tuto cilovou skupinu (tj. neusnadfiuji si tim praci
pouzitim ptedchozi prezentace)?;

e umozni vizudlni prezentace nejlépe wupozornit na hlavni body prezentované
problematiky?;

e ukazou se potiebné souvislosti nejlépe pomoci vizudlni prezentace?;

e pomiize vizudlni prezentace lépe presveédCit, motivovat, zapamatovat si sdélované
informace?

Predpokladejme, Ze pro piipad prezentace, kterou si pfipravujete, neplati vySe popsana

negativni kritéria. Na sedm otdzek jste si odpoveédéli tak, Ze jste presvédCeni o dileZitosti

svoji prezentaci vypracovat. Logicky jste zvazili cile, cilovou skupinu, mnozstvi informaci

a vyhodnotili jste, ze je vhodné vizualni prezentaci skutecné pouzit. Jaka vas cekaji tiskali?

1. Prezentace musi byt Citelna.

Castou chybou prezentujicich je snaha namackat na snimek (tj. jednu stranku prezentace) co
nejvice informaci. Spoléhaji se na zazrak, ktery zplsobi, ze jejich pozndmky budou pro
ucastniky citelné. N&¢kdy se hdji tim, ze to ptece ticastnikiim ptectou.

Predstavte si, Ze sedite na prezentaci, nékdo vam promitd jeden snimek za druhym
a Vy jste schopni precist jen nékteré tidaje. Po chvili vas to pfestane bavit, zacnou vas bolet

oCi a tak se zacnete bavit né¢im jinym, tteba hrat piskvorky.
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Pro Citelnost je potfeba zachovat ndsledujici pravidla:
a) Vyuzivejte radéji bézné pismo, tj. stiidani malych a velkych pismen. Text, skladajici se
pouze z velkych pismen, piisobi nepiehledné. Mald pismena Cleni text svymi hornimi
a dolnimi kli¢kami a tak ¢tenafe ,,vice bavi®;
Priklad: Vsimnéte si napr. i na internetovych diskuzich, Ze diskutujici casto

virtudlné ,,vynadaji“ tém, kteri ve snaze zvyraznit sviij ndazor, si zapnou Caps

Lock a napisi nekolik radku. Vetsina z pritomnych virtualnich diskutujicich
napise: ,,To ja ani nectu! “"
b) pouzivejte dostate¢né velka pismena;

Odbornici nabizeji pro nejvhodnéjsi velikost pisma vypocitavat tzv. koeficient vzdalenosti

(vzdalenost nejdale sediciho posluchace délenou Sitkou platna).

Jen malokdy se vSak prezentujici manazer tuto informaci dozvi doptedu. Je proto vhodné

vychazet ze zkusenosti:
— nejmensi pismena maji mit velikost cca 2% nejdelsi strany popisované plochy;
— Vv PowerPoint prezentaci nepouzivejte radéji psané pismo (napt. Lucida Calligraphy);

na snimek nedavejte vice nez 5 (vyjimec¢né 6) radk,

nadpisy snimk jsou kratké, nejlépe heslovité;
— nadpisy snimk jsou sloZeny z vétsiho a tu¢ného pisma pro odliseni.
c) do jedné véty nebo jednoho informaéniho bodu vlozte jen jednu informaci. Prezentujici

nekdy ve snaze zachovat doporuceny pocet fadkli a veden tendenci sdé€lit co nejvice

informaci, vypracuje rozvlacny bod, ktery rozmélni diiraznost jeho sdéleni.

Priklad: Na jedné prezentaci zacinajici manazer vypracoval nasledujici body,

které se tykaji splnéni a vyvoje do dalsiho obdobi, analyzy nedostatkii oddéleni

a jejich priciny, aktudlni situace na trhu ve strojirenském prostiedi;jeho body

prilis nezaujaly a nebyly vystizné.

Cviceni:

Vypracujte kazdy samostatné lepsi znéni prezentovanych bodi z uvedeného prikladu.
Kolik snimku budete nakonec potiebovat? Kolik vytvorite informac¢nich bodi? Zméni

se i jejich znéni, aby byly vystiZnéjsi a vice upoutaly?
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2.

s odliSenim pisma pomoci barvy zachazejte opatrné. Vzdy si vyzkousejte, jak barva
pusobi na platn€, protoze to, co je velmi hezké na obrazovce pocitate, muze puisobit
nejasné nebo dokonce necitelné na platne,;

vzdy si vyzkousejte i ptisobeni barevného pozadi pro zvolené pismo a piipadné obrazky.
I zde plati, Ze to, co vas nadchne na obrazovce vaseho pocitace, nemusi tak dobte plisobit
pii promitani na platno. Je sice mozné prezentaci rychle na zacatku zmeénit, ale to vam
neptidd na klidném chovani ani na dustojném hodnoceni vaSich prezentacnich

schopnosti;
pocitejte s tim, ze svétlé barvy vzdy piisobi pii promitani nejasng;

vewr

barva. Ob¢é dvé neasociuji negativni prozitky (jako napt. ¢ervend, kterd znaéi chybné
ptiklady ve skole) a jsou i z dalky velmi dobfe Citelné,;
kde to lze, volte pismo a barvy podle corporate design (tj. firemniho designu).

Prezentace musi byt srozumitelna a prehledna

Zejména mladi manazefi, kteti se musi prosadit mezi svymi kolegy, ¢asto vyuzivaji své lepsi

dovednosti pracovat S pocitacovymi
.. . . Zejména mladi manaZeri, kteri se musi
programy. Jejich  znalosti  jsou sice ) : - y
prosadit mezi svymi kolegy, casto
chvalyhodné, ale blikajici, rtznobarevné, | vyuZivaji své lepsi dovednosti pracovat

S pocitacovymi programy. Jejich znalosti

pfiliS roz€lenéné a pieobrazkované snimky

prezentaci spise Skodi. Mohou byt sice

originalni, ale pfili§ odvadéji pozornost od

jsou sice chvdlyhodné, ale blikajici,

riznobarevné, prilis rozclenéné
a preobrazkované  snimky  prezentaci

spise skodi.

sdélovanych informaci je kontraproduktivni.

Mimodék o sobé& sdéli: ,,Umim to s pocitacem®, ale cilovou, ani motivace v jejich prezentaci

nebude na dobré urovni.

Pro piehlednost a srozumitelnost je potireba dodrzet nasledujici zasady:

V prezentaci se co nejvice vystiihejte odbornych vyraz. Jedinou vyjimku tvofi
prezentace, urcend vyluéné pro odbornou vetejnost, jako jsou sympoézia pro lékare,
setkani matematikd apod. I zde se vSak pokuste vhodnym piikladem nebo definici vyraz
osvétlit. Miize se stat, ze v mistnosti bude napt. novacek, zaniceny student nebo

Zurnalista, ktefi mohou byt velmi rychle dezorientovani;
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Priklad: Jeden z autori zazil ndsledujici prihodu: zacal pracovat pro Universitu obrany, ale
nemél zadné zkuSenosti s armadnim prostiedim. Plny elanu se dostavil na

semindr pro vojaky i civilni zaméstnance, ktery poradali vojdaci se zkuSenosti

Z nedavné mise. Cely seminar byl vsak ztrata casu. Autor velmi rychle, hned
prvni ¢tvrthodinu vypadl z konceptu a neveédel, o cem je Fec - vsichni prezentujici do jednoho
pouzivali zkratky vozidel i letadel (aniz by rekli, ze se jednd o vozidla a letadla), odborné
nazvy jednotlivych procesii i profesni slangove vyrazy. Nezbylo, nez se znudené divat po
okolnich posluchacich a tésit se na kazdy novy snimek prezentace, zda tam bude néjaky

zajimavy obrdzek.

e na jeden snimek patii maximdln¢ sedm informaci (n€ktefi autoii dokonce uvadeji
maximaln¢ pét informaci stim, Ze co je nad toto mnozstvi, je nasili pachané

na posluchacich);

e v grafu vyuzZivejte barev logickym zplsobem. Pokud jsou zndzornéné grafy nositeli
informaci s riznym obsahem, pouzijte pro jejich vybarveni také rizné barvy, je-1i vSak

jejich vyznam stejny a jenom pomoci grafu porovnavate, vybarvéte je také stejné,;

a) spravné b) $patné

POCET ZAMESTNANCU v NASi FIRME V LETECH 2010 A 2011 POCET ZAMESTNANCU v NASi FIRME V LETECH 2010 A 2011

2010 2011 2010
Obrazek 23 A — Logicky zpuisob vyuZiti barev v prezentaci
Zdroj: Vlastni (2011)
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a) spravné b) spatné

POCET OPERATORU VYROBY A MANAZERU V NASI FIRME POCET OPERATORU VYROBY A MANAZERU V NASI FIRME

.

OPERATOR MANAZERI OPERATOR MANAZERI
VYROBY VYROBY

Obrazek 23 B — Logicky zpisob vyuziti barev v prezentaci
Zdroj: Vlastni (2011)
e nejdalezitéjsi informace umistéte do stifedni ¢asti snimku, pokud je mozné a smysluplné,
umistéte je do kruhového obrazce (nebo se pokuste udélat obrazek tak, aby se skladal
Z kruhu, ktery je umistény ve stfedu). Zarucite tak jejich okamzity vliv na pozornost

posluchact. Dalsi informace lze ke stfedu smétovat nakresem;

POTREBNE SOCIALNI
VZDELANI DOVEDNOSTI
SNAHA SE PROFESNI
ROZVIJET DOVEDNOSTI

IDEALNI_
PRACOVNIK

Obrazek 24 — Dulezité informace je vhodné umistit do stfedu snimku

Zdroj: Viastni (2011)
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pouzivejte znamé znacky a znaky. Nékdy je vhodné vyuzit v prezentaci zndmé symboly,
znacky nebo znaky, protoze to zvysi pochopeni prezentovanych informaci. Mohou to byt
znaky, které vyuziva obor, ve kterém se prezentujici pohybuje (napt. chemie, medicina,
vojenstvi), obecné zndmé znacky (doprava, IT oblast) nebo pouze znacky, které jsou
charakteristické pro danou firmu. Pokud se rozhodne prezentujici obohatit svlij prednes
0 vlastni znaky, je dilezité je predem vysvétlit, popt. n€kde na viditelném misté nechat
k dispozici jejich piehled,;

pouzivejte pro celou prezentaci jednotny design. Pokud si musi posluchaci pii kazdém
novém snimkid zvyknout na jiné uspotfadani, odlisné pozadi za textem nebo jiny zpisob
pouzivani grafickych prvki, odvadi to jejich pozornost na pfili§ dlouhou dobu. Zatimco
se snazi v nabidnutych informacich zorientovat, prezentujici vysvétli mnoho dilezitych
dat nebo prednese podstatné argumenty;

¢im vétsi cilové skuping prezentujete, tim vice upfednostnéte dvourozmérné diagramy.
Trojrozmé&mé jsou sice na pohled hez¢&i - ale jen pro toho, kdo sedi v prvnich fadach. Cim
dale od promitaného obrazu posluchac sedi, tim vice trojrozmérné znazornéni mate. Proto

volte radéji prouzkové diagramy, nez sloupcové.

DVOUROZMERNY DIAGRAM TROJROZMERNY DIAGRAM

Obrazek 25 — Vyssi piehlednost dvourozmérného diagramu a trojrozmérného, zejména
na vétsi vzdalenosti, je patrna.

Zdroj: Viastni (2011)
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e pfi prezentaci Ciselnych tidaji pouzivejte zaokrouhlend cisla. I kdyz jste znamy svou
piesnosti nebo kdyz predndsite pro publikum pIné technikii nebo ucetnich, pro svou
prezentaci informace zaokrouhlete. U¢ini to vasi prezentaci piehlednéjsi, srozumitelnéjsi,
nezahlcenou tabulkami plnymi desetinnych ¢isel;

e Dpfi vypracovani tabulek vyuzijte rad¢ji tlustych car. V praxi postupné kazdy prezentujici
zjisti, ktery druh Cary mu nejvice vyhovuje a zdaroven je jeSté dobie Citelny pro
posluchace z cilové skupiny. Vzdy je nutno brat v potaz vzdalenost nejdale sediciho
ucastnika a velikost pisma - pravidla pro prezentaci stanovi, ze minimalni tloustka cary
ma mit cca 10% z vySky pismen, které jsou pouzivany na aktudlnim snimku, kde ¢aru
pouzivame. Obrazky musi byt jasn€ zpracovany, jinak neplni funkci pomucky;

e n¢kdy nezkuSeny prezentujici pofidi pro svou prezentaci zdafilé snimky o prezentovaném
produktu a zatadi je celkem tématicky vhodné do své prezentace. Jenze to, co vypadalo
na obrazovce pocitace jasné a presvedCive, se pii promitani na platno zmeéni v Sedé néco,
co si lidé v tieti a dals$i fadé¢ bez napovédy nepojmenuji. Takovy obrazek nepomaha,
naopak muze pozornost posluchact zcela rozbijet;

e vyuzivejte barvy podle jejich psychologického plisobeni. Nemusime se zrovna ponofit
do studia Liischerova testu a jeho teorie barev, abychom vyuZili zndmych asociaci
pro nejcastéji se vyskytujici barvy.

Cervena — asociuje boj, bojovnost, Zivot, lasku, piijemné i nepfijemné nebezpeéi, v kazdém

ptipadé vSak akci.

Modré — klid, vyvazZenost, pohoda, meditace, zodpovédnost, pfiliSnd usazenost, konzervativni

pfistup, v&cnost.

Zelena — ptiroda, rist, za¢atek, moznost postupovat dopiedu, nadgje.

Cerna — negace, popieni, odtazeni se, snaha ,,nebyt“ nebo néco zapiit, korektnost, jasné dané
informace (co je psano, to je dano - a vétSina pismen je ¢ernych).

Sed4 — snaha nevybogit z fady, vyckavat, pozorovat.

Zluta — jasnost, veselost, tendence si hrat, aktualni stav, vybuch energie.

V praxi a orientaci nam mohou pomoci i pfislovi, ktera se barev tykaji, ustalena réeni apod.:
,»Zari jako slunicko®, ,,Cerné vyhlidky*, ,.Sedd mys®, ,krve se v ném nedotezal (pro bledou
osobu)“. Je dulezité nesklouznout k pfiliSnému piehdnéni smyslu barev, na druhé strané je
také nevytlacit z podvédomi. Napft. graf, ktery znazoriiuje sniZzovani se obratu, vybarveny

zlutou nebo zelenou barvou je pro nase podvédomi protifecenim si.
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e dbejte na zachovani zazitych pravidel vyuzivani barev v jednotlivych odvétvich.
Pti prezentaci v raznych odvétvich je potieba zachovavat barvy, které se ,,zazily*
pro urcité informace: u plynatt je plyn znacen zluté, elektrikafi rozumi barvé zelenozluté,
modré, ¢erné a hnédé;

e ekonomové maji zase asociace K Cervené a Cerné (plusové nebo minusové zustatky),
vSichni si modrobilé pruhy spojime s namoiniky. Stejn¢ tak dobfe a bez zbytecnych slov
naladime posluchace, pokud vyuzijeme jejich firemnich barev pro pozitivni sdé€leni
apod.;

e naucte se uméiené ve vhodnych ptipadech vyuzivat kontrastu. Napf. vyznam dvou graft,
které pojednévaji o odlisnych vysledcich, zvyraznite jesté¢ kontrastnimi barvami, jako je
Cerna a bila, oranzova a modra apod. Pouzijete-li vtomto ptipadé Zlutou a bilou,

nebo modrou a zelenou, nesplni barevné oznaceni sviij ucel,;

e stejné tak lze kontrastu vyuzit pii odliSeni informaci velikosti pisma. Jen stézi
si poslucha¢ vSimne rozdilu o par milimetrti, ale u dvojndsobné vysky si toho urcité
povsimne;

e pracujte s prostorem na snimku co nejlogic¢téji. Neni piili§ efektivni, nasazet na snimek

potiebné obrazky s presvédcenim, Ze to pii prezentaci néjak vysvétlime.

Piiklad: V dobdch, kdy se bézné inzerovalo V tistenych médiich a nebylo mozno
vyuzivat internet, inzerenti bojovali o to, aby jejich inzerat byl otistén nejlépe

V pravém hornim rohu, v horsim pripadé v levéem hornim rohu, vse ostatni byla

prohra. Je zndamo, ze lidské oko nejprve prohlédne pravy horni roh, poté levy
horni roh, sklouzne ke stredu k pravému spodnimu rohu. Proto je vhodné pri umistovani
obrazkii nebo symbolii s touto informaci pracovat. Napr. prezentace, kde prezentujici umisti
firemni logo nendpadné do levého horniho rohu, popr. tam vioZi kontakt na sebe, neni zcela
V poradku.
Doporucuje se také dodriovat pravidlo dileZitosti poradi. Cim dileZitéji informace, tim je
V tabulce, grafu nebo radeé drive umisténa. Pokud toto pravidlo porusime, vzbudime

V posluchacich podvedomou nelibost.
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Odborna literatura také uvadi poradi, podle kterého naSe oko vybira ,,dilezité” objekty: je-li
na obrazku osoba, zvite, tabulka, barva, text a kruh, zaméfi se poslucha¢ nejprve na obrazek
osoby, poté zvifete, kruhu, barvy, tabulky a naposledy textu. Chceme-li toto pofadi zménit,

je vhodné napft. spojit barvu a text (upfednostnime text), zvife a barvu apod.

Cviceni:

Pripravte si prezentaci o délce péti snimkii, ve kterych vyuZijete vSech informaci o praci
S prostorem, které vam poskytl tento bod. Zakladni téma prezentace je Priroda
a ekologie (samoziejmé si muZete nazev kreativné a podle prezentovanych informaci

upravit.).

Dodrzujte zpracovani grafii, které ma v prezentaci sva pravidla a zakonitosti, viz text

dale.

Potiebujete-li vyuzit v prezentaci graf, ktery je nutno rozdé¢lit na nékolik ploch, pisobi

1épe, pokud je mensi plocha vybarvena intenzivngji, nez ty vetsi.

A) B)

Obrazek 26 — Mensi plochy je vhodné vybarvit sytéji, nez velké plochy
Zdroj: Viastni (2011)

o 24

méla by tvotit 10% z velikosti pisma na snimku). Takova prava ptidad informaci na vaznosti,

zdarazni, co potfebujeme posluchactim sdé¢lit.
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Obrazek 27 — Vétsi plochy obtahnéte pfiméfené tlustou ¢arou
Zdroj: Vlastni (2011)
Rozhodnete-li se graficky zpracovat informaci o nardstajicim poctu, je dilezité zhodnotit

vas konecny vytvor. NezkuSeni manazefi se €asto uchyluji k tomu, Ze prosté obrazek, ktery

znazoriiuje zvétSenou informaci, prosté natdhnou, nechaji ,nartist*. Jak vypadd takovy

vysledek?
a) obrat v milionech za rok b) obrat v milionech za rok c) obrat v milionech za rok
8-+ 81 i
1 /\/\
4 4
v 61
| | | | | | | | |
| | | | | | | | |
3 6 9 12 12 3 6 9 12

Obrazek 28 — Grafické zpracovani naristajiciho poc¢tu mize posluchace zmast
Zdroj: Viastni (2011)
Pri grafickém znazornéni také velmi zalezi, kolik prostoru vénujete jednotlivym osam, které

pro graf pouzijete. V uvedeném piikladu se snazil manazer ukazat, jak se vyvijel obrat

obchodniho oddéleni béhem jednotlivych ¢tvrtleti v uplynulém roce.

[
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V prvém ptipad¢ je sdéleni mozné vnimat ve smyslu ,,nic se nedéje, ve druhém ,,jednalo se

0 dramatické vykyvy* a teprve tieti moznost ma potiebnou vypovidajici hodnotu.

a) $patné b) spravné
NASE FIRMA POSTAVILA VE 2.0BDOBI DVAKRAT TOLIK BYTU NASE FIRMA POSTAVILA VE 2.0BDOBI DVAKRAT TOLIK BYTU
00 00
00
00
00 HEN 00 00
0BDOBI 0BDOBI 0BDOBI 0BDOBI

Obrazek 29 — Vliv prostoru a osy pro grafické znazornéni

Zdroj: Vlastni (2011)

Jind nechténa, ale vyraznd a nckdy 1 zadsadni chyba mize vzniknout,
pokud se prezentujici nezamysli nad tim, zda je vhodné pouzit radéji svisly nebo vodorovny
graf. V uvedeném piikladu se manazer vyroby rozhodl ukazat, v jakém poméru byly
za minulé pololeti vyrobeny urcité vyrobky.

POCET
KusU

KONDENZATORY KONEKTORY POJISTKY REZISTORY

Obrazek 30 — Pomér jednotlivych vyrobki na celkovy objem vyroby
Zdroj: Vlastni (2011)
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Cviceni:
Prohlédnéte si pozorné uvedeny graf a vyjmenujte, kterych chyb se prezentujici
manaZer dopustil. Nacrtnéte jiné, lepSi reSeni grafického znazornéni, které byste

mu jako kolegové doporucili.

Efektu grafického znazornéni je mozno pouzit i pro tzv. scrolovani. Nezafadi-li ho
prezentujici do své prezentace vice nez jednou v pribéhu jedné akce, urcité se mu podati
zaujmout posluchace a pfimét je k pozornosti. Také lze scrolovani s uspéchem pouzit
pii zavére¢ném shrnuti prezentace. Jak takové scrolovani v praxi vypada? Prezentujici vyuZije
n¢kolik doporuceni k zajimavé prezentaci najednou: hlavni informaci mlize umistit do sttedu
snimku, nachystd si symboly nebo piktogramy a navic je nesdéli posluchacim najednou.
Vzdy pfida jeden symbol, piidd k nému potiebné informace - a tak pokracuje az do konce
celého snimku.

Priklad: Personalista se rozhodl prezentovat, za jakych okolnosti se miize
udrzet ve firmé rozvojovy plan jednotlivych pracovnikii. Pripravil si symboly

K ndsledujicim pojmum: firemni vzdélavani, ekonomicka situace firmy,

planovany vyvoj firmy, pozadavky trhu, demograficky vyvoj v okoli, nabidka
vzdeélavani na trhu. Poté je pomoci scrolovani nachystal na prezentaci, jak ukazuje ndsledna

ukazka.

L L& L&)

4 5 6
L I1]
iii
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| L [
i v oM ¥oom

Obrazek 31 — Ukazka scrolovani na téma ,,Co ovlivni rozvojovy plan nasich zaméstnancu

Zdroj: Vlastni (2011)
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Cviceni:
Piipravte si pomoci uvedené prezenta¢ni pomiicky scrolovani jeden snimek na téma:
»Co ovlivnilo miij vybér oboru a vysoké Skoly*“. Prezentujte sviij vysledek ve skupiné

a predejte si zpétnou vazbu.

Zavér prezentace

ZakoncCeni prezentace je stejné dulezita cast, jako je zahdjeni nebo stanoveni cile. Piesto na to

mnoho prezentujicich zapomina.

Priklad: V praxi se setkavame s mnoha prezentacemi, kterym zakonceni

prosté chybi. Bud’ proto, Ze prezentujici na tuto cast prosté neklade duraz,

nebo pro Spatny odhad casu. V tomto pripadé se prezentujici osoba
na posledni chvili ,,vzpamatuje“ a se slovy ,,Vidim, Ze jiz pretahujeme“, spésné ukonci svou
prezentaci. Zcela tak popre efekt ,,prvniho a posledniho“, ktery ma velky vliv na podveédomé
hodnoceni nasich prozitki.

Dobry zavér je charakteristicky tim, ze je mu vénovana stejnd péce, jako predchozim castem

prezentace a neztraci chovanim prezentujiciho na své diileZitosti.
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Autor Hierhold (2005) doporucuje pro efektivni zavér dodrzet sedm zésadnich krokii:

ozndmeni: Prezentujici si nachystd vhodnou frazi, Hierhold (2005) doporucuje

pomoci které sd€li ukonfovéani prezentace. Staci | pro efektivni zaver dodrzet
sedm zdsadnich kroku

zpravidla dvé - tii véty, napft. ,,Pfichdzime k zavéru,

ktery.....";

ohlédnuti zpét, neboli shrnuti: Jedna se o rekapitulaci hlavnich myslenek prezentace. Lze

vvvvvv

hesla k tématu apod. Tato pasaz by neméla piesahnout deset minut;

zadost, prosba nebo vyzva: Pokud byl cil prezentace dojit ke spoleénému zavéru, mély by
jiz davno zaznit vSechny argumenty, vysvétleni a zdsadni informace. Tato vyzva musi byt
vyjadiend jasné a konkrétné - prezentujici nesmi ofekavat, Ze se ucastnici prezentace
dovtipi nebo mu v tom pomohou. V této ¢asti ukonéeni prezentujici formuluje dalsi,
nasledujici kroky;

prechodovy mistek k diskuzi: Zde si prezentujici nachystd formulaci, kterou pobidne
ostatni k diskuzi. I kdyz to zni tvrd¢, je nutné mit i v této c¢asti pod kontrolou cas

a korigovat dotazy a namitky;

stimulace: V praxi se Casto piihodi, zejména ve vétSich skupinach, ze se nikdo nepta,
1 kdyZ byli vSichni jasné vyzvani a diskuze byla ozndmena dopfedu. MiiZe se to stat
z riznych divodi: ostych posluchacii, nova problematika, autorita prezentujiciho apod.;
prezentujici se muze uchylit k malé Isti: dopiedu si pripravi néjaké otazky a uvede je
slovy: ,,Casto se mé lidé ptaji, zda....“. Ve vétsiné piipadd tento stimul k diskuzi zabere.
souhrn diskuze: I diskuze by méla byt jasn€¢ ukoncena, neméla by se rozmélnit do dotaz,
které¢ ukon¢i az naprosty nedostatek ¢asu nebo unava prezentujiciho. Na zavér diskuze je

nutno hovofit jasnym, diiraznym hlasem a s rovnym postojem t¢la;

finale: Formalni ukonceni celé prednasky je velmi dulezité. Je opét nutné ho formulovat
jasné a konkrétn€. Zde se také rozddvaji prezentacni materialy, pisemné doklady, také se
oznami délka prestavky pred vystoupenim dalSiho prezentujiciho apod.

Priklad: V této casti velmi casto slysime podéekovani publiku. To je v poradku
- jenze vétsina prezentujicich dekuje ,,za trpélivost a vyslechnuti do konce“!

Prezentujici diky nemistné skromnosti shodi celu svoji pripravu, prednasku,

praci i energii, kterou do prezentace dal. Podékovat je mozné za navrhy, zajimavé poznamky,

podnétné argumenty, ale ne za trpélivost pri naslouchani nasi prdce.
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Shrnuti:

Ma-li byt manaZerska prezentace UspéSna, je potieba zachovavat pravidla prezentace,

s piihlédnutim k potfebdm manazerské komunikace.

Prezentujici postupuje podle urcitého harmonogramu, pii kterém se soustfedi na stanoveni
cile prezentace a analyzu tohoto cile, na zahajeni, pfedstaveni, vytvofeni co nejvice efektivni

nosné ¢asti a nakonec nesmi odbyt posledni ¢ast prezentace, a to ukonceni.

Pro naplnéni zvolného cile je nutno vyuzivat verbalni slozky, znalosti motivatora cilové
skupiny i znalosti o spravném vypracovani vizudlnich pomucek.

Prezentujici se musi také zaméfit na analyzu cilové skupiny a podle toho 1 zvolit tempo,

zpuisob prezentace, mnozstvi obrazkl a jinych efekta.

5.4 Zakladni vhodné prostiedky (média) pro prezentaci

Klicova slova: prezentacni prostiedek, pocitac, hardware, software, vyhoda, nevyhoda,

prezentujici, prezentace.
Flipchart

Jde o prezentatni prostfedek, ktery je v manaZerské praxi stale uzivan, 1 kdyz neni nosnym
prostiedkem. Jde v podstaté o stojan, na kterém jsou zavéSeny listy papiru, které slouzi ke
grafickému zdznamu. D4 se vyuZit jednak k tomu, Ze prezentujici si text na listy pfedem
pfipravi a poté je pouziva, (postupné otaci listy) nebo prezentaci tvoii v pribéhu vykladu.
K vyuziti flipchartu jsou nutné kromé listii papiru vhodné psaci prostiedky (fixy, popisovace).
Jako kazdé prezenta¢ni médium ma své vyhody a nevyhody.

Vyhody — stojan lze libovolné pienaset z mista na misto, natacet smérem k publiku, flexibilné
ménit vySku stojanu a sklon vzhledem k zornému poli posluchac¢u. Nezabira velky prostor, je
finan¢né dostupny, jednoduchy, v podstaté bezporuchovy. Jde o praci se skutecnym obrazem,
na rozdil od projekce nebo pouZiti zaznamu z jiného zafizeni. Obraz je tvofen postupné
v zavislosti na rychlosti pochopeni problému posluchac¢i, neni potieba elektricky proud
ani dal$i technicky prostiedek na ném zavisly, je moznost aktivniho vstupu posluchact pti
realné tvorb¢ schémat, tabulek apod.

Nevyhody — pokud si prezentujici doptfedu ptipravi prezentaci, je pomeérné obtizné
»preskakovat® z jednoho zdznamu na druhy, je nutné obraceni listdl, coz mize byt chdpano

jako rusivy element.
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Vzhledem Kk tomu, ze format papiru je pomérné velky, obtizné se prezentace uchovavaji
a znovu pouzivaji, pfi chybném psani textu se nedd zdznam smazat a musi se pouzit novy list
papiru. Pokud bychom chtéli zdznam na flipchartu dat posluchacim, museli bychom ho

piekreslit nebo zkopirovat.

I kdyz neni nosnym prezentatnim prosttedkem, v ramci firemni praxe je stdle pouzivan
vétSinou pro mensi a spiSe neformalni skupiny.

Dataprojektor

Jde o elektrické multimedialni zafizeni, které se v souCasné edukacni a manazerské praxi

velmi ¢asto pouziva za soucasného pouziti stolniho nebo prenosného pocitace.

V souCasnosti se stimto prezentatnim prostiedkem mizeme setkat na vétSin€ Skol
a skolskych zatizenich, ale je také nepostradatelnym pomocnikem ve firméach, podnicich

i Vv soukromém Zivoté.

Toto zatfizeni ma rovnéz celou fadu vyhod i nevyhod. Mizeme se o nich mimo jiné docist
v dile Emila Hierholda (2005), které se tyka i celé fady dalSich prezentacnich prostiedkd.
V minulosti byly dataprojektory pomémé madlo uZivanym prezentacnim prostiedkem

vzhledem ke své cen¢ a dostupnosti.

Vyhody — cenové dostupny prostfedek, moznost vybéru od mnoha vyrobct, pomérné malé
rozméry astim spojena snadnd prostorova manipulace, snadné nastaveni pfistroje, velka
mobilita prezentujiciho, moznost stabilniho pfipevnéni ptistroje pod strop nebo na sttil, apod.
dle potieby, velka svitivost doda zietelnost obrazu, pomérné mala hlu¢nost pfistroje, moznost
pfipojeni ke stolnimu nebo pfenosnému pocitaci nebo k digitalni kamete, funguje vzapéti
po piipojeni pocitace, velmi dobra kompatibilita s riznymi pocitaci a software, moznost
promitani film a dalSich obrazovych videozaznamti, ulozenych na pocitaci.

Nevyhody — pfi rizném technickém rozliSeni pocitace a dataprojektoru mize n€kdy dojit ke
zkresleni barev Ci ostrosti obrazu, relativni nevyhodou je to, Ze existuje moznost poSkozeni
lampy v dataprojektoru a tim nemoznost dalsiho pfenosu obrazu, event. zvuku.

I kdyz lampy vydrzi fddové 2-3 tisice hodin provozu, jsou stale pomérné drahé, reproduktory
v dataprojektoru jsou madalo vykonné, je nutné pouziti externich reproduktord,
pfislusenstvim dataprojektort jsou vétSinou kratké kabely a pfi jeho umisténi dale od pocitace
to miize byt problémem. Starsi typy dataprojektort vydavaji pomérné€ velky hluk, ktery mtze

rusit citlivéjsi posluchace nebo 1 prezentujiciho.
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Televizni pristroj

Jde o prostiedek, ktery se v manaZerské a firemni praxi pouziva zejména jako nastroj
dalkového pienosu slova a obrazu z velkych prezentacnich sala pii konferencich, veletrzich
a dalsich akcich, kde je nutné a potfebné pienést slovo, obraz apod. zjednoho mista
na nékolik dalSich. V soucasnosti jiz se jedna o LCD, plazmové a nejnovéji o LED televizni
piistroje, které se 1i8i svymi technickymi parametry, cenou, spotfebou energie apod.

Lze ho suspéchem pozit pro ptenos obrazu z digitadlni kamery nebo DVD rekordéru
K promitani vyukovych, vycvikovych, z jinych filmovych zaznamd nebo klasicky jako
ptistroj, ktery pfendsi zvuk a obraz z riiznych televiznich stanic.

Vyhody — pomérné snadnd dostupnost vzhledem k cené a znacce vyrobku, variabilita
v rozmérech obrazovky vzhledem k ucelu pouziti, relativné mala vaha, moZznost pfenosu
Z mista na misto, moznost zavéSeni pod strop nebo na sténu apod., moznost propojeni
S pocitacem, kamerou ¢i jinymi médii.

Nevyhody — pii prezentaci ve vétsi mistnosti je viditelnost obrazu dana velikosti obrazovky,
pfi umisténi pfistroje na stole nemusi byt obraz z vétsi vzdalenosti viditelny, zivotnost
a bezporuchovost i novéjsich piistroju je udavana na 3-5 let, pti pouZiti jako ptistroj k ptenosu
zvuku a obrazu TV stanic je nezbytny piijem signélu po kabelu, nebo anténou, coZ vzdy nelze
zajistit.

Pocita¢, hardware a software

Stolni a pfenosny pocita¢ (tzv. notebook) jsou velmi asto pouzivanymi prezentacnimi
prostiedky zejména v souvislosti s pouzitim dataprojektoru. Na trhu se objevuje celd fada
typtt od riznych vyrobcl s riznou Urovni vybaveni tzv. software. Z nejznaméjSich jsou to
znaCky Dell, Sony, Acer, Hewlett Packard (HP), Toshiba, apod. Obraz je promitan na bilé
platno, vzdalenost dataprojektoru od platna ovliviiuje velikost zobrazeni.

Ve vétsin€ piednaSkovych mistnosti, aulach apod. jsou dataprojektory jiz umistény
vV optimalni vzdalenosti, aby promitany obraz byl zfetelny z kazdého mista urceného

pro auditorium.

Nejcastéji pouzivanym software (pocitaCovy program) pro tvorbu a Upravu prezentaci je
balicek od firmy Microsoft, tzv. Office sriznym rokem vydani, jehoz soucasti je mj.
I Microsoft Office PowerPoint. 1 kdyz se v soucasnosti vyuziva pii praci s prezentacemi
1 jinych softwarovych produkti, (Word, Excel, apod.), vzil se k oznaceni vSeho,

CO prezentujeme pomoci pocitace pojem Power Pointova prezentace.
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Pfitom nerozhoduje, zda jiné softwarové obsahy nez Microsoft Office PowerPoint byly ¢i

nebyly pouzity pro tvorbu prezentace.

Vyhody - pfenosné pocitate (tzv. notebooky) maji tu vyhodu, ze vzhledem k vaze
a rozmérim je mozné jejich vyuziti fakticky na kazdém misté, kde je pfistup ke stiidavému
elektrickému proudu o napéti 230 volt. Kapacita pevnych diskil v pocitacich je velmi vysoka
a umoznuje archivovat velké mnozstvi prezentaci, textl, obrazkl apod.

Za situace, kdyz stolni, nebo pienosny pocitac je standardné jiz instalovan v ptednaskovych
mistnostech, aulach, mistnostech pro firemni porady apod., je pro pfenos zpracovanych texti,
obrazkli, prezentaci apod. vyuzivan oblibeny tzv. flash disk (hovorové ,fleska*) o rtzné
kapacité. V soucasné dobé¢ jsou na trhu flash disky s rtiznou kapacitou, od cca 2 gigabytii
(GB), az po 64 i vice gigabytli a dale prenosné pevné disky, tzv. ,harddisky” o kapacité
od nékolika set do n€kolika tisic GB.

Pro firemni praxi k zalohovani velkého mnozstvi dat se vyuzivaji tzv. diskové stanice apod.
s kapacitou v fadech terabyti (TB). Z nejznaméjsich vyrobcu je Western Digital, Verbatim,
Samsung, Toshiba, Asus, Apple apod.

Je mozné také vyuzit pro pfenos prezentaci a dalSich dat tzv. CD (kompaktni disk, hovorové
,c€déCko*) nebo DVD (digitalni opticky datovy nosi¢, hovoroveé dévedécko®). VétSina
pocitacli v soucasnosti jeSt¢ stile ma vestavénu CD (DVD) mechaniku k pfehravani
a tzv. vypalovani (zalohovani) téchto médii k dispozici. Jinou moznosti jsou k dispozici
pfenosné CD (DVD) mechaniky. Jistou nevyhodou je jejich z dne$niho pohledu maléa kapacita
(od cca 600 MB u CD az po cca 4,7 GBu DVD).

Nevyhody pouziti pocdita¢i — pifi pouziti pocitacli k prezentacim mize dojit k poruse
hardware (fyzicky existujici vybaveni pocitae, soucastky, baterie apod.) nebo software
(programové vybaveni) a prezentace je tak narusena. Potom je doporucovano jako zalohu si
poridit né€kolik redlnych vytiskli prezentace pro auditorium, nebo vyuzit Flipchartu ¢i

prezentacni tabule s umoznénim psani textu vhodnym popisovacem.

Jistou nevyhodou muze byt, kdyz se prezentujici pfili§ soustfedi na Cteni textu prezentace
pomoci  pocitace a  neposkytuje auditoriu  dostateCny  verbdln¢  zabarveny
a emocionaln¢ prozity projev. V této souvislosti se hovoii o tom, Ze prezentace pomoci
pocitace je ,,studend”, odosobnénd. Muze stat, Ze obsah prezentace bude mit jen formdalni
podobu a nevytvoii predpoklad k pfemysleni o prednaSené problematice a vlivu na postoje

posluchacu.
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Interaktivni whiteboards — elektronicka tabule

Jednd se o interaktivni pouziti pocitace a dataprojektoru. Podstata spociva v tom,
Ze vystup na obrazovce pocitate se promitd na interaktivni bilou tabuli. Na tabuli pak Ize
dopisovat libovolné poznamky specialni popisovaci tuzkou. Takto lze promitany obraz
(schéma, text apod.) vhodné dodatecné zvyraznit. To v§e umoziuje lepsi vzdjemnou interakci

lektora a posluchaci.

Tuto tabuli lze pouzit také jako samostatny prostiedek pro prezentaci tim, Ze na ni vytvatime
schémata, vypocty apod. dle potieby prezentujiciho popisovaci tuzkou. Popisy lze rovnéz po
ukonceni prezentace nebo i v jejim pribéhu mazat.

Vyhody — spojuji se funkce zpétného projektoru, flipchartu a bilé (stiratelné) tabule. Lze ji
pouzit jako standardni tabuli k tvorbé popist, schémat apod. s moznosti mazani (korekce).
Umoziuje lepsi interakei lektora a posluchact. Pocita¢, resp. notebook je mozné ovladat
pomoci ptitlaku na projekéni plochu. V priibéhu prezentace lze vyvolat i jiz smazané objekty.
Je umoznéno dopliiovat PowerPointové snimky dal§imi pozndmkami, textem, schématem,

zvyraznénim apod.

Nevyhody — jako nevyhodu lze uvést pomérné velkou finanéni naro¢nost, velikost, hmotnost
a moznost manipulace s takovou tabuli. Pti pouziti dataprojektoru, umisténého napf. na stole
apod. Casti téla se dostanou do svételného zdroje a mohou vrhat nepifjemny stin, je nutné psat
akreslit ze strany. Tento nedostatek je fakticky eliminovan pouZitim specidlni LCD,
plazmové, nebo LED obrazovky.

Shrnuti:

Prezentatni prosttedky prosSly za posledni léta pomérné rychlym vyvojem. 1 kdyz
se jesté nékdy setkame s klasickou Cernou, nebo zelenou tabuli s kiidou nebo s foliemi
promitanymi tzv. zpétnym projektorem, vétSina Skol, skolicich a vzdélavacich zafizeni jiz
dnes disponuje modernimi prostfedky. Existuji rozdily, které jsou dany dostupnosti finan¢nich
prosttedk k jejich potizeni 1 udrzbé.

Pro provadéni prezentaci pii rlznych piilezitostech a v riznych podminkédch je nezbytné
rozhodnout o pouZiti optimélniho prezentaniho prostfedku. V tom je nezastupitelna uloha
prezentujiciho, ktery vzhledem k podminkam (misto, velikost prostoru, jiz namontované
prosttedky, kvalita PC, software, hardware, moznost zatemnéni apod.) se musi rozhodnout,

jaké prostfedky pro prezentaci pouZzije.
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Variantou mtize byt i to, Ze nepouzije jiz instalované prostfedky, ale pouzije prostiedky svoje,
které si ptfinese. Dulezité je, aby si prezentujici, pokud je to mozné, misto pro provadéni
prezentace piedem prohlédl, prostfedky vyzkousel, vcetné moZnosti piipojeni dalSich
prostiedkil, ev. moznost prodlouzeni dostupnosti elektrického zdroje prodluzovaci $itrou.

Pfi rozhodovani o pouziti prezentacnich prostfedkd je nutné brat do uvahy nejen velikost
a usporadani mistnosti, apod. ale 1 pocet ucastniki, jejich ,,narocnost* apod. Vhodné je, aby si
prezentujici zjistil, zda je mozna variabilita uspofadani mist k sezeni apod. vzhledem k tématu

a dosavadnim zkuSenostem s provadénim prezentaci.

Neplati zésada, Ze je nezbytné pouzit vzdy tzv. moderni prezentacni prostiedky,
jako pocitace, interaktivni tabule apod. ktomu, abychom publikum zaujali. Existuji
prezentatofi, ktefi si vystaci s flipchartem a fixem, nebo i tabuli a kiidou. Nutno podotknout,
ze k tomu je ale tfeba nejen grafickd zrucnost, ale i vhodny verbalni a neverbélni doprovod.
Prizkum prostiedi, kde se ma prezentovat, ptipadné vyzkouseni techniky apod. pfisp&je
ktomu, Ze se 1 prezentyjici pfi jejim priabéhu bude citit dobfe. Zjistovat véci
na posledni chvili, divit se, co vSe nejde, neni kompatibilni, prezentujiciho zbyte¢né
znervozinuje a mize v konecném dusledku znehodnotit vysledek prezentace.

Vedle volby prezenta¢niho prostiedku je dlilezité, aby sam prezentujici budil ptiznivy dojem
nejen svoji odbornou erudici, ale 1 tim, ze piisobi svéze a je také vhodné ustrojen. Kazdy
prezentujici by mél védet, jake prostiedky pti prezentaci zvladne a dle toho je také zvoli.
Ptilisna kombinace pouzivani riznych technickych prostiedkli pii jedné prezentaci miize
pusobit kontraproduktivné. Kazdy piistroj mé totiZ jiné parametry, napft. svitivost, rozliSeni

apod.

NejdilezitéjSim prezenta¢nim prostiedkem vSak nejsou uzité technické
prezenta¢ni prostiedky, vytvorené PowerPointové prezentace apod., ale
osobnost prezentujiciho. Toho nenahradi Zadny, byt supermoderni

technicky prostredek.
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