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MODUL 1 Komunikacia

UVOD/CIEL MODULU

Tento modul poskytuje prehlad o zdkladnych principoch komunikdcie vo vSeobecnosti, vratane
takych Specidlnych pripadov, ako je asertivita, sebapresadzovanie, verejné vystupovanie, styly
vyjedndvania, debatovanie, medidcia, komunikacné chyby; odolnost, supervizia (v prilohe), tipy.
Ma sluzit ako navod pre mladych zamestnancov a ich mentorov.

KLUCOVE SLOVA

komunikacia, asertivita, sebapresadzovanie, verejné vystupovanie, Styly vyjedndvania,
debatovanie, mediacia, chyby v komunikacii; odolnost, dohlad (supervision)

UCEBNE CIELE

Absolvovanim tohto modulu ziskaju uUcastnici praktické znalosti o UspeSnej komunikacii vo
vSeobecnosti a v pracovnych situdcidch. Mentori aj mentorovani tu najdu aj cvicenia a tipy.

KOMPETENCIE
Ucastnici si budd moct osvoijit rézne zruénosti:

Efektivna komunikacia (pozri tieZ modul 4)
Sebapresadzovanie

Zru€nosti vo verejnom vystupovani
Zrucnosti v oblasti diskusie

Odolnost
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' autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odraZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej tnie alebo
Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kultiuru (EACEA). Eurdpska tnia ani
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Modul 1: Komunikacia

Komunikacia je vymenou informacii medzi odovzdavajucim a prijimajucim subjektom.
Odosielatel zakoduje informaciu vo forme spravy a poSle ju prijemcovi prostrednictvom
komunikacného kanalu. Prijemca informaciu dekéduje a poskytne dalSiu informaciu
zakédovanu vo forme spatnej vazby, ktoru potom odosle spat kanalom. Hlasova komunikacia
mdze byt skreslena Sumom. Tato kapitola sa zameriava vyluéne na komunikaciu medzi fudmi
a v ramci tejto témy na uspesnu komunikaciu mladych zamestnancov na pracovisku. Mentori
na pracovisku by tu mohli najst’ uZitocné tipy a cviCenia pre svoje Skolenia.

1.1 Komunikaéné praktiky mladych zamestnancov

KedZe v suasnosti pracuju na jednom pracovisku 3-4 generacie, komunikacia méze byt jednou
z najproblematickejSich oblasti ich spoluprace, pretoZe kazda generacia ma svoje vlastné
charakteristiky.Niekedy su tieto charakteristiky, samozrejme, velmi odliSné a prislusnici roznych
generacii nerozumeju (alebo nechcu rozumiet), preo ostatni komunikuju tak, ako komunikuju.

Napriklad kym prisludnici starSej generacie medzi sebou komunikuju radsej telefonicky alebo
listom, prisludnici mladSej generacie si rad3ej posielaju 1-1 rychle a kratke spravy a textové
spravy (dokonca aj so skratkami a emotikonmi)/hlasové spravy.

Elektronické pomécky su sucastou ich kazdodenného zivota a €asto su frustrovani, ak nemaiju
pri sebe svoj smartfén. Niektori z nich robia digitalny detox, aby znizili po€et hodin, ktoré travia
pred obrazovkami.

Namiesto papiera ¢asto pouZzivaju svoj smartfén alebo tablet, aby si robili poznamky.

Su zvyknuti na rychly tok informacii a multitasking, a zatial o predchadzajuce generacie su
zvyknuté na linearne myslenie, posledné generacie su schopné zvladnut paralelné procesy
myslenia, hypertextové modely uenia a spracovania informacii. (Prensky, 2002). Zvy&ajne sa
nedokazu dlho sustredit na jednu vec.

V porovnani so star§imi zamestnancami mdze rovnovaha medzi pracovnym a sukromnym
Zivotom znamenat mnoho rdéznych veci. Pre mladSich zamestnancov rovnovaha medzi
pracovnym a sukromnym zivotom zvycajne znamena, ze mdzu niekolkokrat tyZdenne pracovat
z domu a/alebo s pruznym pracovnym ¢asom a pre starSich zamestnancov to mdze znamenat,
ze mbzu opustit pracovisko skoér.

Mladi zamestnanci maju zvy€ajne za rovnaky Cas viac pracovnych miest a je ovela menej
pravdepodobné, Ze zostanu na pracovisku dlh&i ¢as. Chcu Skolenia, mentora a zmyslupinu,
kreativhu a inovativnu pracu. Velmi délezita je pre nich priebezna spatna vazba. Nie je to
prekvapujuce, pretoze spatnu vazbu na svoje fotografie, videa a prispevky dostavaju aj vo forme
lajkov na socialnych sietach v priebehu niekolkych sekund a to je pre nich ¢asto meradlom
uspechu.
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Uvadzame niekolko tipov pre mentorov, ako komunikovat’' s mlad$im zamestnancom:

- hovorte v obrazkoch (emotikony, obrazky, symboly, vided)

- komunikujte CastejSie, v kratSich intervaloch

- prispbsobte interaktivny Styl

- predpokladajte, Ze maju vlastny nazor

- vyuzite ich podnikatelského ducha

- budte skromni

- umoznite im kontrolu a nastavenie preferencii

- spolupracuijte s nimi a pomdzte im spolupracovat' s ostatnymi

- rozpravajte svoj pribeh na viacerych obrazovkach

- komunikujte s nimi on line/nazivo alebo im poskytnite pristup k Zivému vysielaniu

- hovorte s nimi o penaznej hodnote (zalezi im na cene veci)

- zahrite spologensku zalezitost, za ktoru mézu bojovat

- pomdzte im budovat odborné znalosti (chcu byt odbornikmi)

- vyuzite obratenu vyucbu a gamifikaciu

- podporte ich zvedavost

- budte lahko dostupni, k dispozicii na socialnych sietach v pripade otazok

- budte globalnym sprostredkovatelom, pomézte im vybudovat si siet" (Sparks a Honey,
2014).

1.2 Asertivita a sebapresadzovanie

Kazdodennym intenzivnym problémom niektorych mladych zamestnancov je, ako reagovat na
stres spbsobeny pracovnou zatazou a ako zdvorilo odmietnut poziadavky tych, ktori su v
hierarchii nad nimi. Mentori by mali mladym pracovnikom priblizit vyznam asertivity a
sebapresadzovania v uradnej komunikacii.

Asertivita a sebapresadzovanie su si podobné. Asertivita znamena byt sebavedomy a nebat
sa pokojnym a pozitivnym spdsobom oznamit, &o chcete alebo <Comu verite.
Sebapresadzovanie znamena byt sebavedomy a nebat sa robit’ to, o chcete alebo Comu
verite, pokojnym a pozitivnym spésobom. Presadzovanie tiez znamena, ze ucite ludi, ako sa k
vam maju spravat. Mentor by mal mladym pracovnikom vysvetlit, Ze ak spravne oznamia, aké
su ich oakavania, potreby a ako ich mézu ostatni podporit, pomdze to ostatnym pochopit, ako
sa maju k mladému pracovnikovi spravat.

1.3 Asertivita

Asertivna komunikacia je su€astou sebapresadzovania. Mentori by mali mladym pracovnikom
vysvetlit, Ze nedostatok asertivity a sebapresadzovania méze zamestnanca priviest do vaznej
krizy.

Asertivita znamena byt sebavedomy a nebat sa povedat, o chcete alebo Comu verite.
Rozvijanie asertivity nema vplyv len na komunikaciu, ale pomaha prekonat’ Uzkost a zlepsit
medziludské vztahy vo vSeobecnosti, a to aj v praci.
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Pri komunikacii sa naSe stanovisko vyjadrujeme nielen slovami, ktoré pouzivame, ale aj
vyrazom tvare, pohybmi tela, gestami, o€nym kontaktom, hlasitostou hlasu atd. Odkaz je
skuto€ne dobry a ucinny, ak su vSetky tieto prvky v sulade. Napriklad: "Dojedz svoje ranajky."
Povedané miernym ténom, s usmevom na tvari, pohfadom do o€i dietata a zaroven pohladenim
jeho vlasov je prejavom laskyplnej starostlivosti. Ta ista veta vykri€ana prisne, pozerajuc na
dieta s hrozivou tvarou a rukou zdvihnutou na facku je desivy prikaz. Mladi pracovnici si musia
uvedomit, ze asertivita je komplexna vlastnost a dobre funguje len vtedy, ak sa naucia ovladat
svoje telo, hlas, slovnu zasobu.

Existuju Styri hlavné Styly ludskej komunikacie: Agresivny, pasivno-agresivny, pasivny a
asertivny. VSetci vieme, ako komunikovat’ v kazdom z tychto Stylov, a v zavislosti od kontextu
prepiname z jedného na druhy. Ked vodi¢ bucha do volantu a nadava hlupym cyklistom, je
agresivny. (Nezalezi mu na potrebach a pocitoch druhej strany. Chce vyhrat.) Ked vstupi do
kancelarie a stretne krasnu mladu sekretarku, je asertivny: "Ako rad vas dnes vidim, Janet!
Prosim, podte do mojej kancelarie, potrebujem, aby ste napisali isté listy". (Pekné slova, pekna
tvar, pekny hlas, Zela si, aby druha strana pochopila, €o chce, a pristupila na kompromis). Ked
Clovek vstupi do kancelarie svojho hysterického §éfa, ktory narnho kri¢i kvéli stratovému projektu,
mIcky stoji a Zela si byt neviditelny. Nehada sa, chce rychlo utiect. Je pasivny. Ked navstevuje
svoju staru matku, ktora mu zvyCajne vycita, ze chodi prili§ zriedka, kyslo povie: "Chodim dost
Casto." A vo vnutri to vrie, je pasivny. (Snazi sa skryt svoje skuto¢né pocity a vyhnut sa otvorenegj
konfrontacii, ale irénia v jeho hlase ho prezradi).

1.3.1 Charakteristiky asertivnej komunikacie

Je dblezité povedat mentorovanym, ze asertivni ludia v konfrontaciach nie vzdy vyhravaju, ale
mdzu si zachovat duSevny pokoj. Nevyvolavaju negativne pocity v partnerovi (napriklad strach
alebo pocit viny), ani v sebe. Zachovavaju si svoju autondmiu a Casto dokazu partnera
presvedcit, aby urobil kompromis.

1.3.2 Ako sa mo6ze komunikacia zhorsit'?

Prostrednictvom kognitivnych predsudkov. (Pozri modul Rozhodovanie a modul 2, Chyby v
komunikacii) Kognitivna zaujatost znamend, Ze osoba, ktora chce nie€o povedat, nie je
objektivna.M6ze mat’ pochybnosti. Napriklad ONA si mysli, Ze partner je netrpezlivy, a tak sa
zdrzi toho, ¢o by mala povedat: Mysli si: Je lepSie micat, inak by sa mohol nahnevat. A tak
nikdy nepovie partnerovi, Ze nechce navstivit rodinu jeho priatela, ide s nim a cely veCer trpi,
¢im navstevu pokazi. Alebo ONA cely vecer €aka na svojho manzela, a ked sa on konec¢ne vrati
domov, napadne ho so slovami: "Kolko je uz hodin? Stavim sa, Ze si sa zase opil!“ A tak jej
manzel nebude méct pokojne povedat, Ze mu zavolal kamarat z detstva, ktory potreboval
okamZitu pomoc pri nehode, preto sa nemohol dostat’ v€as domov.

Je lepSie vyjadrit svoje myslienky namiesto toho, aby sme ich zatajovali, ale tak, aby sme sa
snazili partnera neurazit’ alebo nezavadzat. Takto je mozné vyhnut sa nedorozumeniam.
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1.3.3 Ako si osvojit’ asertivhu komunikaciu?

Mentori by mali zdéraznit, ze stat sa asertivnym je pomaly proces, ktory si vyzaduje trpezlivost
a prax. Prvym krokom je byt k sebe uprimny. Stoji za to pozorovat sa a overit si, ¢ sme
dostatoCne asertivni, alebo potrebujeme viac cviku. Ak potrebujeme prax, nizSie je niekolko
tipov, ako zacat.

1.3.4 Asertivna neverbalna komunikacia

Viac ako polovica naSej komunikacie je zalozena na nevypovedanych spravach, na
informaciach, ktoré nam sprostredkuvaju nase o¢i, tvar, ruky, telo. Samotné slova poskytuju len
priblizne 7-8 % posolstva/vyznamu, dalSich 38 % pochadza z hlasu a tonu a zvy3ok je rec tela,
neverbalna a metakomunikacia. V prislusnej stadii (Psychology Today) sa tiez uvadza, ze
mimika sa pocita na 60 % a hlasové zlozky na 40 %. Mozné tipy, ktoré by mentori mohli dat
mentorovanym:

Precvicujte si udrziavanie o€ného kontaktu s partnerom. Pamatajte, ze pozeranie na toho
druhého méze byt urazlivé, nepozeranie na toho druhého méze naznacovat neuprimnost.
Najdite zlatu strednu cestu.

Cvicte sa v usmievani.Vzdy je lahSie hovorit' s niekym pozitivnym ako s niekym
negativnym.

PrecviCuijte si, ¢o robit’' s rukami. Neustale vrtenie sa, pouzivanie Sirokych gest, vkladanie
ruk do vrecka pocas rozpravania naznacuju, ze ste nervozni alebo agresivni. Najlepsi
spdsob je drzat ruky volne vedla tela. Ak sa vam to zda tazké, skuste drzat zoSit a pero,
aby ste vypustili paru.

Precvicte si, ako sediet alebo stat. Psycholégovia mézu napisat vela o posolstve vasho
drzania tela. Plagaty o rec€i tela poskytuju mnozstvo rad. NajlepS§im spésobom je drzat sa
pokojne, vyrovnane, bez extrémov.

Najdite si svoj optimalny osobny priestor. Vo vSeobecnosti plati, Ze pri rozhovore je
priemerna vzdialenost medzi fudmi 50 - 120 cm / 1,5 - 4 stopy. Zavisi to aj od kultury, z
ktorej hovoriaci pochadzaju, ale v eurdpskej kulture menej ako uvedené znamena intimitu,
viac znamena chlad.

Ak sa potrebujete rozpravat' s ludmi zo zahraniCia, snazte sa zozbierat informacie o
kulture, z ktorej pochadzaju, aby ste ich nechcene neurazili. (Vyhladajte si informacie o
tom, ako sa navzajom zdravia, ¢i maju nejaké tabu najma v gestach ruk, ¢i akceptuju
podanie ruky alebo iny priamy kontakt atd’.)

To vSetko funguje len vtedy, ak je nasa neverbalna a verbalna komunikacia v harmaénii.

1.3.5 Asertivna slovna komunikacia

Zlatym pravidlom asertivnej verbalnej komunikacie je schopnost’ hovorit’ s druhymi tak, aby sme
sa vyjadrili za seba bez toho, aby sme v druhych vyvolali negativne pocity. Existuju Styri oblasti
komunikacie, v ktorych by sme mohli potrebovat urCity tréning: povedat svoj nazor, polozit
otazku, odmietnut poziadavku a nieCo prijat. Mozné tipy, ktoré by mentori mohli dat
mentorovanym:
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- Na vyjadrenie svojho nazoru pouzite vety typu JA. JA-vyrokom poviete partnerovi o
svojom nazore bez striktného hodnotenia. Priklad: Va$ hovoriaci partner chce ziskat
hypotéku na kupu bytu pre svojho syna, ale pravdepodobne nebude schopny splacat
splatky a nakoniec moze prist o svoj dom. Namiesto toho, aby ste povedali: "Nebud
hlupak. Pride$§ o vSetko! Povedzte: " JA si myslim, zZe by ste si to mali eSte raz premysliet.
Mozno najdes lepSie rieSenie s menSim rizikom.“ Takto sa bude sustredit’ na vase
pozitivne posolstvo a nie na negativny usudok.

Uzito€né frazy, ktorymi mbzete zaCat' takuto komunikaciu, mézu byt:
o Myslim si, Ze
o Podla mdjho nazoru
o Jatovidim tak, Ze...
o Podla méjho nazoru

Je pravda, Ze povedat druhej osobe, €o nema robit, je ovela jednoduch3ie ako prist' s
pozitivnym navrhom. Pozitivny navrh vSak pomaha budovat’ dobry vztah, o ktory sa mozete
neskoér opriet. Plati to aj na vaSom pracovisku. Ak vas chce $éf nadmerne pracovne zatazit,
nemdzete povedat: "To mi nerob, ty Spinavé prasal”, ale mézete povedat: "Myslim, Ze ak
dnes budem pracovat nadc€as, aby som dokoncil tuto spravu, nebudem méct zajtra rano
odcestovat na vidiek dostatoéne skoro na stretnutie s nasim subdodavatelom.“ Sprava je
pozitivna, chcem robit obe veci dobre, ale aby sme to dokazali, mali by sme robit
kompromisy

- Ak nieCo neviete alebo potrebujete dalSie informacie, nebojte sa klast otazky. Priklad:
Mlada zamestnankyna je na urade druhy tyZden a ma problémy so zaclenenim sa na
pracovisku. ESte nikdy neskus$ala pisat urcity typ spravy, ale ma hrézu povedat’ to $éfovi,
a tak s jej vypracovanim pokracuje tri dni, a ked ju napokon odovzda tesne pred
terminom, ukaze sa, Ze je nepouzitelna. Séf zaéne kri¢at. Je pravda, Ze z chyb sa vela
naucime, ale je tiez pravda, ze konflikty nemame radi. Ak by vas poziadanie o dalSie
informacie mohlo uSetrit bremena vaznej chyby, opytajte sa! Aj vdaka tomu su k vam
ostatni priatel'ski a napomocni a opat to pomaha budovat' dobré vztahy.

- Odmietnut poziadavku prijatefnym spésobom nie je jednoduché, najma nie na pracovisku,
kde naSe miesto v hierarchii ovplyvriuje nasSe spravanie. Ti, ktori stoja vySSie na
spolo¢enskom rebricku, m6zu byt agresivni alebo manipulativni, ti, ktori stoja nizSie, sa
mobzu branit. Musi v8ak byt jasné, Ze ak nedokazZete odmietnut poziadavky, pracujete
proti vlastnému blahu, pretoze kolegovia by mohli zneuZit vasu miernost. Uvedomte si, Ze
prava su dblezité aj na pracovisku a mali by byt reSpektované obojstranne, €o znamena,
Ze zamestnavatel a zamestnanec by ich mali reSpektovat rovnako. Tu je niekolko
prikladov:

o pravo na sebauctu (nesmieme urazat inych).

o pravo povedat NIE bez pocitu viny

o pravo robit chyby a znasat ich désledky

o pravo povedat, Ze nie€Comu nerozumiete, ak vas naprotivok nehovori jasne, ale
ocakava, Ze sa dozviete, ¢o od vas chce.
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- Clovek sa mozZe stretnut s agresivnymi kolegami, ktori sa ho snazia vtlagit do neZelanych
situacii. Mé6Zeme sa stretnut’ aj s takymi, ktori jednoducho nemaju pocit, Ze su neslusni.
Ini mézu byt manipulativni, vydierajuci, vSevediaci. Musime si byt vedomi svojich prav,
reSpektovat vlastnu integritu a v pripade potreby ju branit. Ked' nie¢o odmietame
asertivnym spésobom, nasim cielom je ochranit sa pred nejakou ujmou. Najprv
vyjednavame, snazime sa o kompromis, ale ak ni¢ nepoméze, musime nakoniec povedat
NIE. Staci to povedat sluSne a rozhodne a to méze byt niekedy dost tazké. Napriek tomu
to treba urobit, ak neexistuje iny spdsob, ako sa za seba postavit.

- Prijat nie€o sa zda byt na prvy pohlad lahké. V praxi to vSak niekedy také jednoduché nie
je. Su ludia, ktori sa pri pozitivnej spatnej vazbe dostanu do rozpakov a reaguju
skutoénym alebo posmeSnym sebahodnotenim. Priklad: "Vyzeras nadherne, Janet!"
"Vobec nie, asi si si zabudla okuliare doma." Pozitivha spatna vazba je prijemna, kazdého
poteSi a pombze ziskat motivaciu. Na druhej strane, sebahodnotenie vas pripravuje o
vSetky dobré pocity a robi vas zivot Sedivym. Ak ste urobili alebo povedali nie€o dobré,
prijmite pozitivnu spatnu vazbu, povedzte "Dakujem!" a teste sa zo svojho Uspechu.

Vsetky tieto tipy je potrebné trpezlivo cvicit. Mentorovani potrebuju vela pozitivnej spatnej
vazby, povzbudenia.

1.4 Sebapresadzovanie

Slovo "obhajoba" pochadza z latin€iny, kde advocatus bola povolana osoba (ad + vocatus),
pravny poradca, ktory pomahal klientovi pred sudnym tribunalom. Moderné slovo odraza tento
vyznam. Pri praktizovani presadzovania vlastnych zaujmov sa ¢lovek dovolava vlastného
presvedCenia a schopnosti, aby fudia pochopili, ako chce, aby sa k nemu spravali.

Nie je to vrodena osobnostna vlastnost, ale da sa naucit praxou. Mentori by mali mladych
zamestnancov ubezpecit, Ze nemusia byt extroverti, aby sa stali dobrymi sebaobhajcami, hoci
ich praktizovanie v praci méze byt vyzvou.

V zapadnej kulture panuje mylna predstava, ze uvedomovanie si a vyjadrovanie emaocii v praci
je nevyhodou, nie€im, comu by sa malo vyhybat, najma zo strany zamestnanca. Je pravda, Ze
ak pracovnik potlaca svoje emdcie, v kratkodobom horizonte bude mat’ v praci menej konfliktov
alebo ich nebude mat vobec. Z dlhodobého hladiska to vSak zvyajne vedie k viacerym velmi
vaznym fyzickym, psychickym a profesionalnym problémom. Mentori by to mali demonS&trovat
neosobnym spdsobom, pomocou analodgie.

Pozrime sa na velmi stary priklad, ktory sa oznacuje ako perkolatorovy efekt. Perkolatory sa
pouzivali pred rokom 1970 ako kavovary. Perkolatory vystavovali kavova usadeninu vysokej
teplote a recirkulovali uz uvarenu kavu cez zrna, az kym vysledna kava nebola dostatocne drsna
a horka. Pozrime sa, ako sa ludia spravaju pri simulacii perkolatorového efektu.

Kavové zrna tentoraz nahradi manzel. Manzel odchadza rano do prace, trochu neskoro.
Zmeska autobus. Jeho $éf mu vydita, Ze je lenivy. Hanbi sa a chce zmiznuat z dohfadu. Jeho
kolegovia v praci nespolupracuju, takZze projekt nebude dokonéeny nacas, ¢o odhali porada
namiesto obeda. Séf krigi a drzi naSho muza v praci nadéas a on sa citi vinny kvéli projektu a
nepovie ani slovo. Je hladny. Zmeska autobus domov a doprava je velmi pomala. Ked manzel
konec€ne pride domov, nema si kam sadnut’ na pohovku, pretoZe na nej spi pes a detské hracky
pokryvaju kazdy centimeter podlahy.
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Manzel sa pyta na ve€eru a manzelka odpoveda, Ze bude hotova o 30 minut. V tej chvili sa v
manzelovi nie€o zlomi, za¢ne kri¢at na manzelku a deti, zhodi psa z pohovky, a ked' si kone¢ne
sadne, citi, ze ho boli brucho. Kava, ktoru vyraba perkolator, je kone¢ne dost’ ostra a horka.
Nas vzorny manzel uspesne potlacil svoju frustraciu, hnev, hanbu, v3etky svoje emdcie v praci.
Ale je to predsa len Elovek. Ked kone¢ne dosiahne svoje hranice doma, kde oCakava najmensi
odpor, da priechod svojmu hnevu, ublizi tym, ktorych podpora mu mohla poméct, a dokonca sa
u neho objavia fyzické problémy so zaludkom.

Sucastou zapadnej kultury je aj ucta k ¢loveku. Kto iny by mal reSpektovat ludské ja vo vacsej
miere ako jeho maijitef? Je moralnou povinnostou postavit sa za seba, uviest
sebaobhajobu/sebapresadzovanie do praxe. Aj keby to malo znamenat' konflikt so $éfom na
nasom pracovisku. Cielom nie je udriet $éfa po hlave alebo mu nadavat, ale dosiahnut, aby
pochopil, v éom je vas problém. Tu je niekolko rad, ktoré by mentor mohol dat' mentorovanym,
ako to urobit.

Ujasnite si, ¢o presne je problém, ktory chcete vyrieSit. To, Ze sa vo vSeobecnosti [utujete,
nestaci. Musite vediet Specifikovat, ¢o chcete zmenit' a preco.

Ked uz mate pre seba sformulovany argument, vytvorte si stratégiu, naplanujte si, ako budete
konat. Nezostavajte pri nadeji, namiesto toho konaijte.

Vac&sina z nas neznasa konflikty, ale to nas nesmie odradit’ od toho, aby sme sa ozvali. Umléte
svoje vahanie a predlozte svoj argument. Pamatajte si, Ze potlacanie emocii méze mat za
nasledok ovela vaznejSie problémy ako Sikovny konflikt.
Netreba

o obvifovat niekoho iného

o vytesnit svoje emdcie (potrestat niekoho, kto je v hierarchii pod vami, namiesto

toho, aby ste konfrontovali niekoho vy3Sie postaveného )

o nekonfrontovat osobnost partnera v rozhovore, ale jeho su€asné spravanie
Pozrime sa opat na priklad z kazdodenného Zivota.
Veduci reklamného oddelenia vébec nie je sebavedomy. Casto sa zlakne, ked musi &elit
neoCakavanej konfliktnej situacii. Ked dostane strach, robi nahodné rozhodnutia na zaklade
svojich momentalne najsilnejSich emacii. Jednym z takychto rozhodnuti bolo prepustenie
Smitha, najtalentovanejSieho grafika timu, ked $éf kritizoval nové logo spolo¢nosti. Teraz nema
kto nahradit vyhodeného grafika, na noviu kampan vody po holeni je potrebnych niekolko
plagatov a termin sa blizi prili§ skoro. Séf si vyZiada spravu a je nespokojny s vysledkami. Co
teraz urobi veduci oddelenia?

Stazuje sa Séfovi, Zze nehanebny Smith zradil oddelenie a odiSiel v najhorSej chvili - obvini
niekoho iného.

Ponahla sa spat do kancelarie, vyhladd Adamsa, personalneho manazéra oddelenia, a velmi
tvrdo mu vycita, Zze nedokazal zohnat dalSieho dobrého grafika - svoje emdcie prenasa na
niekoho, kto je v hierarchii nizSie ako on
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Navstivi Browna, mladSieho grafika v jeho kancelarii, ktory je mily chlapik. Ked vojde, Brown
telefonuje a rozprava sa so svojou priatelkou. Veduci oddelenia naftho okamzite zautoc&i so
slovami: "Stale sa rozpravate namiesto prace, to sa neda. Skuste aj vy robit nejaku pracu, kym
ste vo firme. Konfrontuje Brownovu osobnost vSeobecne, namiesto jeho sucasného
nevhodného spravania.

Veduci reklamného oddelenia nebude v praci spokojny, ak bude takto pokracovat.
Ako uplatnit sebapresadzovanie? Ako mal konat ako sebaobhajca?

Mal sa naucit byt sebavedomy, akceptovat, ze v konfliktoch nesta¢i dufat, ze sa vSetko obrati
na spravnu stranu, ale musi aktivne robit' kroky na zlepSenie situacie, asertivhe komunikovat
so zucastnenymi osobami..

Mal by sa tiez naudit, Ze konat na zaklade prvého impulzu je velmi nebezpeéné. Studie o
emocionalnej inteligencii ukazuju, Ze pred odpovedou sta¢i pockat 5 sekund, tolko ¢asu staci
na prekonanie prvych emacii a schopnost logicky uvazovat. Keby pockal a najprv sa zamysilel,
bol by schopny identifikovat kli€ovy problém s logom, prediskutovat’ so §éfom, ako ho prekonat,
a potom Smithovi vysvetlit, Ze kvoli novym aspektom musi svoj pdvodny navrh vylepsit.

Mal sa asertivne porozpravat s Adamsom, personalnym manazérom, a dat mu najavo, akého
nového dizajnéra ma hladat, ak Smitha vibec musi prepustit.

Mal povedat Brownovi, mladSiemu grafickému dizajnérovi, Zze ho bude potrebovat na
prerokovanie vazneho profesionalneho problému, a sluSne, ale dbérazne ho pozZiadat, aby
ukoncil svoj rodinny telefonat, aby sa mohli o probléme porozpravat.

1.5 Verejné vystupovanie

Osobitnou komunikanou situaciou je verejny prejav, ¢o znamena, Ze Clovek musi predniest
prejav pred publikom. Vzdy, ked sa to stane, vacsina re¢nikov pred prejavom pocituje zvySenu
srdcovu frekvenciu, potenie, zaCervenanie tvare alebo pokozky, tras ruk, dokonca nevofnost.
Je to spésobené navalom adrenalinu, ktory takymto udalostiam predchadza, €o je prirodzeny
jav. Mentees by mali pochopit, Ze kazdy pred vystupenim pred verejnostou pocituje urcitu
uzkost. U velkého poctu fudi, najma ak eSte neziskali vela skusenosti alebo vo vSeobecnosti
nie su dobrymi komunikatormi, sa méze vyvinut intenzivna uzkost z verejného vystupenia.
V dnednej dobe sa profesionalny postup spdja s potrebou hovorit na verejnosti pomerne ¢asto
(pozri pracovné pohovory, slavnostné nastupy do zamestnania, pohovory zo zalohy). Preto by
sa tento typ uzkosti mal zmiernit. Je to mozné a existuje niekolko spdsobov, ako to urobit,
v tejto kapitole si niektoré z nich ukazeme.
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Uzkost z verejného vystlpenia je iracionalny strach z toho, Ze nebudete pri prejave dostatoéne
dobri alebo ze vas publikum po prejave bude hodnotit, negativne kritizovat. Je to iracionalny
strach, pretoze je zname, ze publikum je zhovievavé, chyby si zvy€ajne ani nevS§imne alebo ich
prehliadne. Rozhodne su ovela menej nebezpeéné ako utok Skorpidna. Napriek tomu mbze
Uzkost z verejného vystupovania spdsobit tym, ktori fou trpia, vela problémov, pretoze sa u
nich vytvaraji sebanapifiajice sa proroctva typu "Nebudem vystupovat dobre" alebo
"Zabudnem, ¢o mam povedat” a pod. Vazna uzkost mdéze mat za nasledok bolest hlavy,
chrbta/krku/ramien, hréu v krku, napaté svaly atd. Ak je oCakavany strach prili§ intenzivny,
Clovek sa mbze vyhybat verejnym vystupeniam, ¢o problém este zhorSuje, pretoze niekedy sa
jednoducho nembzeme verejnému vystupeniu vyhnat.

1.5.1 Rady pre mentorov/trénerov/instruktorov

stresu pred verejnym vystupenim je prirodzeny.

- Prinatte ich, aby sa dékladne pripravili a dobre porozumeli téme

- Overte, ¢i mdzu dostat otazky od publika, informuijte ich o tom

- Vysvetlite im, ako maju Strukturovat’ svoj text podla svojho ciela

- Presvedcte ich, aby si uvedomili, Ze niekofko okamihov ticha nie je tragédia. Re¢nik sa
musi niekedy zamysliet, kym zaéne hovorit.

- Vysvetlite, Ze vizualne pomdcky sa mozu stat’ prekliatim. Cim menej vizualnych pomécok
pouziju, tym lepSie. Mali by uputat pozornost’ posluchacov tym, Ze budu dobre rozpravat.

- Nechaijte ich, aby si pred verejnym vystupenim precvi€ili prejav s malym publikom
(debatna spoloénost, seminarna skupina atd.).

- Vzdy poskytnite spatnu vazbu

- Upozornite u€astnikov Skolenia/zamestnancov/posluchacov, ze pocit F " o
o N

Povedzme si, o mbZzeme urobit, aby sme znizili uzkost z verejného vystupovania. Dobra
sprava: existuje niekolko veci, ktoré sa daju urobit. ZIa sprava: na to, aby ste sa zlepsili vo
verejnom vystupovani, je potrebny dlhy &as a pravidelny tréning. Clovek musi byt odhodlany
zlepsit' sa. Nasledujucich 7 tipov sa da praktizovat' individualne aj na skupinovych sedeniach.
Mentori by mali mentorovanym poradit, aby si vybrali zo suboru r6znych cvi€eni, nasli miesto a
Cas, aby sa pri cviceni citili uvolnene. Tu su tieto tipy:

1. Precvic¢ovanie asertivnych komunikaénych technik
Mentori by mali neustale povzbudzovat mentorovanych, ktori trpia uzkostou z verejného
vystupovania. Mali by vytvorit prilezitost na nacvik vystupenia pred publikom, na zaciatok pokial
mozno malym. Po kazdom pokuse by mala existovat’ spatna vazba od partnera, pocit vzajomnej
pomoci v ramci skupiny. Mentees by mali byt presvedCeni, Ze ak sa zlepSia v asertivnej
komunikacii vo vdeobecnosti, pombzZe im to zlepsit’ sa aj vo verejnom vystupovani. Okrem toho
si m6zu asertivnu komunikaciu precvicovat v malej, priatelskej skupine. Je velmi uzitocné
poziadat’ skupinu o spatnu vazbu, pretoze postrehy publika sa mbzu lisit od vlastnych postrehov
re¢nika, reCnik ziska objektivnejsi obraz o svojom vykone. Je tiez uzito¢né nahrat bud hlas
reCnika, alebo si nahrat' video jeho prejavu a po prejave ho analyzovat. Nechajte ich sledovat
kfuCové znaky uspesnej komunikacie, €i ich dokazu zvladnut. Upriamte ich pozornost aj na
nasledujuce body:
|
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Neverbalne faktory

- udrziavanie ocného kontaktu s publikom

- ukazanie pozitivnej tvare, pripadne ob&asného usmevu

- ruky drzte volne pri tele, nerobte prili$ vela gest

- prirodzeny, pokojny, uvolneny postoj v sede alebo v stoji

- profesionalny odev, pohodiné oblecenie, ale spravny vzhlad

Verbalne faktory

- spravna hlasitost' (hovorit nie prili§ nahlas, nie prili§ ticho). Posluchacdi naozaj nemaiju
radi, ak nepocuju re¢nika alebo na nich niekto krici.

- jasna artikulacia. Su ludia, ktori Somru alebo mrmlu, pretoZe sa boja, Ze ich niekto poluje.
Ak nehovorite jasne, uvadzate svoje publikum do rozpakov a nepaci sa mu to. Hovorte
zrozumitelne.

- spravna vyslovnost, prirodzeny rytmus reci. Ak hovorite prili§ pomaly, je to nudné a
znamena to, Zze sa na svoje publikum pozerate zhora. Ak hovorite prili$ rychlo, re€ sa
Coskoro skonci, ale posluchaci z nej nemusia rozumiet” ani slovo, a preto vas nemaiju radi.

- spravna vyska hlasu (napr. prili§ vysoky hlas mbze spdsobit nepohodlie posluchacov)

- vhodny vyber slov (prispdsobeny téme, veku a vzdelaniu publika)

- dbkladna znalost témy — bez pripravy nikto nevie dobre rozpravat!

- stanovte si ciele (musite si byt isti, €o presne chcete svojim prejavom dosiahnut, v akych
krokoch. Budete potrebovat rézne nastroje, aby ste publikum rozplakali alebo ho prinatili
pustit sa do boja)

Tieto faktory maju vplyv na vase komunikacné schopnosti vo v8eobecnosti, takZze pri ich
precviCovani sa zlepSite aj v kazdodennej (sukromnej) komunikacii.

2. Pouzivanie virtualnej reality
Je dokazané, ze cvienie pred videokamerou je uzitoéna technika. Ak nembzete poziadat
priatelov alebo malé skupiny posluchacov, aby vam poskytli spatnu vazbu na vas prejav, pouzite
videokameru. Existuje nebezpecenstvo, ze budete k sebe prili§ kriticki, preto ak je to mozné,
zapojte objektivneho divaka. Pozrite si zaznam, njdite svoje silné a slabé stranky. Budte hrdi
na to, ¢o je vo vasej komunikacii dobré, a hfadajte spésoby na zlepSenie toho, o by sa malo
Zlepsit. Spolahnite sa na objektivnu spatnu vazbu ostatnych.

3. Diskusia alebo prezentacia ndazoru v mensich skupinach priatelov

Ak budete pravidelne trénovat’ vyjadrovanie svojho nazoru, aj ked s vami ostatni nesuhlasia,
mdze vam to pomdct osvojit’ si slovnu zasobu a subor vyrazov, ktorymi mézete uviest svoj
monoldg a vyhnut sa tomu, aby ste zranili fudi na druhej strane plota. Typické takéto vyrazy su:

o Chapem, ale...

o Je mi lGto, ale musim nesuhlasit...

o Mate pravdu, ked hovorite, Ze ..., ale napriek tomu...

o Mate pravdu, ale ... atd.
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Naucte sa, Ze musite mat argumenty, a to si vyZzaduje pripravu. Predstavte si, ¢o by mohli
povedat ti, ktori maju opacné nazory, ked argumentuju, a zozbierajte fakty/dékazy/
protiargumenty, aby ste mohli podporit svoju vlastnd myslienku.

Ak budete mat potrebné jazykové nastroje na argumentaciu, na obhajobu vlastného nazoru,
zvysi to vaSe sebavedomie, a tak sa vam bude lahsie hovorit na verejnosti.

4. Vyuzitie poznatkov psychologie
Ak akceptujete poznatky psycholdgie, pouzite ich na sebe. Kognitivha restrukturalizacia sa
ukazuje ako uzito¢na proti uzkosti z verejnej reci.

Terapia modifikacie komunikacnej orientacie (COM).
Ide o techniku, ktorej podstatou je, Ze si verejny prejav predstavujete ako bezny rozhovor. Viziu
prednesu vasho prejavu pretavite do kazdodennej situacie s priemerne hovoriacimi partnermi.

Pozitivna vizualizacia

Vacsina ludi s uzkostou z verejného prejavu ma tendenciu vymyslat sebapodcefiovanie a
negativne sebanaplfiujuce sa proroctva (napr. Bude to hrozné, urobim zo seba blazna). Ked
praktizujete pozitivnu vizualizaciu, predstavujete si seba pri peknom, uspesSnom prejave, vidite
sa ako Sampion verejného prejavu

5. Vyuzitie rétoriky
Reénici skumali metddy uspedného prednesu redi uz niekolko tisicrodi. Zistenia su dostupné v
knihach a na poradenskych webovych strankach. Precitajte si takéto texty a vyuZzite ich pri
Strukturovani reci. Napriklad:

- uputajte pozornost publika hned na zaciatku poloZenim re¢nickej otazky

- oslovte svojich posluchacov osobne kazdu chvilu po€as rozpravania a snazte sa ziskat
ich benevolenciu tym, Ze spomeniete veci, ktoré sa im pacia / su hrdi / su pre nich dobre
zname.

- pomédzte publiku sledovat vas prejav tym, Ze mu na zaciatku poskytnete rychly prehlad o
tom, o ¢om budete hovorit

- skuste pouzit paralely a kontrast, synonyma a antonyma, aby bola vasa re¢ zaujimavejSia

- skuste pouzit prirovnania, aby ste pomohli publiku predstavit’ si, o0 Com hovorite

- skuste pouzit humor, aby sa vaSe publikum zasmialo

- poskytnite svojmu publiku nejaké osobné informacie, ktoré im pomézu uvedomit’ si, ze aj
vy ste ludska bytost’ atd

6. Pomézte si sami!
Budte neunavni pri cvi€eni namiesto toho, aby ste sa vyhybali. Kedykolvek musite hovorit na
verejnosti (Ci uz pred SirSou verejnostou alebo nie), najprv sa dékladne pripravte. Uistite sa, ze
rozumiete tomu, o Com mate hovorit, aky je vas konkrétny ciel s prejavom, aké informacie
mozete ziskat o svojom publiku pred prejavom. Naplanujte si svoj prejav!
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7. Naucte sa techniky na zviadanie stresu a pouzite ich, ak potrebujete relaxaciu!

Niektoré techniky najdete v dobrych prikladoch a cvieniach. Tie vam pomdzu zbavit sa stresu
nielen pred verejnym prejavom, ale aj v inych kazdodennych situaciach. Ulava od stresu je
délezita na uchovanie vaSej rovnovahy, na prevenciu chorbb suvisiacich so stresom, ako su
kardiovaskularne, pfucne, gastrointestindlne a autoimunitné problémy. Ako vidite, ak sa
nezlepSite v asertivnej komunikacii, sebaobhajovani, vystupovani na verejnosti, ak Zijete v
stresovych podmienkach v praci, mézete si sposobit vazne choroby. Takze, zbavte sa stresu!
Mozné techniky:

Mentalne techniky na uvolnenie stresu
a) V8imavost/mindfulnesss (pozri modul Odolnost)

b) Uzemnenie (pozri cvicenie 2 — Uzemnenie)
c) Odpojte sa

Tato aktivita mdze byt vykonavana samostatne, kdekolvek, od 1-2 minat do 5-10 minut, v
zavislosti od toho, kolko ¢asu je k dispozicii. Kedykolvek zapasite s problémami a trpite nimi,
zastavte sa na kratky ¢as a urobte toto:

- Zatlacte chodidlami do zeme

- ZacCnite dychat so zvedavostou. Urobte to pomaly a vSimnite si, aky je to pocit, ked
vzduch prudi cez vase nosné dierky, napifia pltica a potom odchadza von. Pred dal$im
nadychom pocitajte do 3. Dychajte prirodzene, ale pomaly.

- Poc&as dychania pozorujte pohyby svojich ramien, hrudnika, brucha. Sustredte sa len na
svoje dychanie.

- VaS$e zlé myslienky sa m6zu nejaky Cas vracat znova a znova. Pokracujte v sustredeni sa
na pomalé dychanie, kym sa stres nezmensi a vase zlé myslienky vas uz nebudu
premahat.

- Potom sa znova zamerajte na svet okolo seba, vSimajte si, €o okolo seba vidite, po€ujete,
voniate, coho sa dotykate.

- VSimajte si, kto je okolo vas a €o robite.

d) Konajte podla svojich hodnét.

Znamena to, ze si uvedomujete tazké myslienky a pocity, ktoré zapajaju vase myslenie, ale
namiesto toho sa rozhodnete zamerat’ na skuto¢né osobné hodnoty svojho Zivota. (Vase
hodnoty popisuju, aky typ ¢loveka ste, napriklad zamerany na rodinu, milujuci, trpezlivy,
podporujuci atd.) Mdzete to urobit takto:

- V8imaijte si, ak vas nejaka zla myslienka alebo pocit udrzi v spojeni, vase myslienky sa k
tomu neustale vracaju a vy sa nemdzete spravne sustredit na nic iné.

- Pomenujte problém pre seba v tichosti. Pomenovanie problému ulahduje jeho rieSenie.

- Teraz upriamte svoju plnu pozornost na to, €o robite. Zamerajte sa na ludi okolo seba, na
¢innost, ktorej sa venujete. Urobte to takto: ,Aj ked citim hnev kvéli novému
pocitacovému programu, rozhodol som sa konat’ podla svojej hodnoty starostlivosti a
znova sa sustredim na to, aby som stravil pekny vecer s moje deti.

)
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Prijmite skutoCnost, Ze niekedy nemdzete zmenit podmienky, ale stale mézete Zit podfa svojich
osobnych hodnét, a tak mbzete najst Stastie a urobit’ Stastnymi aj inych.

Cim viac to budete praktizovat, tym lepsie v tom budete. Vzdy, ked sa citite zasko&eni
negativnymi mys$lienkami alebo emdciami, zacnite tento proces znova a znova.

e) Budte k sebe laskavi!

Niekedy, ked sme v tazkej situacii, obraciame sa proti sebe. Znevzujeme sa a hovorime veci
ako 'Som slaby.' 'Som hlupy'. 'Urobil som zle'. Tieto myslienky nepomahaju. Ked ma niekto
problémy, potrebuje pomoc, podporu. Pomézte si teda, podporujte sa, budte k sebe laskavi.
Prijmite, Zze aj ked existuju problémy, mézete s nimi zit. Urob to takto:

Verzia A
- VSimajte si zIé myslienky o sebe a pomenuijte ich.
- VSimaijte si svoje zlé myslienky so zvedavostou, predstavte si tieto zlé mySlienky ako
burku na oblohe.
- Teraz si predstavte seba ako oblohu. Obloha je dostatoéne velka na to, aby v nej bola
burka, zatial Co v inej €asti je slneCné svetlo.

Verzia B
- V8imaijte si zlé myslienky o sebe a predstavte si ich ako slova v knihe.
- Predstavte si, ze mate tuto knihu polozenu na kolenach.
- Teraz si predstavte seba, ako zatvarate knihu, beriete ju pod ruku a odchadzate...

Myslienka je s vami, ale mdzete sa zapojit do okolitého sveta

1.5.2 Fyzické techniky na zmiernenie stresu

Techniky na zmiernenie stresu sunaozaj praaktickeé, napr. pred verejnym vystupenim alebo pred

naro¢nou situaciou pri vyjednavani. (Pozri tiez techniky odolnosti/vS§imavosti v kapitole

Odolnost) Dychacie a stre€ingové cviCenia pomahaju uvolfiovat endorfin, ktory je protijed na

stresové hormény. Na internete najdete mnozstvo dychovych a stre€ingovych cvieni, napr. na

strankach o joge. Tu je niekolko jednoduchych prikladov.

- hiboké dychanie: pomaly dychajte do branice, zadrzte 3-5 sekund, pomaly vydychnite
ustami

- natiahnutie lytkovych svalov Postavte sa vzpriamene, chodidla zatlacte do zeme. Ustupte
jednou nohou. Stlacte patu na zem a vydrzte 5-10 sekund. Opakujte s druhou nohou.

- Nasmerujte jednu ruku nahor na zapastny kib. Druhou rukou ju potiahnite spat k laktu.
Vydrzte niekolko sekund. Opakujte s druhou rukou

‘r\ — Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
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1.6 Styly vyjednavania

Teraz, ked sme videli, ako UspeSne komunikovat, prejdime k otazke vyjednavania na
pracovisku.

Linda Babcock (profesorka na Carnegie Mellon University a autorka knih Zeny sa to nepytaju a
Ask for it) ponuka zaujimavy pohlad na délezitost nevyjednavania. Ak dvaja absolventi, obaja
vo veku 27 rokov, nastupia do zamestnania a prvy sa pokusi vyjednat’ si roCny prijem (dohodou
si zvySi prijem zo 70 na 77 tis. USD ro¢ne) a druhy nevyjedna (ostane mu ro¢ny prijem 70 tis.
USD), rozdiel vo veku 65 rokov je 839 tis. USD (za predpokladu, ze prijem sa pocas kariéry
zvysuje a pri zohladneni urokov z rozdielu). (Babcock a Laschever, 2007)

Mnoho ludi sa pocas vyjednavania citi neprijemne, pretoze je mimo ich komfortnej zény. Je ale
dolezité zdéraznit, Ze vyjednavanie nie je boj, ale efektivna komunikacia, ktora nam pomaha
lepSie dosahovat nase ciele.

TakZe prvou prekazkou, ktoru treba prekonat, je nechut k vyjednavaniu. DalSou bariérou je
domnienka.

Skuska sa nam nemusi pacit, ale poznat zaklady je nevyhnutné. A preco sa oplati poznat svoj
vlastny Styl vyjednavania?

PretoZe ak lepSie pochopime vlastny Styl vyjednavania, pochopime jeho silné a slabé stranky.
Okrem toho budeme vediet, kde mbze nasa komunikacia spbsobit nezhody s inymi Stylmi
komunikacie.

1.6.1 Styl kooperativneho vyjednavania

Hlavnym cielom je vytvorit ¢o najlepsi vztah s druhou stranou. Po&as vyjdenavania [udia s tymto
Stylom vyjednavania:

- su otvoreni, prijemni a priatelski

- malokedy sa pozeraju na hodinky

- hovoria menej Strukturovanym spésobom

- sa az tak nezaujimaju o detaily

- maju tendenciu nevyslovovat' svoje namietky

- Casto urobia prvy ustupok

- nepremyslaju o prekazkach implementacie

- vedia ovladat svoje emécie

- micanie je €asto znakom ich hnevu, nesuhlasu

Tip 1
Ak mate Styl kooperativneho vyjednavania:podelte sa o svoje obavy, ale davajte pozor, aby ste
nehovorili prilis vela.

Tip 2
Ak ma partner Styl kooperativheho vyjednavania:urobte si €as na neformalnu diskusiu s
partnerom (partnermi) a spytajte sa na prekazky pri implementacii.

™
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1.6.2 Analyticky styl vyjednavania

Ciefom je dosahovat vysledky; fudia uprednostriujuci tento Styl sa zameriavaju na vyhody
problému alebo veci. PoCas rokovani:

- su dobre pripraveni

- vztahy su pre nich druhoradé

- neprejavuju vela emaocii

- maju jasnu Strukturu bez prekvapeni

- pocuvanie je ¢asto znakom myslenia

Tip 1

Ak mate analyticky Styl vyjednavania:zamyslite sa nad ludskymi aspektmi problému a ukazte
svoje emécie

Tip 2

Ak ma partner analyticky Styl vyjednavania: pripravte sa na vyjednavanie a pouzivajte racionalne
argumenty zalozené na udajoch, drzte sa planu a vyhnite sa prekvapeniam

1.6.3 Asertivny styl vyjednavania

Ciefom je vyhrat a dosiahnut svoje ciele. Ludia uprednostriujuci tento Styl po€as rokovani:
- su efektivni a priami

- radi kontroluju svoje rozhodnutia

- ocenia, ked ich druha strana cti tym, Ze ich pocuva a snazi sa pochopit’ ich nazor

- pri po€uvani ¢akaju, kym prehovori druha strana

Tip 1

Ak mate analyticky Styl vyjednavania:viac sa usmievaj, bud priatelskejsi, nebud arogantny

Tip 2

Ak ma partner analyticky Styl vyjednavania:aktivne pocuvat, prejavovat reSpekt, klast
doplAujuce otazky

1.7 Kultdara diskusie

Mladi zamestnanci mézu v diskusii, zatial ¢o interpretovat firemny systém a svoje miesto v fiom,
prichadzaju s vlastnymi inovativhymi napadmi, Celia kritike atd. KedZe debatovanie je Specialna
forma komunikacie, mentor by sa mal zamerat na rozvoj ich vSeobecnych komunikacnych
schopnosti. Mladi zamestnanci budu v diskusii potrebovat dékladnu znalost témy, musia
chapat dblezitost zbierania argumentov/ddkazov pred zacatim debaty, mat spravnu slovnu
zasobu na argumentaciu svojich pre a proti (pozri Modul 2. Asertivna verbalna komunikacia), a
mat’ na pamati, Zze diskusia nie je fyzickym bojom o vitazstvo, ale demokratickym prostriedkom
na spoznanie stanoviska druhej strany, a zaklad pre kompromisy. TakzZe aj v diskusii by sme
mali byt objektivni. Ak chce mentor pomdct, musi prinutit mentorovanych, aby tieto veci
akceptovali. Ako bolo uvedené v kapitole o vystupovani na verejnosti, zorganizovanie
diskusného kruzku méze byt uzitocné. Pomaha pozdvihnut timového ducha, precvicit verejné
vystupovanie a precviCit' techniku debaty.
o
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1.8 Mediacia a mentor

Zamestnanci — najma mladi — m6ézu mat’ strach z nezhdd v praci. Je to stresujuce a niekedy
podnikova kultira povazuje za nevhodné, aby sa mladi zamestnanci hadali s ludmi na vysSich
poziciach. Mladi zamestnanci Casto Cakaju, kym sa rozvinie skutoCne ostry konflikt, ked su
emocionalni a potom su bud prili§ bojazlivi alebo unahleni. V poc&iato¢nom §tadiu im mbze
mentor pomdéct naucit sa ako asertivne a spravne komunikovat. Ak dojde ku skutoCnému
konfliktu, je vhodné poziadat o pomoc mediatora, nestrannu osobu, ktora pomaha stranam najst’
rieSenie. Mentor moéze byt v poku$eni konat vo vaznych konfliktnych situaciach ako mediator.
Bola by to v8ak chyba z nasledujuceho dévodu: mentori mdzZu uspesdne pracovat len vtedy, ak
maju so svojimi zverencami silny osobny vztah. To samo o sebe znemoznuje vystupovat ako
nestranna osoba. Akonahle nie ste nestranni, nemdZzete byt mediatorom. Ak je teda potrebna
mediacia, mali by ste vyhladat’ nestranného odbornika.

Cim skér mediator zaéne na pripade pracovat, tym lepSie. Bez suhlasu vetkych
zainteresovanych stran je v8ak zbytoCné pokusat sa o mediaciu. Mediatori pracuju s uz
existujucimi konfliktmi, snazia sa pomoct stranam najst’ rieSenie bez formalneho sporu, ¢o je
gasovo naroéné a nakladné. Mediacia je na druhej strane déverna a pomerne rychla. Sest
Standardnych krokov je stanovenie zakladnych pravidiel, uprimna individualna diskusia
mediatora s kazdou osobou, spoloéné stretnutie so zainteresovanymi, kde cielom je
porozpravat sa o jednotlivych nazoroch a porozumiet’ si. Potom nasleduje vyjednavanie o
funkénom kompromise. Dohoda je spisana a nakoniec mediator pomaha stranam vypracovat
spbsob, ako dohodu realizovat. Mentor méze pomdct mladému zamestnancovi v konflikte tym,
ze odporuci stranam, aby poziadali o0 mediaciu, a pripravi mladého zamestnanca, aby ovladal
re€ svojho tela, vyraz tvare, verbalnu komunikaciu a bol otvoreny najst kompromis.

1.9 Komunikaéné chyby

O pozitivnej komunikacii sa doteraz popisalo vela. Teraz sa pozrime na niekolko typickych chyb,
ktorych sa pri komunikécii zvykneme dopustat vSetci. Cim viac z nich sa dokaZeme vyhnut, tym
lepSie. Mentori by mali mentorovanych upozornit' na tieto bezné chyby a precvicit’ si s nimi, ako
sa chybam vyhnut.

Niekedy aktivne nepoCuvame. Pozerame sa na svoje telefény, myslime na nie€o uplne iné, nez
o ¢om hovori nas partner atd. Naucte mentorovanych udrziavat o€ny kontakt, klast objasfiujuce
otazky.

Predpokladat, Ze spravu poznate skér, ako reCnik skonci, je beznou chybou. Nauéte svojho
mentorovaného trpezlivo ¢akat' a prejavovat otvorenu zvedavost.

Prerusenie reCnika mdze byt dosledkom strachu, ze zabudneme, ¢o chceme povedat. Naucte
svojho mentorovaného, ze prerusovat hovoriaceho partnera je nezdvorilé.
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Naucte svojho mentorovaného pouzivat vyroky ,ja“ namiesto vyrokov ,vy“. Ked poviete:
,Docerta, nevratil si mi méj bicykell!, je to negativne, urazlivé. Ked poviete: ,Bolo mi lUto, Zze som
v piatok vecer videl, ze mdj bicykel je stale vo vasej zahrade. Nemohol som ist na bicykli k
strykovi.“ Je to objektivhe, pomaha vadmu partnerovi pochopit vas problém a nie je to
odsudzujuce.

Naucte svojich zverencov, aby nenechali emdcie diktovat ich odpovede. Ked sa nechate viest
svojimi emaociami, ¢asto poviete veci, ktoré neskér [utujete. Mozgu staCi na to, aby prebral
emocie, asi 5 sekund, o znamena, Ze ak dokazete 5 sekund premysfat, kym prehovorite,
budete mbct namiesto emdcii pouzivat’ logiku.

Vyznam prvkov verbalnej aj neverbalnej komunikacie sa moze liSit v zavislosti od kultdry.
(Klasicky priklad: v Grécku a Bulharsku kyvnutie hlavou znamena NIE, v inych eurépskych
kultarach ANO). Nauéte svojich mentorovanych, aké déleZité je byt informovany o kultirnych
rozdieloch, aby sa vyhli nespravnej komunikacii.

Naucte svojich zverencov, ze ak sa chcu vyhnut nespravnemu vykladu spravy, mali by
parafrazovat odkaz re€nika a poziadat’ o vysvetlenie, ak nieco nie je celkom jasné.

Byt nepriamy je jednym z najneprijemnejSich zvykov re¢nika. Naucte svojich mentorovanych,
ze ak chcu nie€o povedat, mali by to povedat priamo a jasne bez toho, aby dufali, Zze sa to
posluchac dovtipi sam.

Naucte svojich mentorovanych, ze vZdy je lepSie zamerat sa na spravanie a nie na charakter.
Takze nehovorte: ,Vy ste idiot.“ Namiesto toho povedzte: 'To, €o teraz hovorite, je otazne.'

Pre mladych zamestnancov je mimoriadne tazké povedat veci, ktoré hovoriaci partner nechce
pocut. Namiesto toho otalaju alebo ni¢ nepovedia. Zvy€ajne to vedie k zhorSeniu problému.
Naucte svojich mentorovanych hovorit zdvorilo

1.10 Otazky na sebareflexiu

O

Diskutujte so svojimi mladSimi kolegami, akym problémom celia v suvislosti s
komunikaciou na pracovisku. Ktora z vysSie uvedenych kapitol by sa dala pouzit
na zmiernenie ich problémov?

Vzhladom na povahu vyziev alebo problémov, ktorym Celia mladSi zamestnanci vo
vasej organizacii, potrebuju zamestnanci na pracovisku Skolenie o komunikacii?
Mbzete najst moznost prediskutovat tento problém s manazérom?

Bolo by uZito¢né vo vasej spolo¢nosti organizovat debatny klub, celkovo rozvijat
debatnu kultaru? Ako by sa to dalo zrealizovat?

Aké su — ak nejaké — typické komunikacné chyby vasej spolo€nosti? Ako by ste ich
mohli minimalizovat'?
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NAZOV MODULU: Komunikacia

NAZOV ODPORUCANEHO POSTUPU/ BEST PRACTICE: Vyjednavanie s
vyuzitim analyzy BATNA

IDENTIFIKACIA PROBLEMU

Niekedy je velmi tazké dospiet pri rokovaniach ku kompromisu. Je to spésobené neochotou
partnerov pripravit si alternativy pred tym, ako si sadnu za rokovaci stol, aby dosiahli dohodu..

KRATKE ZHRNUTIE PROBLEMU

Ak su vyjednavajuci partneri navzajom sutazivi (vitaz berie vSetko), vyjednavanie bude trvat dlho
a nakoniec bude aspon jeden z partnerov nejakym spésobom poskodeny. Hrozi, Ze sa vObec
nedohodneme, Co je zlé pre vsetky strany. Otazkou je, ako sa na vyjedndvanie pripravit tak, aby
bolo mozné dohodnut sa s obojstrannym prospechom.

PRIKLAD

Koluje sldvna historka o predvolebnej kampani amerického prezidenta Theodora Roosevelta. "Na
konci naro¢nej prezidentskej volebnej kampane v roku 1912 si naplanoval poslednu vystupenie
na svojej ceste. Na kaZzdej zastavke Roosevelt planoval ziskat hlasy davu rozdavanim elegantnej
brozury so strohym prezidentskym portrétom na obdlke a strhujdcim prejavom "Vyznanie viery"
vo vnutri. Vytlacili sa priblizne tri milidny képii, ked' si pracovnik kampane vSimol maly riadok pod
fotografiou na kazdej brozure, kde bolo napisané: "Moffett Studios, Chicago". Kedze Moffettovo
Studio vlastnilo autorské prava, neopravnené pouzitie fotografie mohlo kamparn stat jeden dolar
za kazdu reprodukciu. Co sa dalo robit, ked nebol €as na dotla¢ brozdry?" Stiahnutie vytlaéeného
materidlu by znamenalo obrovské naklady vynaloZzené zbytoc¢ne. Vyjedndvanie s Moffettom sa
tiez zdalo zbytoéné, kedZe bol znamy ako tvrdy a ciefavedomy nahanac zisku. "Manazér kampane
George Perkins, byvaly partner J. R. Morgana, nestracal ¢as a zavolal svojho stenografa, aby poslal
Moffettovym Stadidm nasledujuci telegram: 'Planujeme distribuovat miliény brozur s
Rooseveltovou fotografiou na obalke. Bude to skvela reklama pre vase studio, ktorého fotografiu
pouzijeme. Kolko ndm zaplatite za pouzitie vasej fotografie? Odpovedzte okamzite. Moffett
zakratko odpovedal: "Nikdy predtym sme to neurobili, ale za danych okolnosti vam radi
ponukneme 250 doldrov“. Perkins tdajne suhlasil - bez toho, aby si vypytal viac." (Sebenius)

w Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
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PROVD

POUZITE RIESENIE

BATNA ("Best Alternative To Negotiable Agreement") je tu kl'd¢ovym slovom. Skér ako si sadneme
k rokovaniu, mali by sme analyzovat situaciu a pripravit alternativne riesenia, pricom sa
zameriame na najlepsiu alternativu pre nas. Mali by sme analyzovat aj moznosti nasich partnerov
na rokovaniach, aby sme vedeli predpovedat, ¢o sa stane pocas rokovani. Tomu hovorime
studium BATNA druhych stran.

ZiSKANE POZNATKY/ZAVER

V uvedenej historke mal George Perkins silni BATNA, chcel sa vyhnut skandalu a usetrit peniaze.
PreStudoval si aj moZnosti a mozné reakcie spolo¢nosti Moffett. Takto dospel k duchaplnému
rieSeniu, Ze Moffettovi predloZil zdanlivi obchodnd ponuku. Sicastou analyzy BATNA je aj to, Ze
okamzite a bez odkladu prijal Moffettovu ponuku. Vytvoril dohodu s obojstranne vyhodnym
vysledkom.

ZDROIJE

Sebenius, K. J. (2001). Six Habits of Merely Effective Negotiators. motamem.org [online], p. 6.
Pristupné na: https://motamem.org/wp-content/uploads/2019/05/SIX-HABITS-OF-Merely-
Effective-NEGOTIATORS.pdf
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PROVD

NAZOV MODULU: Komunikacia

NAZOV ODPORUCANEHO POSTUPU/ BEST PRACTICE: Hodnotovo
orientovana komunikacia - pripadova studia o Sare Blakely a Spanx

IDENTIFIKACIA PROBLEMU

Vyrobcovia tvarovacej spodnej bielizne casto posilfiovali nerealistické Standardy krasy
a spoliehali sa na konvenénu marketingovu komunikdciu. Sara Blakely identifikovala potrebu
narusenia tohto odvetvia tym, Ze ponukla silnejsi a inovativnejsi pristup v komunikacii a budovani
znacky.

KRATKE ZHRNUTIE PROBLEMU

Problémom bola rozsirend neistota Zien v suvislosti s obrazom tela, ktord bola sp6sobena
nerealistickymi Standardmi krasy, ktoré presadzovali vyrobcovia tohto typu bielizne. Blakely sa
zamerala na revollciu v tomto odvetvi tym, Ze komunikovala posolstvo empowementu, pohodlia
a sebadovery, a tym prelomila vietky pravidla v médnej reklame.

PRIKLAD
Zaciatok

Sara Blakely zaloZila spolo¢nost Spanx v roku 2000 s jasnou viziou vytvorit pohodIné a pre
postavu Setrné tvarovacie oblecenie pre Zeny. Jej inovativny vyrobok potreboval ucinnu
komunikaciu, aby vynikol na trhu.

Atraktivny branding

Blakely pochopila doleZitost pritaZlivosti. Stala sa tvarou znacky Spanx a podelila sa o svoju
osobnu cestu a boj s obrazom tela. Jej zrozumitelnd a autenticka komunikdacia nasla odozvu u
Zien, ktoré boli unavené z nerealistickej reklamy.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani
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Nové definicie Standardov krasy

Komunikacnad stratégia znacky Spanx sa zamerala na novu definiciu Standardov krasy. Blakely
odovzdala posolstvo, Ze Zeny by mali prijat svoje telo také, aké je, a pouzivat Spanx ako nastroj
na ziskanie sebavedomia, nie ako nastroj na prispésobenie sa.

Humor a pristupnost

Blakely vniesla do znacky a reklamy Spanx humor. Posolstvo znacky bolo pristupné, vdaka ¢omu
sa zeny citili prijemne pri diskusiach o témach, ktoré sa ¢asto povaZzovali za tabu.

Budovanie komunity

Spolocnost Spanx podporovala pocit komunity medzi svojimi zakaznickami prostrednictvom
socialnych médii a online fér. Blakely povzbudzovala Zeny, aby sa delili o svoje pribehy a
skusenosti s vyrobkami Spanx, ¢im sa vytvorila podporna siet.

Posilnenie postavenia Zien

Komunikacia spolo¢nosti Blakely zdérazrnovala, Ze ciefom znacky Spanx nie je zmenit telo Zien,
ale posilnit ich, aby sa citili sebaisto vo svojej koZi. Toto posilfiujlice posolstvo naslo u
zakaznicok velky ohlas.

POUZITE RIESENIE

Otvoreny a Uprimny Styl komunikacie Sara Blakely v kombindcii s jej odvahou spochybriovat
komunikaéné a reklamné normy viedli k jej pozoruhodnému obchodnému udspechu a vytvoreniu
silnej socidlnej komunity okolo jej znacky. Vplyvné postavenie Sara Blakely ako jednej z
najvyznamnejsich Zien na svete sa do velkej miery pripisuje jej osobitému komunikacnému stylu.

ZiISKANE POZNATKY/ZAVER

Komunikaéné schopnosti Sara Blakely zohrali kftuéova ulohu pri Uspechu spoloénosti Spanx. Jej
schopnost sprostredkovat posolstvo pozitivneho postoja k telu a pohodlia zmenila toto odvetvie
odevného priemyslu. Inovativny vyrobok spolu s autentickou a privetivou komunikaciou Sara
Blakely umoznili Zenam prijat svoje telo a citit sa sebavedomao.

Tato pripadova Studia je prikladom toho, ako moze efektivna komunikacia nanovo definovat
priemyselné Standardy a posilnit postavenie jednotlivcov tym, Ze sa zameria na ich potreby a
tuzby

w Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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Nasledujte priklad Sara Blakely!

e Komunikujte otvorene.

e Uistite sa, Ze vaSa komunikdcia je v sulade s vasimi hodnotami.

e Ak je Uroven komunikacie na vaSom pracovisku nizka, snazte sa prelomit bariéry.

e Odvazte sa prezentovat novy pohlad na vec, vyhnite sa pasci beznych klisé.

e Budte v komunikacii inovativni: neprispésobujte sa normam. Zostdvajte vsak verni kédexu
spravania, zakladnym pravidldm a hodnotam na vasom pracovisku.

e Nedovolte, aby vase pracovné prostredie prilis diktovalo vas styl komunikacie: budte
autenticki.

e Dbajte na to, aby vasa komunikacia podporovala komunitu a spajala fudi, a nie ich
rozdelovala.

e Prijmite inovacie, ale budte trpezlivi a doprajte ostatnym ¢as na prijatie novych pristupov:
budujte svoju cestu tehlicku po tehlicke.

Verte si, ste mladi, ale vas nazor je dolezity!

Majte na pamditi, Ze hoci dobré komunikacné ndvyky zohrdvaju délezitu ulohu, nenahrddzaju
nevyhnutné zdklady tvrdej prdce, profesiondinych znalosti a sledovania aktudlnych trendov.
Efektivna komunikdcia je neoddelitelnou sucastou dosahovania uspechu, ale skutocne vynikne,
ked'sa spoji s odhodlanym usilim a spickovym produktom alebo sluZbou.

ZDROIJE

Video: Sara Blakely Teaches Self-Made Entrepreneurship
https://www.masterclass.com/classes/sara-blakely-teaches-self-made-entrepreneurship

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
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NAZOV MODULU: Komunikacia

NAZOV CVICENIA: Som asertivny/asertivna? Sebareflexia
TRVANIE: 1 hod

POCET UCASTNIKOV: 1-10

POTREBNE POMOCKY: notebook

UCEBNE CIELE

e Sebareflexia v oblasti zvlddania konfliktov
e Vyvodzovanie zdverov na zdklade pozorovania

OPIS CVICENIA

Pri tejto aktivite ide o to, aby si ucastnik(ci) spomenul(i) na neprijemnu konfliktnu situaciu
(pracovnu alebo sukromnu), ktorej sa osobne zucastnil(i). Odpovedaju na otdzky a nakoniec
analyzujq, ¢iich spravanie v danej situdcii bolo dostatoc¢ne asertivne. Cvicenie sa mdze vykonavat
individudlne alebo v skupine pod vedenim odbornika.

POKYNY

1. Kazdy ucastnik si pomocou dotaznika uvedeného nizsie zaznamena podrobnosti o svojom
spravani v konfliktnej situacii.

2. Po zodpovedani otazok si Uéastnici bud precitaju prirucku, aby zistili, i ich spravanie bolo
dostatocne asertivne, alebo sa o iom porozprdavaju s odbornikom

- Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani
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Dotaznik

1. Spomefite si na svoj postoj pocas rozhovoru. Co ste robili?

- Stali ste / opierali ste sa o nieCo?

- Ako daleko ste boli od partnera? Bolo to komfortné / nekomfortné?
- Co ste robili s rukami?

2. Aky bol vas vyraz tvare? Odrazal vase skutocné pocity?

3. Bolo vam chladno/horuco? Cervenali ste sa alebo ste zbledli?

4. Udrziavali ste s partnerom o¢ny kontakt? Preco ano? Preco nie?

5. Aky bol vas hlas? (Hlasitost, tén, rychlost, styl)

6. Hovorili ste jasne / snaZili ste sa skryt svoje skutocné myslienky?

7. KIadli ste otazky / vyhybali ste sa otazkam?

8. Ak bolo nieco proti vasej voli, povedali ste NIE? AK ste to urobili, boli ste rozhodni /
rozpaditi / vystraseni?

0. Ak ste nesuhlasili, vyjadrili ste svoje myslienky?

10. Ak ste sa nahnevali, dali ste to najavo? Ak dno, ako? Ak nie, preco?
11. Citili ste sa v danej situdcii dobre?

V pripade ak

- vas vyraz tvdre odzrkadloval vase pocity

- ste dokazali udrzat o¢ny kontakt s partnerom

- ste hovorili jasne

- ste kladli otazky, ked vdm nieco nebolo jasné

- ste dorazne povedali NIE, ked bolo nieco proti vasej voli

- ste vyjadrili svoje myslienky, ked' ste nesuhlasili

- ste ukazali, Ze ste sa nahnevali bez toho, aby ste ublizili druhym...,
pravdepodobne ste asertivny clovek

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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NAZOV MODULU: Komunikacia

NAZOV CVICENIA: Uzemnenie
TRVANIE: 15-20 minut

POCET UCASTNIKOV: 1-10
POTREBNE POMOCKY: bez pomécok
UCEBNE CIELE

e Najst dlavu v case citovych turbulencii, aby ste mohli pokraCovat v préci v
emocionalne vyrovnanom stave.
e Naucit sa, Ze nie je dbleZité, aby negativne veci zmizli, ale aby sme ich dokazali prezit

OPIS CVICENIA

Vychddzame z toho, Ze ak ste v silne vypatej situdcii, ktora odvracia vase myslienky od vsetkého
ostatného, nebudete schopni pracovat a nebudete schopni riesit ni¢ iné. Preto je nevyhnutné
rozvijat zruénost, ktord vam pomoze zbavit sa na urcity cas zlych myslienok, aby ste ziskali silu
pokracovat. Tuto cinnost mdZete vykonavat sami alebo s trénerom, v malej skupine. Ked' sa
techniku naucite, tuto aktivitu méZete praktizovat kdekolvek, ale najprv pri jej uéeni pomoze, ak
budete na tichom mieste, kde sa lahSie upokojite.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

P ‘: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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PROVD

POKYNY

1. Prestante robit to, ¢o ste robili, zostante stat, alebo si pohodIne sadnite a sustredte sa na
to, ako sa citite a na ¢o myslite.

2. Spomalte. Spojte sa so svojim telom. Pomaly vyprazdnite pltca. Dychajte ¢o najpomalsie.
Pokracujte v pomalom dychani.
Zatlacte chodidla do zeme.
Natiahnite ruky dolava a doprava.

Pohybujte rukami a stlacte ich pred sebou.

3

4

5

6. V tejto polohe zotrvajte niekolko sekiind. Potom mdzZete ruky spustit.

7. Sustredte sa na svoje okolie. Najdite pat r6znych veci, ktoré vidite okolo seba.

8. Najdite tri alebo styri r6zne veci, ktoré mozete okolo seba pocut.

9. Zhlboka sa nadychnite. Aké vone spoznavate?

10. Pozorujte, kde sa nachadzate. "Vychutnajte si" okolie.

11. Ak sedite, dotknite sa predmetu pod sebou. Ak stojite, dotknite sa svojich kolien. Aky pocit
mate z dotyku pod prstami?

12. VSimnite si rozdiel medzi vasimi zlymi myslienkami a vecami, ktoré vidite, pocujete, citite,
dotykate sa, vnimate svoje okolie.

13. Ked'skoncite, opat pohnite koncéatinami.

Ak toto cvicenie vykondavate spravne a opakovane, pomo6ze vam na urcity ¢as sa odpojit od zlych

myslienok, a tak byt silnejsi a pokojnejsi, aby ste mohli pokracovat vo svojej aktivite alebo praci.

ZDROIJE

Living well. (2015). Grounding exercises [online]. Pristupné: https://livingwell.org.au/well-

being/mental-health/grounding-exercises/

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

r : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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NAZOV MODULU: Komunikacia

NAZOV CVICENIA: Sebaobhajoba ako komunikaéna vyzva
TRVANIE: 30 min

POCET UCASTNIKOV: samostatné cvigenie

POTREBNE POMOCKY: PC alebo mobil s internetom

UCEBNE CIELE

e Rozvijat efektivne pisomné komunikaéné zruc¢nosti, najma v e-mailovej korespondencii.
e Precvicte si asertivitu v profesionalnej komunikacii.
e Zlepsit zrucnosti sebaobhajovania na pracovisku.

OPIS CVICENIA

Ciefom tohto cviCenia je pomdct mladym pracovnikom z generdcie Y a Z zlepsit ich
sebaobhajovacie a komunikacné zruénosti v redlnej situdcii na pracovisku prostrednictvom e-
mailovej komunikacie. U&astnici si precvi¢ia zostavovanie asertivnych, ale zérover Uctivych e-
mailov, v ktorych sa budu venovat problémom na pracovisku, ¢o v konecnom désledku prispeje
k ich uspechu na pracovisku.

POKYNY

Krok 1: Vyberte situaciu na pracovisku

Vyberte si skutoénu, beznu situaciu na pracovisku, v ktorej je potrebna sebaobhajoba, napriklad
rieSenie problému s pracovnou zatazou, Ziadost o volno alebo Ziadost o vysvetlenie Ulohy.

Krok 2: Zostavte asertivny e-mail

Pomocou svojho pracovného e-mailového konta vypracujte asertivny e-mail, ktory sa bude tykat
vybraného problému. Uistite sa, Ze vas e-mail je jasny, stru¢ny a Uctivy. Na vyjadrenie svojich
potrieb alebo obav pouzite vyroky "ja" bez obvifovania druhych.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

’ : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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Eurdépskou uniou

Krok 3: Preskiimanie a Uprava

Najdite si ¢as na preskimanie a Upravu e-mailu z hladiska gramatiky, tédnu a zrozumitelnosti.
Uistite sa, Ze efektivne odovzdava vaSe posolstvo a zachovava profesiondlny tén bez toho, aby
bol prilis emocionalny.

Krok 4: Preskiimanie mentorom (nepovinné)

Ak sa citite pohodlne a sprava nie je prilis sukromna, zvazte zdielanie ndvrhu e-mailu s mentorom
na pracovisku, aby ste ziskali konstruktivnu spatnu vazbu. Venujte osobitni pozornost tomu, Ci
e-mail u¢inne informuje o probléme a zachovava primerany tén.

Krok 5: Odoslanie e-mailu
Pred odoslanim e-mailu si poloZte nasledujuce otazky:

e \lyjadruje e-mail Ucinne moje potreby alebo obavy?
e \Vyjadruje moj styl komunikacie déveru?

Ked ste so svojim e-mailom spokojni, poslite ho prislusnému kolegovi. Budte pripraveni na
odpoved.

Krok 6: Reflexia
Po odoslani e-mailu sa zamyslite nad touto skisenostou.

e (Citili ste sa pri komunikacii sebaisto?
e Vyjadril e-mail U¢inne vase potreby alebo obavy?
e Co by ste mohli v budtcnosti urobit inak?

Krok 7: Nasledné kroky

Ak dostanete odpoved, zvaite, ako asertivne a profesionalne pokracovat v konverzacii. Ak nie,
zvazite, kedy a ako nadviazat na vas prvy e-mail.

ZDROIJE

Stone, D., Patton, B., Heen, S. (2023). Difficult Conversations: How to Discuss What Matters. New

York: Penguin Random House.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

': EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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NAZOV MODULU: Komunikacia

NAZOV CVICENIA: ,Bud'te pripraveni“
TRVANIE: 15 min

POCET UCASTNIKOV: samostatné cvicenie
POTREBNE POMOCKY: tiché a pohodiné miesto
UCEBNE CIELE

e Rozvijat zru¢nosti mentalnej pripravy na efektivny styl komunikacie pocas verejného prejavu.

e Podporovat zvySovanie sebaddvery pri jasnom a putavom podavani sprav.

e Pestovat schopnost nadviazat kontakt s publikom a zaujat ho v podmienkach pracovnej
komunikacie.

OPIS CVICENIA

Toto cvicenie je urcené hlavne mladym zamestnancom z generdcie Y a Z, aby sa mentdlne
pripravili na efektivnu komunikaciu pocas prezentdcii na pracovisku so zameranim na
zrozumitelnost, angaZovanost a kontakt s publikom. Pravidelnym cvi¢enim a vyuZivanim dalsich
zdrojov, ako su knihy, audioknihy alebo podcasty, mdzu mladi ludia z generacie Y a Z zlepsit svoje
kariérne vyhliadky.

POKYNY
Krok 1: Vyberte prezentaciu

Vyberte si prezentaciu alebo vystupenie, ktoré oCakavate na svojom pracovisku a pri ktorom
moZete pouzit nasledujlce cvicenie na zlepsenie sustredenia a uvolnenia pocas vystupenia. Moze
ist o timové stretnutie, aktualizaciu projektu alebo akukolvek int re¢nicku prilezitost.

Toto cvicenie vdam md poméct psychicky sa pripravit tesne pred verejnym vystupenim, takZe
nenahradza dbékladnu odbornu pripravu potrebnu na prezentdciu alebo iné podujatia.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

’ : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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PROYD

Krok 2: Najdite si tiché miesto

Najdite si tichy a pohodlny priestor, kde nebudete ruseni. Mo6zZe to byt vasa kancelaria,
konferenéna miestnost.

Krok 3: Vizualizacia (priblizne 5 minut)

Zavrite oci a niekolkokrat sa zhlboka nadychnite. Vizualizujte si, ako sebavedomo stojite pred
svojim publikom. Sustredte sa na svoj Styl komunikacie:

e Predstavte si, Ze hovorite jasne a vystiZne, s dobre Struktirovanymi bodmi.

e Predstavte si, Ze zaujmete publikum presvedcivymi pribehmi a prikladmi.

e Predstavte si, ako nadvazujete ocny kontakt a nadvazujete kontakt s posluchacmi.

e Predstavte si, ako vase publikum prejavuje zaujem.

Krok ¢. 4: Preformulujte svoje sebavedomie (5 minut)

Otvorte oéi a zapojte sa do pozitivnej sebareflexie suvisiacej s vasim komunikaénym stylom.

Pripomerite si svoje schopnosti a silné stranky:

e "Komunikujem jasne a sebaisto."

e "Moje pribehy a priklady zaujmu publikum."

e "Nadvazujem kontakt s publikom a udrziavam ho v napati."

e "Mam cenné postrehy, o ktoré sa méZzem podelit, a moje posolstvo je pre publikum délezité."

e "M4dm pod kontrolou svoje tempo, hlas a rec tela, ¢im vytvaram pozitivny dojem."

e "Som skuseny komunikator a dokazem si poradit so vSetkymi otazkami alebo neocakavanymi
situdciami."

Krok 5: Zamyslite sa

Chvilu sa zamyslite nad svojou vyzvou v oblasti mentdlnej pripravy. VSimnite si vSetky pozitivne
zmeny vo vasom mysleni. Zvazte vSetky zostdvajuce obavy alebo oblasti, ktoré je potrebné
zlepsit, a vypracujte plan na ich rieSenie v ramci aktudlnej pripravy.

ZDROIJE

1. Kniha: Talk Like TED by Carmine Gallo (paperback)
2. video: Talk Like TED by Carmine Gallo Talks at Google pristupné na:
https://www.youtube.com/watch?v=AFTPyvO6kcY

w Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

’ : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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MODUL 2 Komunikacia
Kviz

01. Co je pascou komunikacie?
a. Kognitivna zaujatost
b. Neschopnost povedat NIE
c. Verbalna a neverbalna komunikacia nie su v sulade
d. Neschopnost asertivnej komunikacie
e. VSetky uvedené moznosti su spravne.
02. Co je pravda?
a. Sebaobhajoba je moZna len vtedy, ak ste extrovert.
b. Sebaobhajoba znamena3, Ze dokaZete povedat, aké su vase problémy.
c. Sebaobhajoba znameng, Ze ste schopni vysvetlit druhym, aby pochopili, ako chcete,
aby sa k vam spravali.
d. Sebaobhajoba znamena3, Ze ste dostatoéne rychly a hlasny, aby ste sa dokazali
postavit za seba.
03. Ktora z nasledujucich moznosti NIE JE pravdiva?
a. Uzkost z verejného vystupovania je iracionalna.
b. Niektori fudia nikdy nepocituju uzkost z verejného vystupovania.
c. U tych, ktori ju pocituju, méze Uzkost z verejného vystupovania sposobit vazne
problémy, ako je bolest hlavy, potenie, dokonca nevolnost.
Uzkost z verejného vystupovania sa moze zmiernit cvi¢enim.
Cim lepsie viete komunikovat, tym je menej pravdepodobné, Ze budete pocitovat
Uzkost z verejného vystupovania.
04. Co vdm pomaha prekonat Gzkost z verejného vystupovania?
a. Jasnd artikuldcia
b. Hovorit na verejnosti ¢o najzriedkavejsie

- w Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of

) O the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union or the

( - European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European
r "_\ Union nor EACEA can be held responsible for them.
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05. Byt asertivny znamena, Ze v diskusiach vZdy zvitazite. Je to pravda?

a. PRAVDA
b. NEPRAVDA
06. Jednotlivci zo vietkych generacii maju rovnaky pristup k manazmentu ¢asu.
a. PRAVDA
b. NEPRAVDA

07. Ak ste kooperativny typ vyjedndvaca, znamena to, Ze chcete mat s partnermi ¢o najlepsie
vztahy. Je to pravda?
a. PRAVDA
b. NEPRAVDA
08. Co ponuka supervizia?
a. Preventivne opatrenia na predchadzanie mobbingu a vyhoreniu
b. Podporu pri zvladani procesov zmien
c. Vyjasnenie a spracovanie uloh, funkcii a roli
d. Podporu pri reflexii a rozhodovacich procesoch tykajucich sa aktudlnych odbornych
otazok.
e. VSetky uvedené moznosti su spravne

- w Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of
) the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union or the
European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European

r "_\ Union nor EACEA can be held responsible for them.
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Podporné metddy: Restorativne postupy a supervizia

UVOD/CIEL MODULU

Hlavnym cielom tejto Casti prirucky je oboznamit mentorov s niektorymi metédami, ktoré sa v
sucasnosti pouzivaju na pracovisku, a to: restorativne postupy a supervizia. Uplatfiovanie tychto
metdd si vyZaduje kvalifikovaného odbornika/asistenta, ale niektoré casti sa daju pomerne
l[ahko preniest do procesu mentoringu s mladymi zamestnancami.

KLUCOVE SLOVA

Restorativne postupy, komunikacia, poradenstvo, odolnost, (seba)reflexia, nenasilna
komunikdacia, rieSenie konfliktov, restorativne kruhy, facilitovany dialég.

CIELE

Ziskat poznatky o niektorych modernych a populdarnych metddach, ktorych casti sa daju
pomerne lahko zaclenit do mentorského procesu.

' autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odraZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej tnie alebo
4 Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska tnia ani

\ : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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1 Uvod

Tato priloha poskytuje prehlad o dvoch podpornych metdédach, ktoré moiu pomoct
predchadzat konfliktom na pracovisku alebo ich riesit. Pre mentora mdze byt uZitocné
odporucit pouZitie tychto metdd na vytvorenie alebo obnovenie zdravého pracovného
prostredia. Restorativne postupy pomahaju riesit uz existujuce problémy medzi kolegami,
supervizia pomaha vytvérat taku kultiru profesiondlnej komunikacie, ktora zabraruje vzniku
konfliktov.

2 Restorativne techniky vo vSeobecnosti

Na pracovisku mozZe vzniknit mnoho konfliktov medzi zamestnancami réznych generacii a v
mnohych pripadoch sa nevyriesia, co moze viest k Coraz vaznejsim konfliktom. Mnohokrat moze
byt ich pri¢inou porusenie noriem. Mlady zamestnanec, ktory nepozna normy, neinformuje
zamestndvatela o svojej chorobe, ktord je pri¢inou jeho nepritomnosti v praci. Zamestnavatel
je neprijemny, pretozZe sa blizi termin a on potrebuje pracovny prinos mladého zamestnanca v
projekte. Zavold mladému zamestnancovi a nahnevane hovori o termine. Mlady zamestnanec
sa rozC€uluje, pretoZe leZi v posteli s vysokou teplotou, mysli si, Ze zamestndvatel je bezohladny.
Jeho podrazdenost zamestnavatela esSte viac roz€uluje. Vytvara sa za¢arovany kruh.

2.1 Co su restorativne techniky?

Su to podporné metddy, podobne ako supervizia, ale pouZivaju sa na rieSenie problému medzi
[ud'mi, ktory uz vznikol, s ciefom napravit vztahy a zabranit vzniku konfliktov v budicnosti. MézZe
sa pouzit aj na preventivne ucely.

Podstatou je, Ze osoba, ktora porusuje normy, nie je potrestana ani vylic¢end z procesu riesenia
problému. Vsetky strany zapojené do procesu (porusovatel, obet (obete) a ostatni) sa snaZzia
konflikt vyriesit spolo¢ne. PoruSovatel mézZe vidiet a citit zdvaznost svojho konania a ma
moznost vcitit sa do obete. Je to dblezité, pretoze sa tym zniZuje pravdepodobnost, Ze
porusovatel urobi tu istl negativhu vec znova. Zaroven druhd strana dostava prileZitost
odpustit.Je dolezZité, aby technika restorativneho riesenia konfliktov mala viacero aktérov a
viedol ju profesiondlny (a dobre pripraveny) facilitator.

Tato technika moézZe byt Ucinna, pretoZe vsetci Ucastnici sa na rozhodnuti (rozhodnutiach)
podielaju rovnakou mierou, vysledné rieSenie je skutocnou kompenzdaciou pre vsetkych.
Porusovatel nebude stigmatizovany a obet dostane kompenzaciu, ktori mdze akceptovat,
pretozZe sa tiez zucastnila na rokovani o kompenzacii a suhlasi s nou.

- . — Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
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Restorativne postupy sa vyuzivaju najma v Skolach, ale ¢oraz viac sa rozSiruju aj pri rieSeni
konfliktov na pracovisku. PouZivanie restorativnych postupov na pracovisku moéze viest k
»2dravym a produktivnym organizdcidm tym, Ze podporuje Uctivy dialdg a zvySuje komunikaciu
a vzajomné porozumenie, ¢o vedie k zlepSeniu klimy na pracovisku“. (Cesty k restorativhym
komunitdm).

2.2 Fazy restorativnych postupov

= QOpis ramca: je velmi dolezité, aby vsetci Ucastnici poznali proces, rdmec a pravidla od
samého zaciatku procesu.

= Diskusia o faktoch, vysvetlenie situdcie z roznych uhlov pohladu: v tejto faze je vhodné
opisat udalost (udalosti) presne tak, ako sa stali, vyhnut sa hodnoteniu, zveli¢ovaniu alebo
predpokladom (vyhnut sa tomu, aby ste ludom hovorili, ako sa citia alebo ¢o si myslia). Vzdy,
ked' je to mozné, pouzivaju sa vyroky typu ,ja“.

= Rozpozndavanie a chapanie korenov, ucinkov deja, vyjadrovanie emdcii.

= \ypracovanie ndpravy (rieSenie potrieb a naprava $kod) a vzajomne prijatelna dohoda: ide
o dohodu (podpisanu stranami, ak je pisomna). Pri tvorbe tejto zmluvy je vhodné zvazit
ciele/dohody typu SMART(ER).

Hovotime tu o cieloch, ktoré maju nasledujuce charakteristiky:

= S=Specific / Specifické

= M = Measurable / meratelné

= A= Achievable / dosiahnutelné/uskutoénitelné
= R = Relevant /Realostic / relevantné/realistické
= T=Timely /¢asovo ohrani¢ené/Casové

=  E=FEvaluated / hodnotené

=  R=Reviewed / Preskimané

Toto je niekolko navrhovanych otazok, ktoré je potrebné polozit:

» (o sastalo?

= Na ¢o ste vtom ¢ase mysleli?

= Na ¢o ste mysleli odvtedy?

= Koho ovplyvnilo to, ¢o ste urobili? Akym spésobom?
= Co si myslite, Ze musite urobit, aby ste veci napravili?
» Co bolo pre vas najtazsie?

—y Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
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2.3 Restorativne techniky na pracovisku

Existuje mnoho restorativnych postupov, ktoré sa daju pouZit na pracovisku, ale asi dva
najuzitocnejsie su: restorativne kruhy a facilitovany dialdg.

Restorativne kruhy na pracovisku

Stoli¢ky v miestnosti by mali byt usporiadané do kruhu (ni¢ v strede kruhu). Facilitator a vsetci
zUcastneni (priamo alebo nepriamo) ¢lenovia sedia oproti sebe (v pripade potreby si pripravte
sedad|d).

Prvym krokom je, aby si vSetci U€astnici stanovili pravidla cvicenia, oboznamili sa s nimi a prijali
ich. Velmi doleZité je tieZ definovat ucel tejto prilezitosti. V urcitej faze sa to vSak mdze zmenit
na moderovany dialég

Potom moderator poloZi skupine otazku a vsetci ¢lenovia (jeden po druhom) majd moznost
podelit sa o svoje odpovede. V procese je ,hovoriaci predmet” (méZe to byt ¢okolvek) a tento
predmet sa odovzddva. Hovoriaci predmet ma dvojaku ulohu: ten, kto ma tento predmet,
hovori, zatial ¢o ostatni pocavaju.

Ak ucastnici nepotrebuju dalsie , kruhy”, na konci kruhu vytvoria vzajomne prijatelnd dohodu.

V pripade, Ze Cas, ktory bol k dispozicii, nestacil na dosiahnutie dohody, ucastnici sa dohodnu
na termine dalSej takejto akcie.

Facilitovany dialég v praci

Hlavny rozdiel medzi restorativnymi kruhmi a facilitovanym dialégom v préci spociva v tom, zZe
facilitovany dialdg sa nemusi nevyhnutne odohravat v kruhu a je menej formalny. Jeho hlavnym
cieflom je poméct ucastnikom,, prekonat komunikacné bariéry a zapojit sa do produktivneho
rozhovoru o otazkach spolo¢ného zaujmu®. (James Madison University, Facilitovany dialdg)

3 Supervizia

Hoci hlavnou vyzvou ndsho pracovného prostredia v dneSnom svete je, Ze pracovné podmienky
a Ulohy sa neustale menia a stavaju sa zloZitejsimi, zakladom efektivnej spoluprace sa ¢oraz viac
stdva profesionalna komunikacia. Ak je komunikdacia neefektivna, nedostatok angazovanosti a
spolahlivosti vedie k naruseniu vztahov na pracovisku a pracovnych procesov, takze tim neméze
dosiahnut svoje ciele” (ECVision 2015), nech su jeho odborné znalosti akokolvek velké.

autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviska Eurdpskej tnie alebo
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Supervizia je mimoriadne uZito¢ny sp6sob, ako tieto tazkosti prekonat. Supervizia je formou
poradenstva a pristupu. Ma mnohostranny ciel, kultivovat a udrZiavat profesiondlnu osobnost,
spracovat profesionalnu stagnaciu, rozvijat profesiondlne sebavedomie, identifikovat slepé
miesta. Jednou z jeho doleZitych charakteristik je, Ze je vidy procesom, t. j. pozostdva z
viacerych sedeni. Je zaloZzeny na vnutornych udalostiach medzi jednotlivymi sedeniami, na
prehlbujicom sa uvedomovani a uvedomovani si vhladov a na uceni sa dospelych, ktoré sa
rozvija pocas sedeni.

Co znamena komplexné vzdeldvanie dospelych? Znamend to, 7e si len nenapifiame hlavu
novymi poznatkami a myslienkami, ale Ze sa na procese ucenia a rozvoja zucastnujeme celou
svojou osobnostou vratane emdécii. To je zakladom reflexie a sebareflexie, ktoré su zakladnymi
zruénostami ucinnej supervizie - a Uspesného Zivota!

Supervizia bola vynajdend po uvedomeni si, Ze kazdy, kto pracuje s ludmi, bude skoér ¢i neskor
zataZeny tazkostami a nepredvidatelnostou ludskych vztahov.

Systémy odbornej pripravy, hoci sa v jednotlivych krajinach lisia, sa stdle zameriavaju na
kognitivhe vedomosti a Specifické praktické zruénosti, ako napriklad ucrovskd priprava
kvalifikovanych pracovnikov. Na to sa zameriava dudlne vzdeldvanie, ktoré sa stalo
medzinarodnou praxou aj na sekundarnej a tercidrnej Urovni, a jeho ciefom je ziskat teoretické
a praktické vedomosti potrebné na vykon povolania vo zvolenej oblasti.

3.1 Praktické vykonavanie supervizie

VSeobecne uznavany odborny nazor na ucinnu superviziu je, Ze sa vykondva pod dohladom
supervizora mimo organizacie, hoci v roznych krajinach existuju rozdiely v kultire a nazoroch.
Podla Hofstedeho studii je v kultdrach s vysokym mocenskym odstupom vidy najvhodnejsie a
najefektivnejSie vyuzitie externého, vyskoleného supervizora, nezavislého od vedenia
organizacie (moci).

3.2 Supervizor

Supervizia je samostatnd profesia (povolanie), zvycajne kvalifikovana prostrednictvom
postgradualneho vzdeldvania. Do dvojro¢ného kurzu odbornej pripravy je mozné nastupit po
ziskani prislusnych predchadzajucich pracovnych skusenosti.

O minimalnych eurdpskych normach sa moZete docitat tu: https://anse.eu/about-

anse/standards
™
)
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Supervizor, supervizia a kou¢, koucovanie su rozdielne pristupy. V nasledujicej tabulke su
zhrnuté najdélezitejsSie rozdiely medzi superviziou a koucovanim.

Dohlad Koucovanie
Ciele Rozvoj sebapoznania, sebareflexie, |Rozvoj v oblasti, ktora je predmetom
profesiondlneho sebauvedomenia zmluvy (napr. spatna vazba, riadenie ¢asu)
Zameranie Pochopenie, sebauvedomenie, vhlad | Rozvoj v cielovej oblasti
Vysledky Posun* Akcia
Tréningovy artner, otvorené|_ , vy
Metafora . govy P Tréner, telocvicna
priestranstvo
Oblast prace Profesionalna osobnost Profesionalna a sukromnd osoba
)} X Individudlna, skupinova, timova C . . us .
Pracovna metoda praca Individualna, skupinova, timova praca

*Vysledkom posunu je rast vnutornej sily, o vedie k tomu, Ze efektivnost a ucinnost sa pocas zmien nezniZuju alebo
sa znizuju len v malej miere alebo sa zlepsuju, t. j. dochddza k vécsej odolnosti v osobnom pésobent.

3.3 Supervizia — pracovné metédy

Supervizia mbze byt poskytnuta
= individualne

= vskupine

= vtime.

Individualna supervizia zahffia supervizora a supervidovaného.

O skupinovej supervizii hovorime vtedy, ked' sa Uc¢astnici navzajom nepoznaju (napr. pracuju v
roznych organizacidch alebo na r6znych oddeleniach ¢i oblastiach velkej organizacie) a nemaju
kazdodenny pracovny vztah alebo zavislost.

Tim je spoloc¢enstvo ludi, ktori spolu trvalo (alebo docasne) pracuju za rovnakym ucelom, napr.
na projekte, takymto timom sa poskytuje timova supervizia.

Je dbleZité rozliSovat medzi skupinovou a timovou superviziou, pretoze v zavislosti od existencie
a povahy inych vztahov mozZete ocakavat Uplne inG hlbku prace, inG Uroven dévery a iné
problémy, ktoré sa vyskytnda.

Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
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V skupine alebo time mdze Uspesne spolupracovat maximalne 7-9 fudi. Ak je velkost vacsia,
odporuca sa delegovany facilitator.

3.3.1 Priklad

Praca na supervizii sa vidy zac¢ina od konkrétnej udalosti a otvara konkrétnu Urovert smerom k
vSeobecnej, metaurovni. (V tejto faze sa uskutocnuje aj ucenie na objektivnej, kognitivnej
urovni.) Na konci pripadovej Studie ste spatne prepojeni s touto konkrétnou udalostou.

Konkrétna udalost je dolezitd, pretoZze umoznuje hlboké, emocionalne ucenie, posun. Bez toho
by sme viedli ,,rozhovor inteligentnych fudi“, ktory ma nepochybne svoj vplyv a vyznam, ale v
supervizii chceme viac!

D4 sa to formulovat aj tak, Ze spolo¢na skupinova praca na spoloénom probléme je mastermind
a supervizia je ,master soul”. Je dblezité, aby sme to nepochopili nespravne; v supervizii nejde
o Ziadne ,odusevnovanie”, ale o pracu, pri ktorej sa sucasne vyuzivaju emécie a poznanie a
objektivne poznatky.

Zvycajne hovorime, Ze pracujeme s ,vtedy a tam“, konkrétnym pribehom, v ramci ,tu a teraz”,
psychologického priestoru supervizie - pre Uspesnu buducnost.

Aké témy mozu byt pripadmi supervizie?

= otdzky profesiondlnej identity: ja a moja préaca

= vztah k moci: ja a moOj manazér

= otdzky spoluprace: ja a moj kolega

= otdzky postoja k sluzbe: ja a klient/spolupracovnik oddelenia

3.3.2 Pripadova studia - supervizia

Supervizia pozostdva z troch hlavnych ¢asti:

= reflexia predchadzajucich prileZitosti (prvykrat sa uzatvara ,.zmluva o vztahu“); nasledujice
prilezitosti sa vyuzivaju na reflexiu predchddzajucich ciastkovych prilezitosti. (napr. podla
vzoru otazky ,,¢o sa u vas dialo“)

= pripadovd Studia (prezentacia pripadov, vyber jedného pripadu, Stadium vybraného
pripadu)

= zaver, reflexia Studie, postrehy, zvySovanie povedomia o vzdelavani dospelych

Individualne sedenia zvycajne trvaju 50 - 60 minut, zatial ¢o skupinové a timové sedenia trvaju
2 akademickeé hodiny, t. j. 90 minut.

autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviska Eurdpskej tnie alebo
Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska tnia ani
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Prax v roznych krajinach je taka, Ze skupinova alebo timova supervizia ma jedno sedenie (90
minut) alebo 2 sedenia (s kratkou prestavkou).

Proces by mal podla moZnosti pozostavat minimalne z 5 sedeni, typickejsie (a efektivnejsie) zo
7 alebo 9 sedeni. Frekvencia stretnuti moze byt dvojtyZzdnova alebo mesacna v zavislosti od
potrieb Ucastnikov a moznosti*.

* podla starsej praxe (2005 - 2007) je pre timovi a skupinovu superviziu idedlny 1 krdt mesacne. Sktsenosti z rychlo
sa meniaceho sveta ukazuju, Ze na vytvorenie vzdeldvania dospelych, na dosiahnutie skutocného posunu su
potrebné CastejSie stretnutia. Teraz su optimdlne zasadnutia kaZdé dva tyZdne.

3.3.3 KIrlacové nastroje v oblasti supervizie

NajdéleZitejSim nastrojom v supervizii je dialég rovnocennych / peer odbornikov. Charakterizuje
ho

= zvedavost, zaujem, hlboka tuzba pochopit druhého

* neodsudzovanie, vzdjomny reSpekt

= Ziadne rady

= prevzatie zodpovednosti akceptovanie toho, Ze realitu vidime a interpretujeme rézne

Nastrojmi dialégu su kladenie otdzok, reflexia, pravidelné premyslanie o sebe, o druhych a o
procese, o tom, ¢o prezivame, ¢o pomaha posuvat a menit perspektivy.

Okrem toho modZe supervizor pouzivat akékolvek techniky, ktoré su priaznivé pre rozvoj
supervidovaného(-ych) a ktoré méze bezpecne pouzivat

Medzi takéto nastroje mozu patrit napriklad kreslenie, psychodramatické prvky (napr. torta
svojho Zivota; grafické znazornenie sucasnej situacie a Zelanej situdcie; pouzitie vymeny roli;
technika vnutorného hlasu).

3.3.4 Kontrahovanie

Ako uZ bolo uvedené, supervizor je zvyCajne osoba mimo organizacie a v tomto pripade sa
supervizne prace zacinaju podpisanim zmluvy. Ide o dve Urovne kontrahovania:

= pravna zmluva medzi klientom (opravnenym manazérom organizacie) a supervizorom v
sulade so zmluvnymi poZiadavkami obcianskeho prava

* na zaciatku procesu supervizie supervizor uzatvara ,.zmluvu o vztahu” so supervidovanym(-

ou), ktora obsahuje podrobnosti o procese (¢asové ramce, nepritomnost, nedochvilnost,

kontakt) a bezpecny ramec (dévernost, zodpovednost supervizora a supervidovaného(-ej))

‘a podmienky na vytvorenie efektivneho prostredia na ucenie.

Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska tnia ani
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»Zmluva je uzatvorend medzi hlavnymi Gcastnikmi: supervizorom, supervidovanym a
organizaciou. Rozhodnutia sa prijimaji podla uloh, zodpovednosti a ocakdvani ucastnikov,
pricom sa zohladnuju finanéné podmienky, pravidla dovernosti, prisluSné organizacné aspekty,
hodnotenie a vysledky. Kontrakt stanovuje jasnu pracovnu dohodu, ktord definuje ramec
vztahu supervizie/koucingu, ktory je zaroven zdkladom pre zabezpecdenie kvality.” (ECVision
2015).

3.3.5 Vyuzivanie supervizie na pomoc mladym Fud'om v organizaciach

To, ¢o je tazkym problémom pre mladych pracovnikov v organizaciach, je zaroven problémom
pre celd organizdciu, vratane skusenejsich, starSich pracovnikov. Ak pouzijeme jednoduché,
takmer bandlne prirovnanie: kazda minca ma dve strany.

Vo fungovani organizacii preto tazkosti, ktoré prinasaju mladi ludia, odkazuju na tazkosti pre
celti organizaciu - aj ked tieto tazkosti niekedy nie st pre manazérov viditelné. Casto pocujete
manazérov hovorit: ,UZ nebudem prijimat ludi mladsich ako x rokov“. Tito manazéri vsak
neberd do Uvahy, Ze postupom cCasu si budu vyberat prave z tejto vekovej skupiny - dnesnych
mladych ludi. Aké je teda rieSenie? Podporovat a pomahat mladym aj starSim pracovnikom, aby
mohli spolupracovat - a supervizia je na to vynikajuci spésob.

Supervizia je vhodna aj na to, aby pomohla organizacii a manazérom vidiet a pochopit
problémy, ktoré vznikaju, a podporit proces zmien, premien a rozvoja.

3.3.6 Interna alebo externa supervizia?

Ako uZ bolo uvedené, podla eurdpskeho pristupu k supervizii je supervizor externy odbornik,
ktory nema v organizacii Ziadnu kontrolnd ani administrativnu ulohu alebo prdvomoc. Tento
pristup zabezpecuje Gplnu nestrannost a nezavislost a atmosféru Uplnej dovery v procese. (Pri
poznani ndkladov na vyber a Skolenie nového zamestnanca je zabezpelenie supervizie
externym supervizorom zanedbatelnym vydavkom v porovnani s vymenou zamestnanca, a to
aj v pripade, Ze ciefom je ,len” vyuZit skryté rezervy a zvysit efektivnost organizacie).

Odbornym odporucanim je preto vyuZivat externu superviziu pravidelne. Okrem toho, ¢o sme
opisali v predchadzajucej ¢asti modulu o ucinkoch supervizie, sa do organizacnej kultury vnasa
duch snahy o vzajomné porozumenie, jasna komunikacia a citlivejsi jazyk supervizie. To vietko
ma vplyv na metadrovni na fungovanie organizacie, na spolupracu medzi aktérmi, na kultdru

organizacie.
™
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Professiond ad 4 young workers facng dverse challenges

Skusenosti supervizorov, mladych fudi, ktoré su vo svete prace velmi kritizované a
spochybriované, sa v procese supervizie otvaraju a posilfuju. Nevhodné sebapresadzovanie -
alebo dokonca prilisna podriadenost - zalozené na falosSnom sebavedomi, ktoré bolo formované
sucasnou firemnou kulttrou, sa za¢ina menit na zrelost, zaloZzend na realnejSom sebavedomi a
sebavychove.

Co znamena4 toto zrelsie pésobenie, uvadzame niekolko prikladov:

= zamestnanci [ahSie vyjadruju svoje skuto¢né potreby
* hovoria, ked nieComu nerozumeju, odvazia sa opytat
= 7znasaju tazké situacie namiesto toho, aby z nich utekali

3.3.7 Techniky supervizie na individualne a interné pouzitie

Tieto otazky si moZete - a mali by ste - klast pravidelne. Vase odpovede st vasim zrkadlom, ktoré
ukazuje, ¢i je nieco, ¢o by ste mali urobit, nieco, co mbzete zmenit. Ak existuje, s najvacsou
pravdepodobnostou sa mbézete rozhodnut, ¢i zmenu zvladnete sami, alebo ¢i potrebujete
pomoc.

Ak potrebujete pomoc, nevahajte o riu poZiadat. Ako uz mnohi napisali: schopnost poZiadat o
pomoc nie je znakom slabosti, ale sily.

Mate s kym Co vés priviedlo k

diskutovat o tejto kariére? A
svojich ¢o vas tu drzi?

pracovnych

problémoch?

Ako casto?

Aké problémy si so

i te? Co vés unavuje?
Sebou nesieter

Co vam dodava
Ako sa citite na naladu, energiu, chut
tomto svete? do prace?

Co robite pre
seba, pre svoje
zdravie?

Co je na vasej praci
najtazsie?

Ako v sebe o e
udrZiavate Co je na vasej praci
nadej? najjednoduchsie?

Aké su vase
konicky a mate
na ne ¢as a
energiu?
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4 Zhrnutie

V tejto Casti prirucky boli predstavené metddy, ktorych casti sa daju relativne lahko zaclenit do
mentoringu s mladymi pracovnikmi.

Restorativne postupy sa €asto pouzivaju na rieSenie konfliktov a su zaloZzené na nendsilnej
komunikacii, pretoZe nehladaju obetného baranka, chcu najst rieSenie, ktoré bude vyhovovat
vSetkym, a do procesu zapajaju vSetky zainteresované strany.

Dva najuzitoCnejSie restorativne postupy na pracovisku su: restorativne kruhy a facilitovany
dialdg.

Supervizia je forma poradenstva a pristupu a jej cielom je, kultivovat a udrZiavat profesionalnu
osobnost, spracovat profesiondlnu stagndciu, rozvijat profesiondlne sebauvedomenie,
identifikovat slepé miesta.

Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviska Eurdpskej tnie alebo
Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska tnia ani
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