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1. INFORMACE O ZPRACOVATELI

Nazev: LAPTUS s.r.o. rozvojova agentura
Pravni forma podnikani: Spolecnost s ru¢enim omezenym
Sidlo: Krfenova 438, 162 00 Praha 6
Pracovisteé: Dlouhda 32, 412 39 Litomérice
Statutarni organ: Jan Piegl - jednatel spole¢nosti

IC: 28498 577

DIC: CZ28498577

Kontaktni osoba: Mgr. Michaela Jindrova

Mail: jindrova@Iaptus.eu

Telefon: 773 568 990

Spolec¢nost LAPTUS s.r.o. se zabyva dotacnim, projektovym, personalnim a marketingovym
poradenstvim se zaméfenim predevSim na poradenstvi vrdmci realizace projektd

financovanych ze strukturalnich fondd, ale také ze soukromych zdroja.




e ..

*
* ** '.0
” * * L ]
evropsky [N
socialni

IINISTERSTVO SKOLS y ;g
) I, | 8 OP Vzdélavani %Jf(fb,’ /4‘)‘4/
ML/ pro konkurenceschopnost N/ J

4

fondvCR EVROPSKA UNIE
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Pracovnici firmy Laptus s.r.o. spolupracuji se Sirokym spektrem subjekt( at uz se soukromymi
firmami, obcemi a mésty, ¢i Skolami, vzdélavacimi institucemi a nestatnimi neziskovymi

organizacemi.

Dale pak dlouhodobé Uspéiné spolupracuji s Hospodarskou komorou Ceské republiky,
Okresnimi a krajskymi hospodaiskymi komorami CR, Euroregiony, Krajskymi Gfady a mnoha

dalsimi.

Na projektech a jejich realizaci se podili od prvotnich konzultaci, zpracovani projektové
Zadosti, pres poradenstvi v rdmci prabézného monitoringu; pomoci pfi realizaci subdodavek,
popfripadé realizace subdoddvek az po poskytnuti odborné podpory pfi samotné realizaci a

zavérecném vyhodnoceni projekt(.

Pracovnici firmy pravidelné navstévuji vzdélavaci kurzy a Skoleni za ucelem ziskani

aktualnich informaci tykajici se problematiky Strukturalnich fond( a Evropské unie.

Mezi nase hlavni aktivity patfi:

K/
A X4

dotacni poradenstvi v ramci Strukturalnich fondd EU

K/
A X4

vzdélavani

33

» reklama marketing a PR

L)

+“* tvorba odbornych studii; analyz
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2. UvoD

Studie — ,0Odborné profesni pozadavky cilové skupiny v oblasti komunikace” je soucasti
realizovaného projektu financovaného z prostfedk(l Evropského socidlniho fondu a statniho
rozpoctu Ceské republiky ,Efektivni komunikace — cesta k Uspéchu”, ¢&islo projektu
CZ.1.07/3.2.06/01.0015, jehoz hlavnim cilem je prostfednictvim vzdélavani cilovych skupin —
lektorG a ekonomicky aktivnich obcanl (ucastniky dalSiho vzdélavani) v oblasti

komunikacénich dovednosti zvysit jejich kompetence a uplatnitelnost na trhu prace.

Hlavnim vychodiskem pro tvorbu Studie — , Odborné profesni pozadavky cilové skupiny
v oblasti komunikace” je realnd situace na soucasném trhu prdce i ve vlastnim pracovnim
procesu, kdy je primdarné vyZzadovdana kvalitni pracovni sila a to jak po odborné strance, tak
v oblasti komunikaénich dovednosti. Jsou vyzadovani ,multifunkéni” lidé s rozvinutymi
kompetencemi v oblasti komunikace obecné, jedinci zdatni v této oblasti, ktefi maji

komunikativni znalosti a dovednosti.

Cilovou skupinou projektu a dané studie jsou lektofi, osoby, skrze které dochazi ke zvySovani
kompetenci osob v ramci dalSiho vzdélavani a ekonomicky aktivni obané — ucastnici dalSiho
vzdélavani. Obé tyto skupiny jsou velmi dulezitou slozkou spolecnosti, jeZ se do zna¢né miry
podili na jejim fungovani a rozvoji. Proto je tfeba pro né vytvofit motivujici prostredi k
dalSimu vzdélavani v oblasti komunikacnich dovednosti a ndvaznou podporu tohoto
vzdélavani. Dlraz bude kladen predevsim na osvojovani si modernich metod komunikace -
elektronickd komunikace, spravného zpuUsobu telefonovani, vhodna osobni prezentace.
Hlavnim cilem by pfitom mélo byt nejen teoretické vzdélavani, ale také pfenos zkusenosti,

praktickych dovednosti a informaci v oblasti komunikac¢nich dovednosti.
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3. CiLSTUDIE

Cilem studie — ,,0dborné profesni poZadavky cilové skupiny v oblasti komunikace” je snaha o
zvyseni kompetenci lektor(l a ucastnikl dalSiho vzdélavani v oblasti komunikacnich

dovednosti.

Vychodiskem pro jeji vznik a pro realizaci projektu ,Efektivni komunikace — cesta k Uspéchu”
jehoZz nositelem je Evropskda obchodni akademie, Décin je reakce na redlnou situaci na
soucasném trhu prace, kdy je primdarné vyzadovana kvalitni pracovni sila a to jak po odborné
strance, tak v oblasti komunikacnich dovednosti. Jsou vyZadovani lidé s rozvinutymi
kompetencemi v oblasti komunikacnich dovednosti, ktefi maji komunikativni znalosti a

dovedou své znalosti, sami sebe, popfipadé napr. nabizené vyrobky dostate¢né prezentovat.

V ramci projektu budou uUcastnici sezndmeni se zakladnimi informacemi o komunikaci, jejich
dil¢éich ¢astech a zplsobech, zaroven ziskaji stim spojené praktické zkuSenosti. Velmi
dllezitou soucasti vzdélavacich modulll budou i praktické ukazky a nacvik komunikacnich

dovednosti.

Studie ,,0Odborné profesni pozadavky cilové skupiny v oblasti komunikace” pfitom vychazi
z rozsahlého objektivniho prizkumu, jenZ probéhl formou dotaznikového Setreni a to v 28
vzdélavacich institucich plsobicich na Gzemi Usteckého kraje, zastoupenych s ohledem na
jednotlivé okresy. Dale pak zfizenych rozhovorl, jez byly realizovany se zastupci 7

vzdélavacich instituci.

Vystupy tohoto Setfeni jsou podkladem pro vydefinovani klicovych kompetenci v oblasti
komunikace, jez cilové skupiny projektu maji a ovladaji a hlavné téch, jez je nutné u téchto
pracovnikd posilit. Na zakladé takto ziskanych informaci jsou nasledné navrzeny vzdélavaci

moduly a zpUsoby jejich vyuky.
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4. UVOD DO PROBLEMATIKY KOMUNIKACE

V Uvodni informacni ¢asti studie se zamérime na propedeutické vymezeni zakladnich pojmi
v oblasti komunikace a popis jednotlivych komunikacnich podoblasti. Tyto informace nam
poskytnou hlubsi vhled do problematiky, které se bude dale vénovat vlastni analyticka c¢ast
studie a poskytnou ndm dostatecné mnoistvi teoretickych informaci pro vytvoreni
vzdélavacich modull pro cilovou skupinu lektord, ekonomicky aktivnich ob¢ant plsobicich

na Gzemi Usteckého kraje.

4.1. Komunikace

Komunikace je zakladnim rysem lidského spolecenstvi, bez néhoz neni ¢lovék schopen
rozvinout své mentalni procesy. Bez jistého druhu komunikace nemf(ize existovat ani Zzadna
forma socidlni organizace a to na vSech vyvojovych stupnich. Pficemz lidskd forma
komunikace ¢lovéku umoznuje, diky symbolim, ziskavat informace o vécech a udalostech

prostorové ¢i ¢asové vzdalenych a nasledné dané informace preddavat dale.

Pojem komunikace Ize definovat jako proces vymény informaci a kédld a také vzajemné
interakce subjektl, které spolu komunikuji. Komunikaéni proces mda své zakonitosti a
pravidla. Plati v ném, Ze komunikator vysila sdéleni (komuniké) smérem ke komunikantovi
(pfijemci). Prostor mezi komunikujicimi se nazyva komunikacni kanal. Podrobné se tématem

komunikacniho sdéleni zabyval F. Schulz von Thun. Podle jeho pojeti kazdé sdéleni obsahuje:
1. Vécné sdéleni (to, co fikame)

2. Sebeprojev (informace o komunikatorovi, jeho povaze, momentdalnim rozpolozeni)

3. Vztah (postoj a nazory komunikatora vici prijemci)

4. Vyzvu (pobidka k néjaké zménég, ¢inu, atd.).
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Veécny obsah

Sebeprojev |/

Schéma 1 - Komunikacni sdéleni

RozliSujeme nékolik druhd a Grovni komunikace:

Intrapersondlni komunikace: Jednd se o princip vnitini dialogu, na kterém je zaloZeno

mysleni — komunikujeme sami se sebou.

Interpersondlni komunikace: Zahrnuje komunikaci mezi dvéma lidmi (dialog), pfripadné

komunikaci v ramci socialni skupiny (skupinova komunikace).

Specifikem dnesni informacni doby je masova komunikace, kdy dochazi k vymeéné sdéleni
mezi skupinou lidi a velkym publikem. Tento typ komunikace vznikl v disledku technologické
revoluce v oblasti preddvani informaci a je zaloZzen na centralizovanych médiich — tzv.
masovych médii (televize, internet). Masova média maji velky vliv na formovani postoja ve

spolecnosti a jsou zdroven pristupovou cestou ke znalostem.

Tti zakladni pravidla komunikace (podle Watzlavicka) stanovuiji, Ze:

- vyslana zprava nemusi byt zpravou pfijatou
- komunikace je mnohourovrovy jev (obsahova a vztahova rovina, metakomunikace)

- nelze nekomunikovat

10
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4.2. Verbalni a neverbalni komunikace

5.2.1. Neverbalni (Nonverbalni) komunikace

Neverbalni (nonverbalni) komunikace je vyvojové starsi nez verbalni a nazyva se také nékdy

jako rec¢ téla. Zahrnuje kromé slySeného a vidéného také gesta, pohyby, mimické vyrazy,
které pfi komunikaci vyuzivame. Kazdou ztéchto podoblasti dale rozpracovavaji dilci
discipliny (proxemika — vzddlenost jednoho od druhého, haptika — bezprostfedni kontakt,
dotyk, mimika — vyrazy v obliceji, atd.) Obecné plati, Ze neverbalni komunikace je souhrn
vsech signall, které vysild nasSe télo do okoli. Jeji dekddovani je slozitéjsi, na rozdil od

verbdlni komunikace totiz nema presné stanoveny systém komunikacnich norem.

Zvlastni oddil tvofi komunikace paralingvisticka (vokalni, hlasovad) zahrnujici tén hlasu,

frazovani, pomlky, atp., kterd mlize vyznamné pfrispét k zefektivnéni komunikacniho procesu.

Mimika
Je vyraz tvare k vyjadieni emoci (je pomérné dobre hratelna).

Oblicejovou ¢ast pritom mlzZeme rozdélit na tfi zony (Cela a oboci — negativni; oci; nosu a ust

— pozitivni).

Zrakovy kontakt

Pohledy o¢i jsou v ramci obliceje smérovany na trojuhelnik tvofeny oéima a usty. Vyznamna
je predevsim délka zrakového kontaktu. Prili§ dlouho upreny pohled byvd casto
interpretovan jako vyraz dominance ¢i agresivity. Kratsi trvani zrakového kontaktu zase byva

vyrazem podfizenosti nebo nejistoty.
V roli naslouchajiciho bychom méli zrakem sledovat mluvciho v 80 - 90% procentech doby.

Jako mluvci pak vénujeme ocni kontakt svym posluchactim asi 50% celkového casu.

11
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Gesta

Gesta zahrnuji vyrazny pohyb nékteré casti téla, nejcastéji rukou. Mnohé symboly jsou
specifické pro danou oblast nebo urcitou kulturu. llustratory, neboli také taktujici gesta, jsou
spojeny s fe¢i a mohou byt pouzivany pro zdlraznéni slov nebo frazi, naznaceni vztahd,
nakresleni obrazu ve vzduchu, udavani tempa udalosti. Specifické jsou také bloky, za pomoci
kterych jedinec ddva najevo urcity odstup od okoli. Blok nohama se zacina objevovat az

v pribéhu puberty, zatimco blok rukama je pozorovatelny uz u velmi malych déti.

©HIedamPraci.c2 e

Obrazek 1 — Ukazka gest

Haptika

Dotek = geneticky vychozim neverbalnim podnétem, maji schopnost komunikaéni i

symbolizujici (podani ruky, poplacani, objeti a pohlazeni).

Postoje

Celkovym drzenim téla (postoji) se zabyva posturologie. Jako slozka neverbalni komunikace
velmi tésné koresponduje s fyzickym a psychickym stavem clovéka, indikator naseho zajmu

(nakrocenim nebo naklonénim) ¢i nezajmu (odklonéni).

Kopirovani postoju pri vzajemné interakci, kde jsou lidé naladéni ,na stejnou notu”.

12
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5.2.2. Verbalni komunikace

Verbalni komunikace predstavuje dorozumivani pomoci jazykovych znak( a smysli, které se
na né vazou. Zakladni prvek verbdlni komunikace predstavuje slovo, proto je tento typ
komunikace nazyvan také jako slovni komunikace. Lze ji ddle rozdélit na komunikaci Ustni

nebo pisemnou.

Komunikace zprostiedkovana jazykovym znakem.

Slovo ma soucasné dva vyznamy:

7

+»* Slovnikovy (denotativni)

%+ Osobni (konotativni)

Komunikace probiha nejméné ve dvou vyznamovych liniich:

% Tematicka (obsahova)

O P W T G 4 L

* Interpretacni Cili jaky vyklad (smysl) tématu

Komunikace je velmi sloZitou avsak nedilnou souéasti lidského Zivota. Presto, Ze jedinci mluvi
stejnym jazykem, kdy slova znamenaji pro oba totéz, mnohdy dochazi k nedorozuméni a

k chybnému vykladu obsahu sdéleni.
Chyby ze strany vydejce informace:

+» Nesrozumitelné vyjadrené myslenky (pfilis neurcité formulovana tvrzeni)

** Pouzivani slov, kterym pfijemce informace nerozumi (podnikové zkratky, nadmérné
pouzivani cizich slov)

** Pouzivani mnohovyznamovych slov nebo neurcitych vyrazu

+* Nerespektovani zpétné vazby

“* Nesoulad mezi verbalni a neverbalni informaci

% Bily Sum (znehodnoceni informaci zavinéné technickymi prostredky)

13
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Chyby ze strany pfijemce informace:

R/

** nepozornost ¢i nezajem
% citové predsudky prijemce ke sdéleni
Téchto chyb se mlGzeme vyvarovat pomoci opatieni jakym je redundance = nadbytecnost,

kdy totéZz fikame jinak. Za neporozuméni odpovida vidycky ten, kdo informaci podava.

Zakladnim predpokladem kultivovaného vyjadfovani je spravna vyslovnost. => Zvladnuti
techniky mluveného projevu:

¢+ Respirace - dychani, védomé fizené dychani, odstranit zbyte¢né svalové napéti

¢+ Fonace - tvoreni hlasu, spravné posadit hlas

¢ Artikulace - tvofeni hlasek - oprostit se od narecnich, individualnich zvyklosti

DalSim predpokladem jsou zvukové prostiedky mluveného projevu - modulace:
+¢ Sily hlasu = kladeni pFizvuku ve vétné vypovédi

++ Vysky hlasu (intonace) = dalezity vyznamotvorny prvek

+ Tempa feci = rychlost, s jakou danou vétu pronasime

¢ Frazovani projevu - zvyraznéni mluveného, nova myslenka vyzaduje nové nadechnuti

Presto, Ze ¢lovék naplni vSechny vySe zminéné predpoklady, pro Uuspésnou komunikaci jesté

nemusi byt pIné pfipraven k mluvenému projevu na verejnosti.

Velmi dllezitym predpokladem pro pfipravu mluveného projevu je skutecnost, Ze je tieba se
pfipravovat nahlas, pfimét se k trose hravosti se svym hlasem, vzpomenout na uméni prace
s textem (necist to!), papir velikosti A4 ¢teme asi tfi minuty, text precist nejméné trikrat,

v textu vyrazné vyznacit zakladni osnovu.

Uspésna komunikace dale predpokldda zvladnuti aktivniho naslouchdni a kladeni otazek

(projevujeme zajem, usmeérnujeme).
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Naslouchame:
+* Sluchem (sloviim)
%+ Zrakem (vyrazu)

R/

+* Srdcem (laskou)

Hovorici nam pritom sdéluje:
%+ Své predstavy

% Predsudky

% Postoje

% Nazory

+* Presvédceni

A sdéluje nam pritom:
% Co si mysli
R/

% Cociti

%+ Co by chtél

5.2.3. Telefonovani

Telefonickd komunikace tvofi samoziejmou, nezbytnou a vlivnou soucast dnesni kazdodenni
komunikace. Jedna se o specificky druh komunikace, ktery nevychdazi z pfimého osobniho
kontaktu, ale kontaktu zprostfedkovaného telefonem. Z hlediska efektivity se jedna o
pomérné rizikovy druh komunikace, ktery absolutizuje verbdlni slozku komunikace a
minimalizuje jeji neverbalni ¢ast. Nedochazi k oénimu kontaktu, chybi gestika, mimika, atp.
Pravé neverbdlni komunikace je vSak nositelem prevazného mnoiZstvi informaci (70%) pfi
socialni kontaktu. | moznosti prace s hlasem (vokalni komunikace) jsou pfi telefonovani

znacné omezeny.

Pfi telefonické komunikaci je hlavni pozornost zaostfena na jasnou artikulaci a srozumitelné

vyjadrovani s volbou vhodnych slov. Vice nez v ostatnich druzich komunikace je zde potreba
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vazby (parafrazovani, shrnuti,..). Telefonovdni muze také vyznamné zefektivnit prace
s hlasem — spravné zvolena intonace pomaha udrzet zdjem volaného. Tempo mluveni pfi
telefonovani by mélo byt asi o polovinu pomalejsi nez pfi béZzném vizudlnim kontaktu. Velmi
dilezity je pfi telefonickém rozhovoru také cas na vstrebani myslenek a celkova plynulost

projevu.

5.2.4. Pisemna komunikace

Pisemna komunikace je vedle mluvniho projevu dalsi soucasti verbalni (slovni) komunikace.
Zakladnimi prostfedky pisemné komunikace jsou pisemné dokumenty, které by mély

splfiovat aspon jeden z nasledujicich naroka:

- informovat, tzn. néco sdélovat a vysvétlovat
- pozadovat ¢i presvédcovat, tzn. vyzadovat od prijemce néjakou cinnost ¢i motivovat
k aktivité

- budovat povést firmy/organizace, tzn. pfispivat ke tvorbé dobrého minéni

Pro efektivni sestaveni pisemného sdéleni je nezbytné zvaiit, komu je sdéleni uréeno —

provést tzv. analyzu prijemce. Ta mUze obsahovat otazky jako:

Je pfijemcem osoba nebo skupina?

Jakou prvotni reakci na sdéleni mizeme ocekavat?

Jaké informace potiebuje pfijemce vzhledem ke svému postaveni?

Jaké ocekavani ma prijemce vzhledem k celé zalezZitosti? Neni tfeba jej motivovat?

Jak prijemce dokument pouzije?

16
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Na zakladé takto provedené analyzy je sdéleni nutné prizplsobit zamyslenym ciliim a situaci.
Zacatek sdéleni obsahuje hlavni myslenky, dale je v textu potfeba zdlraznit dlleZitost a

vyhodnost sdéleni pro pfijemce.

Plsobivy dokument je vizualné zajimavy a lakavy, nesmi vSak plsobit pfili§ kriklavé. Finalni
podobu dokumentu je potifeba prekontrolovat z hlediska srozumitelnosti, jazykové
spravnosti a pritomnosti potfebnych faktd. Odpovédi a jiné reakce na sdéleni je vhodné

archivovat — mohou do budoucna prispét ke zdokonaleni pisemného stylu odesilatele.

5.2.4.1. Elektronickd komunikace

Neustale se rozsifujici typ komunikace predstavuje elektronicka komunikace, jejiz vyznam
roste spolu s rozSifovanim intranetovych siti a internetu. Tento typ komunikace se tési velké

oblibé, ma fadu prednosti:

- jedna se o velice rychly druh komunikace umoznujici relativné levnou komunikaci i na
velké vzdalenosti.

- Umoinuje predavat operativni zpravy i vice subjektidm najednou.

- Umoznuje pfeddavat a pfijimat zpravy a datové soubory v digitalni podobé
a déle je tak prijemcem zpracovavat.

- Umoinuje vést elektronické diskuse, at uz v pisemné, vizudlni ¢i zvukové podobé.

- Umoznuje sdileni dat mezi jednotlivymi uzivateli

Pro elektronickou komunikaci plati v zasadé stejné principy jako pro komunikaci pisemnou.
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5.3. Efektivni komunikace

Komunikacni proces je tvoren jednotlivymi komunikacnimi akty, které mlzieme rozclenit

nasledujicim zplsobem (viz graf):

Zameér Efekt
- \ Vlyjadfovaci prostradky /
Sdéleni
Komunikator . PFijemce
T (Zprava P ——
3 Obsah)

Efekt / y \ =

Sumy

Schéma 2 — Komunikacni proces

Obecné plati, Ze informace vyslana nemusi byt zpravou pfrijatou. Na komunikacni proces totiz
pUsobi celd fadu faktord, které mohou jeji prlbéh a vysledny efekt zkreslit. Prikladem
faktoru vnéjsiho prostredi je hluénost nebo vzdalenost prostfedi, ve kterém ke komunikaci
dochazi. Priklady faktor( vnitfniho prostredi, které ovliviiuji proces komunikace, predstavuji
smyslovd a osobnostni vybava jedince. Pro kvalitni spolupraci a praci vtymu je nezbytné
spravné komunikovat. K zefektivnéni komunikace slouzi predevsim principy efektivniho

naslouchani:

- koncentrace (soustiedit pozornost na to, co se tikd; trénovat schopnost vyradit vnéjsi
rusivé vlivy)

- naslouchat myslenkam, nejen sloviim (nezbytné je ziskat celkovy obraz

18
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o problému, nejen izolované kousky)

- otdzky (kladeni otazek kdykoli je néco nesrozumitelné nebo nejasné)

- pozndmky (zaznamenavat pouze klicové body, snaha poznamenat si vSechno rusi
kontakt s mluvcim)

- ddvat najevo, Ze poslouchdme (obcasné ,ano”, ,rozumim“ ukazuje mluvéimu, Ze ho
poslouchame)

- snaha porozumét mysleni mluvciho (potfeby mluvéiho jsou dllezité, |épe proto
porozumime konverzaci, pokud mame na zfeteli stanovisko mluvciho,
i kdyZ s nim nemusime vzdy souhlasit)

- pozorovat neverbdini signdly téla (snazit se jim porozumét a davat je do souvislosti
s tim, co Clovék fika; dulezity je jejich soulad s verbalni slozkou komunikace)

- predvidat a uvaZovat (premyslet o tom, co se fikd; mit otevienou mysl, nevnucovat
své predstavy o problému)

- mit na mysli divod (pro to, co bylo feceno; proc¢ pravé toto se rika)

°r s

Faktory ovliviujici komunikaci

7

** Osobnost sdélujiciho (prednasejiciho) i pfijimajictho (posluchace) — zkusSenosti,
nazory, postoje...

s Vzdjemny vztah — mame / nemame se radi, jsme OK / pravé jsme se pohadali...

++ Situace — napéti, ¢asovy stres / pohoda, Unava...

% Zpétna vazba —zda je Ci neni

Kazdd komunikace probiha spravné tehdy, jestlize se zamér (= co chci sdélit) shoduje s

ucinkem (= co druhy slysi, jak tomu rozumi)!

.r s

Okolnosti, jeZ zabrariuji ispésné komunikaci:

— Sdélujici nesdéli svlij nazor jasné (srozumitelné) — nejasnost projevu, mensi chapavost

adresata, pod stejnymi slovy ,,¢tou” / rozumi kazdy néco jiného.
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— Adresat neni momentalné ,,na pfijmu“ — zaujaty sdm sebou / svymi problémy, pfemysli nad
nécim jinym, je unaveny, ,nechce slySet”.

— Obéma ucastniky je rozdilné a neslucitelné zpracovan kontext (vztahovy i situacni).

Dalsi vyvoj je ovlivnén tim, zda sdélujici vi ¢i nevi, Ze se zamér neshoduje s u¢inkem. Proto

je dulezita zpétna vazba!

Zpétna vazba:
— Sdéluje 2 zakladni informace: 1) chapu / nechapu, 2) souhlasim / nesouhlasim / nemam
nazor,

—aby méla smysl, je tfeba, aby sdélujici byl schopen pfizpUsobit ji své dalsi sdéleni.

Zpétnou vazbu je tieba davat co nejcastéji! A je tfreba vnimat tyto vazby a reagovat na né. |

rozvojova; negativni zpétna vazba pfitom muze byt pozitivni.

Komunikacni styly:
¢ Konvencni: pozdravy, setkani, formalni

% Konverzacni: nezdvazné povidani o nicem” (u obéda apod.)

*+ Operativni: néco vyrobit, zajistit, vyridit, vyresit problém; dafi se, kdyZ je ve vztahu
asymetrie (jeden fidi, druhy déla)

*  Vyjednavaci: rozdélovani kompetenci, dlouhodobéjsi planovani, feSeni zasadnéjsich
véci

% Osobni (intimni): partnerské nebo soukromé zdleZitosti, ale zahrnuje i hadky a
fyzicky

stret

Aby komunikace byla efektivni, musi vSichni diskutujici pouzivat stejny komunikacni styl!
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5.4. Vedeni a prace tymi - Komunikace v tymu

Clovék je tvor spoleensky a délba prace a spoluprace je pro moznost Uspé$ného fungovani
lidské spolecnosti nezbytna. Budoucnost vétsiny tym(, seskupeni vramci firem, instituci,
komunit je pfitom postavené pravé na tymové praci. To, co se ceni dnes, uz nejsou
hierarchické skupiny, nybrz samostatni a odpovédni spolupracovnici, ktefi v tymech podavaji
vynikajici vykony. Spi¢kovy tym znamend $pickovy vykon! Mnoho firem se domniva, ze
pracuje tymové. Informace ulozené v podvédomi kazdého z nds o tom, co je to tym a jak

pracuje, vSak nestaci a nejsou potvrzenim funkénosti tymové prace.

Proto je nutné znat, jak vytvofit vykonny tym, jaky profil ma mit jeho vedouci, jak vybrat
¢leny tymu a jaké v ném maiji byt zastoupeny role. Samostatné fungujici tym je obrovskym

uspéchem a prinosem pro firmu. Aby tomu tak bylo, je na tom tfeba soustavné pracovat.

’

Tym

Tym mUzeme definovat jako skupinu vzajemné zavislych lidi, kde nezavisli jedinci dobrovolné
vstupuji do vztahu vzajemné zavislosti a tézi z jeho synergie (soucinnosti). V tymu vidy
existuje zakladni rozpor — konflikt mezi zajmy jednotlivce a celku. Pro vznik pfiznivého
synergického efektu potfebujeme urcitou kvalitu vztahl mezi ¢leny skupiny usmérfiovanou
kvalitnim vedeni manazera tymu. Pokud manaZer hodla podpofit tymovou spolupréci, musi
se spolecné s tymem snazit vyrovnat rozpor mezi celkem a jednotlivcem tak, aby potladil

jeho nepfiznivé stranky a vyuzil jeho stranky pfiznivé.

Respekt k jednotlivci a jeho nazortim: Kazdy clen skupiny je original, ktery nesmi vstupem
do vztahu vzdjemné zavislosti ztratit svou osobni nezdvislost a identitu. Prirozend

rozmanitost je zakladem skupinové dynamiky.

Vnitini diverzita (riznorodost): Funkéni tym vyuZivd rozmanitosti svych clen(, dava
prilezitost vysvétlit své nazory. Tym spojuje spolecné usili néco vykonat, nikoliv potiebu se

vzajemné podobat.
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Prava jedince: Dobry manaZzer tymu pracuje s ndzory vSech jeho ¢len(, ne jen majoritni
vétsiny. Rozhodnuti déld az v tom momentu, kdy ndzorova mensina v tymu citi, Ze jeji nazory

sice pfijaty nebyly, ale byly pochopeny a zvazeny.

Zdravé fungujici tym si svou rozmanitost hycka a téZi z jejich prednosti. Pfi vzniku konfliktni
situace pak nedochazi k hajeni vlastnich pozic a personifikaci problému, ktera usti v osobni
napadani. Rozdil v ndzorech je bran jako vécny problém, ktery je tfeba vyresit a dosahnout

konsenzu.

Desatero dobrého tymu:

1. Ma srozumitelné cile, se kterymi se jeho ¢lenové identifikuji a které je proto dokazou
motivovat.

2. Ma prfimérenou velikost — takovou, ktera umoZnuje, aby se lidé mezi sebou
individudlné znali.

3. Jeho ¢lenové maji dobre rozdélené role — tak, aby existujicich rozdild mezi nimi bylo
vyuZito k vytvareni synergie.

4. Jeho ucinnost je Uspésné koordinovana uzndvanou vudci osobnosti nebo spoleénym
usilim ¢lend.

5. Jeho ¢lenové spolu pravidelné, oteviené a pfimo komunikuiji.

6. Mezijeho cleny je dlivéra a jistota vzajemné podpory.

7. Jeho ¢lenové maji schopnost kritického uvazovani a spole¢ného pouceni z vlastnich
chyb.

8. Jeho ¢lenové uméji registrovat a vyuzivat své Uspéchy a spolecné se z nich radovat.

9. M4 dobrou schopnost rozloZit pozornost mezi dosahovani vysledkd, zdokonalovani
procesu spoluprace a uspokojovani individualnich potreb svych ¢lena.

10. Dosahuje dobrych vysledk(, pIni stanovené cile, prosté: ma uUspéch.
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Videalné fungujicim tymu se na jeho fizeni podileji vSichni jeho ¢lenové — rlizné procesy
mohou byt koordinovany rliznymi ¢leny tymu. ManaZer tymu zastava roli zadavatele. Pokud

zaroven pUsobi v ramci tymu, mlze prevzit roli koordinatora.
Role koordinatora tymu ma nasledujici roviny:

Vécna rovina: Koordinator zajistuje jasnou definici vize tymu, kterd tym spojuje. V idedlnim
pfipadé ¢lenové tymu s vizi bez vyhrad souhlasi. Z ni plynouci cile se pfirozené stavaji také
jejich cili. V organizacich, kde toto neni mozné, je nezbytné lidi k praci motivovat. Pokud
nejsou Clenové tymu s vizi dobrfe srozuméni, mlZe jim jejich prace prestat davat smysl a

hrozi vyhoreni.

Na procesni roviné je ukolem koordinatora zajistit uvnitf tymu fungujicich proces vedouci

k dosahovani stanovenych cil( a to jak dil¢iho ¢i komplexniho charakteru.

ZtotoZnéni s vizi tymu a fungujici organizacni proces vSak nestaci. Na lidské roviné se snazi
koordinator dosadit spravné lidi na spravna mista a vytvofit tak skupinu lidi, ktefi mezi sebou

maji kvalitni vztahy.

Rady a porady
Rady a porady tymu jsou velmi dlleZitou soucasti nejen vedeni tymu, ale také vzajemné

komunikace jeho jednotlivych ¢leng.

Pro efektivni fesitelskou a rozhodovaci (po)radu je nutné dodrzovat nékolik pravidel:
++ Cile — pred jakoukoliv (po)radou nebo diskusi je potfeba si ujasnit, ceho chceme
dosahnout. Oficialné stanovené cile (existuji-li), se nemusi shodovat s osobnimi cili
jednotlivce.

+* Program —cile (po)rady a program jednani je potieba pfipravit predem a vcas je dat k
dispozici ostatnim ucastniklim, aby se mohli pfipravit.

% Pfiprava, znalost témat — zakladem kaZzdého seridzniho rozhovoru je znalost
projednavanych véci. Co nevim, zjistim si predem. Pfijit na (po)radu nepfipraven

znamena mrhat drahocennym ¢asem svym i vSech ostatnich.
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Pfiprava projevu — jen velmi zkuSeni fecnici si mohou dovolit mluvit spatra.

Ostatni si musi diskusni prispévky pfedem pfipravit:

R/
L X4

R/
L X4

Prostudovat si vSechny podklady.

ShromaZzdovat argumenty pro i proti danému cili porady.

Ptipravit si otazky.

Promyslet si otazky, které mohou byt poloZzeny vam; pfipravte si na né odpovédi.

Formulovat jasné zavéry.

Délka trvani (po)rady a ucinnost diskuse zavisi do zna¢né miry na tom, kdo Ffidi poradu.

Pfedsedajici odpovida za spravné a rychlé vyfizeni Gkold (po)rady. Ukoly predsedajiciho

(vedouciho):

Odborna pfiprava

Formalni pfiprava (pozvani ucastnikd, jednaci a hlasovaci rad...)
Technické zalezitosti (podklady, zapis, zavéry, ukoly...)
Zahdjeni, prabéh (dodrzovani jednaciho fadu), zavér
Rozhodovani (i hlasovanim)

Formulovani zavér, ukoll

Mozné nedostatky, v jejichz disledku ndm (po)rada pfipada neefektivni:

Spatna pfiprava (témat i lidi)
Nedostatky v technice projevu
Neuplny poslech, nekazen ucastnikt
Chybné fizeni (po)rady

Nespravny vybér ucastnikd

Vybrané taktiky fizeni porad, jez mohou do znacné miry ovlivnit proces vyjednavani

v ramci porady, jeji casovou dotaci a celkovy pribéh.
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4

Jak zrychlit jednani:
¢ PoZadovat stru¢nost
+» Predepsat dobu proslovu
+»» Urcit dopredu poradi, aby Ucastnici byli pfipraveni
¢ Prehlizet hlaseni o slovo
¢ Misto dalSiho diskutovani sdm rozhodovat nebo navrhnout hlasovani
¢ Neprojedndvat véci, které mohou pockat

** Projedndani podrobnosti odkazat do komisi nebo lidem, kterych se to tyka

Dosahnout rozhodnuti:

7

* Nacrtnout problém

«» Shromazidit fakta

R/
A X4

Zhodnotit fakta

D

» Sestavit prehled moznych feseni (variant)

K/
A X4

Vybrat feseni (a pak se ho drzet)

Spravny diskusni pFistup:
%+ Konstatovani (zakaz nazord)
* Porovnavani
% Vysvétleni (teprve ted jsou nazory na radé)

+» Zhodnoceni

5.5. Reseni konfliktl

| sebelépe sestavend, organizovand a vedend skupina nebo tym se mulze dostat do situace,
kdy vzniknou konflikty mezi jejimi ¢leny. Tyto konflikty ovSem nemaji jen stinné stranky a
muzou byt i uZitecné:

++ Signalizuji, Ze néco neni zcela v poradku.

¢ Schopnosti fesit dané konflikty se projevuje vnitfni stabilita organizace.
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% Konflikty jsou Skolou tvofivosti a invence — umozriuji odhalovat slabiny, i hledat a
nachdzet napady.

¢+ Pokud jsou konflikty v¢as a ucinné feSeny, jsou polozeny zaklady stabilniho vyvoje.

Je nebezpecné konflikty prehlizet, odstrafovat, tvafit se, Ze neexistuji. Konflikty je potieba

fesit!

Konflikt:

Definic konfliktu existuje bezpocet. Pro tymovou praci a efektivni komunikaci mezi
jednotlivci je ovSem pro nase potieby nejlépe vyuzitelna definice dle Jifiho Plaminka:
Konflikt je aspekt, ohroZujici nebo porusujici rovnovdhu nebo stabilitu systému. Zaroven jde
o aspekt, ktery do systému prdavé onim napadanim rovnovahy, pfipadné stability, vnasi
dynamiku. Konflikt je tedy aspekt, ktery systém zaroven na strané jedné deekvilibrizuje nebo
destabilizuje a na strané druhé dynamizuje.”

Konflikt je tudiz na jednu stranu velmi destruktivnim jevem v ramci lidské komunikace a
spoluprace, na druhou stranu muize pfinaset jisty ,Cisty vitr”, ¢i pfinaset nové obzory. Vse je
pfitom velmi zavislé na tom, jak je dany konflikt zvladan, jak se ucastnici konfliktu k jeho

feSeni postavi.

Tri strategie feSeni konfliktu:

+* Uplatnéni moci
)

«» Uplatnéni prav

+* Uplatnéni zajm0 obou stran

Komunikace, jak lze v ramci obecného Uvodu vysledovat je pojem, jeZ zahrnuje mnoho
oblasti a dil¢ich ¢asti. Jeji nedilnou soucasti je verbdlni a neverbdlni zplsob komunikace
spojeny se zplsoby vystupovani jedince, gesty, postoji, ale také se samotnym slovnim
projevem, sebeprezentaci, praci s hlasem. S ohledem na moderni trendy sem Ize zahrnout

také elektronickou komunikaci, jez se nekompromisné prosadila do komunikaénich styld
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soucasné spolecnosti, pisemnou komunikaci, telefonickou komunikaci, socidlni komunikaci

atd.

Obsahnout vSechny tyto oblasti je velmi narocné, ale pro uUspéSnou existenci v dnesni
spole¢nosti bezpochyby nepostradatelné. A pravé z tohoto dlivodu je vice nez zdhodné se

jim vénovat a skrze teoretické, ale také praktické studium se v nich utvrzovat.

Na zadkladé této analyzy, studie — ,Odborné profesni pozadavky cilové skupiny v oblasti
komunikace” a v ramci ni ziskanych vystupl z empirického zkoumani (dotaznikové setreni,
fizené rozhovory) jsou ze vSech vyse zminénych oblasti vydefinovany ty, které cilové skupiny
projektu (lektofi a ekonomicky aktivni ob¢ané — Ucastnici dalSiho vzdélavani) vnimaiji jako pro

né nejpotrebnéjsi a nejaktualnéjsi a chtéji se v nich nadale vzdélavat.

5. METODIKA ZPRACOVANI STUDIE

Pro zpracovani studie jsme pouzili nasledujicich postup(:
+» verejné dostupné zdroje, odborna literatura a zkusenosti nasich pracovnikl pro

pfipravu Uvodu do problematiky komunikace (studijni materialy pro lektory, pro

Ucastniky; internet atd.);

< dotaznikové 3etFeni, jeZ prob&hlo na vzorku 28 vzdélavacich instituci Usteckého kraje

v ¢lenéni na jednotlivé okresy;

% Fizeny rozhovor, ktery byl realizovan se zéstupci 7 vzdélavacich instituci Usteckého

kraje;

+» SWOT analyzy (silné a slabé stranky, pfrilezitosti a hrozby);
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+» zpracovani dat a pouZiti odborné literatury pro pfipravu navrh( vzdélavacich

moduld.

5.1. Etapy realizace

Nasledujici harmonogram predstavuje jednotlivé etapy realizace verejné zakdzky

dodavatelem sluzby:

' ) 8.5.-28.5.2010 NG
e Pfipravna 4 * Implemen-

10.6.-15.6. 2010
faze . ¢ni fa W
e Analyticka tacni faze ePFedani
faze studie
zadavateli
zakazky
29.5-9.6.2010 [Q
o

Schéma 3 — Harmonogram realizace

5.1.1. Pripravné faze

V pfripravné fazi praci na podrobné Studii - ,,0dborné profesni pozadavky cilové skupiny
v oblasti komunikace “ jsme se zaméfili na technické naleZitosti, pfipravu podkladl pro
efektivni sbér dat a zpracovani zakladnich informaci o predmétu analyzy. Dana faze byla

realizovana ve tfech etapach.
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Nejprve doslo k pripravé vSech nezbytnych podkladd pro sbér dat — oslovovaciho dopisu,
dotazniku, otazek pro fizeny rozhovor a vytvoreni metodiky hodnoceni ziskanych dat.

Nasledné byl stanoven reprezentativni vzorek véetné pozadovaného ¢lenéni na jednotlivé
okresy Usteckého kraje a sestavena databdze vzdélavacich instituci, je? byly ndsledné

osloveny (viz Pfiloha €. 1).

Pro moznost co nejpfesnéjsi formulace samotného obsahu dotaznikového Setteni a otazek
pro fizeny rozhovor byla vypracovdna uvodni kapitola studie obsahujici Uvod do
problematiky komunikace, jednotlivych zplsobl komunikace (verbdlni, neverbalni;
telefonicka, pisemna), efektivni komunikace, komunikace v tymu, ¢i feseni konflikt( v rdmci

tymu.

5.1.2. Analyticka faze

Samotny prizkum v fadach cilovych skupin, lektord a ekonomicky aktivnich obcanli —
Ucastnikd dalSiho vzdélavani probéhl na zakladé dotaznikového Setfeni v 28 vzdélavacich
instituci plsobicich na tzemi Usteckého kraje.

Reprezentativni vzorek; seznam vzdélavacich instituci byl sestaven vramci pomérného
zastoupeni jednotlivych okrest vidy po 4 institucich — Pfiloha €. 1 ,Seznam vzdélavacich

instituci”.

Dotaznik byl témto vzdéldvacim institucim zaslan nejprve v elektronické podobé spolu
s privodnim dopisem (viz - PFiloha ¢€.2), zachycujicim zdakladni informace o projektu
,Efektivni komunikace — cesta k Uspéchu”, a zpracovdvané Studii ,,Odborné profesni

pozadavky cilové skupiny v oblasti komunikace”.

Dotaznik (Pfiloha ¢. 3 — ,Dotaznikové Setfeni“) byl koncipovan tak, aby neodradil svou

rozsahlosti, ale presto prinesl maximum informaci. Tento pozZadavek vychazi ze zaméreni
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celého prazkumu lektory a ekonomicky aktivnimi obcany, jez jsou v rdmci svého zaméstnani
jiz tak dostatecné vytizeni a ze snahy o co nejvyssi navratnost.

Nasledné byly jednotlivé vzdélavaci instituce obvolany a opétovné pozadany o vyplnéni
dotaznikl. Prizkum probihal v obdobi jednoho mésice, pficemzZ navratnost dotaznikl byla
z poCatku velmi nizkd, dosSlo knavridceni pouze 12 dotaznik(i. Proces telefonického
kontaktovani jednotlivych instituci byl proto opakovan se snahou o opétovné vysvétleni
zaméru studie a celého projektu. Ndsledné se realizaCnimu tymu zakdzky podafilo ziskat

véech 28 dotaznikd v rdmci rovnomérného zastoupeni viech okres(i Usteckého kraje.

DalS$im krokem pfi realizaci Setfeni bylo sedm fizenych rozhovord, jejichz ucastnici byli
vybrani na zakladé projeveného zajmu o zapojeni se do projektu a o danou problematiku.
Vsech sedm vzdélavacich instituci bylo navstiveno zastupci realiza¢niho tymu zakazky a na
zakladé stanovenych otazek s nimi byl proveden fizeny rozhovor.

Vysledkem celého Setreni bylo ziskani reprezentativniho vzorku - 28 dotaznik(i vyplnénych
pracovniky vzdélavacich instituci (Pfiloha €. 5 — ,,Seznam vzdélavacich instituci, jez poskytly
vyplnény dotaznik”) a 7 fizenych rozhovort (Pfiloha €. 6 — ,,Seznam vzdélavacich instituci,
jez absolvovaly fizeny rozhovor”).

Na zadkladé obou realizovanych Setfeni byly dale zjistovany také slabé a silné stranky,

prileZitosti a hrozby v oblasti komunikac¢ni dovednosti (SWOT analyza) — viz kapitola 8 studie.

5.1.3. Implementacni faze

V této fazi jsme na zakladé vysledkd dotaznikového Setreni a reakci osob z fad cilové skupiny
v ramci pfimého kontaktu pfi jejich vypliovani a naslednych fizenych rozhovorech vytvofili

SWOT analyzu a pfipravili tyto segmenty:

+» Strukturu a rozsah vzdélavaciho programu (tfi moduly)
+* Obsahové naplné jednotlivych vzdélavacich modult

+» Navrh komunikace mezi zadavatelem a tvlircem vzdélavaciho programu
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6. SOUHRNNE VYSLEDKY DOTAZNIKOVEHO SETRENI A RiZENYCH
ROZHOVORU

6.1. Vysledky dotaznikového Setreni

v

Na zakladé ziskanych dat z dotaznikového Setfeni (ukazka dotazniku je Pfiloha ¢. 3 této
studie) a fizeného rozhovoru (seznam pouzitych otdzek je Pfilohou ¢. 4 studie) jsme

pfipravili souhrnné vysledky.

Dotaznikové Setreni probéhlo mezi 28 vzdéldvacimi institucemi, vidy se ¢tyfmi z kazdého

okresu Usteckého kraje.

Pro prehled uvadime pocet obyvatel a jejich procentudlni zastoupeni v rdmci Usteckého

kraje.

Pocet obyvatel v daném okrese 0 D&

O Chomutov

O Litomérice
OLouny
135441 B Most
16%
OTeplice

@ Usti nad Labem

Graf 1 — Pocet obyvatel v ramci Usteckého kraje
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A. Informace o cilové skupiné:
Zastupci vzdélavacich instituci méli vyplnit jaka je jejich nejcastéjsi cilova skupina a jaké jsou
ostatni cilové skupiny, které se Uéastni vzdélavani.

Nejtastéjii cilova skupina
0 2 4 6 g 10

T 9- Nezaméstnani

[ 1 3-Pedagogitti a ostatni pracovnici kol a ikolskych zafizeni
[ 3 - Zaci a studenti

[ 2-Zaméstnanci

I 2 - Siroka vefejnost

[ 2-Podnikatelé

B 1- Mésta aobce

B 1 - Osoby s lehkym a stfedné téZkym mentdlnim postiienim

[ 1 - Osoby lécici se ze zavislosti na drogach a zavislé osoby

[ 1- Osoby po vykonu trestu
B 1 - Znevyhodnéné déti 7- 15 let
I 1 - Rodiny s détmi

Ostatni cilové skupiny

2 4 [ 8

— TR
| 6- Zaci a studenti
[ 3- Rodiny s détmi

[ 1 2-Nezaméstnani

[N 2 - Pedagogové

1 - Zeny na mateiské dovolené

1-Skoly

1 - Déti z détskych domowvi

1 - Ugastnici rekvalifikace

1 - Seniofi

1- Zaéinajici podnikatelé

1 - Osoby socialné vyloucené

1 - Mladistvi prvopachatelé trestnych €inl

1 - Lidé v roli dobrovolniki

1 - Déti na odchodu z détskych domovi

FUOANOUNNE
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A. Informace o cilové skupiné:
Nejcastéjsi cilova skupina:

=

Nejcastéjsi cilovou skupinou jsou pro vzdéldvaci instituce ,Nezaméstnani“ (uvedeno v 9
pfipadech), dale pak ,Pedagogicti a ostatni pracovnici $kol a $kolskych zafizeni“ a ,Zaci a
studenti®, které byly uvedeny shodné ve 3 ptipadech. Dvakrat byly uvedeni ,Zaméstnanci“
podnikd a firem, ,Sirokd vefejnost” a ,Podnikatelé”, jedenkrat pak ,Osoby slehkym a
stfedné tézkym mentalnim postizenim®, ,Osoby |éCici se ze zavislosti na drogdch a zavislé
osoby”, ,,0soby po vykonu trestu”, ,Znevyhodnéné déti 7 — 15 let” a ,,Rodiny s détmi.

Ostatni cilové skupiny:

Jako ostatni cilové skupiny byly nej¢astéji uvadény ,Zaméstnanci“ a ,Zaci a studenti“ — v 6
pfipadech, ve 3 pfipadech ,Rodiny sdétmi“ a ve 2 pripadech ,Nezaméstnani” a
,Pedagogové”. Jedenkrat byly uvedeny ,Zeny na matefské dovolené”, ,Skoly“, ,Déti z
détskych domovi“, ,Ucastnici rekvalifikace”, ,Seniofi“, ,Zacinajici podnikatelé”, , Osoby
socialné vyloucené”, ,,Mladistvi prvopachatelé trestnych ¢in“, ,Lidé v roli dobrovolnikid“ a
,Déti na odchodu z détskych domov(“.

| 1. Skoli (vzdéléva) Vage instituce v oblasti komunikace?

Pofet odpovédi: Typ odpovédi:
21 Ano
7 Ne

Pocet odpovédi Poiet odpovedi
10 20

I -

B1. Skoli (vzdéldvd) Vase instituce v oblasti komunikace?
Ze vsech 28 dotazanych instituci vzdélava v oblasti komunikace 21 z nich, coZ predstavuje
75% a jen 7 instituci (25%) v oblasti komunikace nevzdélava.
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[1. Pokud ano v jaké oblasti? |

o

%/fcréy’ b@'

Potet odpovédi: Typ odpovédi: |
20 Al Verbdlni komunikace
18 B| Nonverbalni komunikace
10 C| Telefonovani
9 D| Pisemna komunikace
16 E| Socidlni komunikace
3 F| Masova komunikace
0 G| Jina oblast

Potet odpovédi
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B2. Pokud ano v jaké oblasti?

Dotazané instituce v oblasti komunikace nejcastéji vzdélavaji ,,Verbalni komunikaci” (odp. A),
kterou uvedlo 20 respondentl, coZ predstavuje 26%. Druhou nejcastéji uvadénou byla
»Nonverbalni komunikace” (odp. B) s24%, coz odpovidda 18 odpovédim. ,Socidlni
komunikace” (odp. E) s21% a 16 odpovédmi byla tfeti nejcastéji zminovanou.
,Telefonovani“ (odp. C) a ,Pisemna komunikace” (odp. D) byly uvadény v 10 respektive 9
pfipadech a tyto odpovédi tak obdrzely 13% - ,Telefonovani“ a 12% dotazanych uvedlo jako
oblast vzdélavani ,Pisemnou komunikaci“. Pouhé 3 odpovédi a 3% obdrzela odpovéd F —
,Masova komunikace” a byla tak nejméné uvddénou oblasti vzdélavani. Odpovéd G —, Jind
oblast” nebyla uvedena ani v jednom pfipadé.
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B3. Popiste strucné Vami realizovany vzdéldvaci kurz (délka, cilova skupina, oblasti
apod.).

Krajska zdravotni a.s. — Nemocnice Chomutov, o.z.

Komunikace zdravotnik vs. pacient — MUDR. Znojova, Praha, 2 hod., celoustavni, ohodnocen
kredity dle vyhl. ¢.4/2010, vybér NLZP — na zakladé doporuceni vrchnich sester a to tém, ktefi
s komunikaci maji problém

OHK Chomutov

E-learningovy kurz pofadany ve spolupraci s ZCU Plzeri: ,Marketing na internetu”

Délka: 3 mésice - 2008

Cilova skupina: fyzické osoby a zastupci (zdjemci) z pravnickych osob

Oblasti: zdklady internetového prodeje a podnikdni, trendy a praktické naméty pro
marketing na internetu, navrh vlastniho e-shopu

E-learningovy kurz pofadany ve spolupraci s ZCU Plzeni: , Trénink obchodniho jednéni“

Délka: 3 mésice — 2008

Cilova skupina: fyzické osoby a zastupci (zdjemci) z pravnickych osob

Oblasti: obchodni dovednosti, tymovy prodej, nacvik obchodnich prezentaci, mystery
shopping, - soucasti kurzu byl 1 aplikacni workshop

Vystupem obou kurz( bylo Osvédcéeni o absolvovani

RADKA o.s.

Poradenské a motivacni programy pro dlouhodobé nezaméstnané — 30 hodin, 15 hodin PC,
15 hodin poradenstvi.

Job klub svou naplni pomaha osobam zcilové skupiny orientovat se na trhu prace,
pojmenovat cile své profesni kariéry a najit uspokojujici zaméstnani, také rozviji schopnost
komunikace a prezentace sama sebe na trhu prace.

Déle je zaméren na rozvoj schopnosti vyuZit vSechny zplsoby kontaktovani pfi hledani
zaméstnani, pripravy osobni dokumentace (Zivotopis, Zadost o zaméstnani, motivacni dopis
atd.) ¢i schopnosti naucit se spravnému chovani u pfijimaciho pohovoru.

Nedilnou soucasti je podpora jedincl a posilovani jejich sebevédomi.

EDOST s.r.o.

Kurzy jsou organizovany podle pozadavku zadavatele v rozsahu 1, 2 — 3 dny
Cilova skupina: management, administrativni pracovnici

Oblasti: vnitfni a vnéjsi komunikace, obchodni jedndni, pracovni kolektiv, konflikt
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4

PPPUK

Vedeni poradenského rozhovoru L., II., lll. (3 x 13 hodin)

Cilova skupina: specidlni pedagogové a psychologové pii PPP Usteckého kraje
Oblasti: verbalni a neverbalni komunikace, socialni komunikace

Krizové situace vyuky a jejich feseni (13 hodin), Komunikac¢ni dovednosti (13 hodin), Vztah
tridniho kolektivu k vyucujicim (13 hodin), kurz byl navazujici a byl uréen specidlnim
pedagogiim a psychologlim pti PPP Usteckého kraje

Seminare byly vedeny proZitkovou formou

Job Asistent s.r.o.
Kurzy rozvoje osobnosti, 40 — 120 hodin
Cilova skupina: zaméstnanci, management

EXVA s.r.o.
Predevsim kurzy pro uchazece o zaméstnani — osobnostni a dovednostni rozvoj

Teplicka strojirna, s.r.o. — Svareci skola
Zakladni kurzy svarovani

Zaskolovaci kurzy

Program UP Vzdélavejte se

28. fijen, s.r.o.

V ramci projektu ESF ,,Profesni a kreativni rozvoj osobnosti pedagoga“

kurzy a semindare pro pedagogické pracovniky — pocitacovd gramotnost a moZnosti
komunikace prostfednictvim multimédii, a v ramci osobnostniho rozvoje socialni komunikace

Diakonie CCE — SKP v Litomé&ficich

Délka: 6 hodin

Cilova skupina: Pracovnici v pfimé praci s uzivateli sluzeb

Oblasti: Predchazeni konfliktl, verbalni komunikace, neverbdalni komunikace, komunikace
s osobami s mentalnim postizenim

bfz Litoméfice

VPN — 14. mésici — nezaméstnani nad 50 let

EMA — 6. mésicl — nezaméstnané Zeny bez vzdélani
NOE — 4. mésice — déti z détskych domovu
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Soukroma obchodni akademie spol. s r.o. Zatec

4

Pro zaky je obsah zahrnovan do vyuky spolecenskovédniho seminafe v rozsahu jednoho
pololeti.

Pro rekvalifikanty je obsah kurzu Obchodni zastupce rozlozen do tfech mésicli. Obsahuje
vSechny formy komunikace a jesté dalsi kapitoly.

Vzdélavaci centrum Podkrusnohofi, o.s.

Poradensky kurz pro uchazeée o zaméstnani, dlouhodobé nezaméstnané zeny

4 cykly po 30 osobdch

Poradensky kurz pro osoby starsi 50 let (Mot. — aktivaéni modul — 36 hodin, Pocitacové
dovednosti — 30 hodin, Enviromentalni osvéta — 12 hodin, Exkurze ve firmach — 3x

OHK Décin
Cast 6-ti hodinového bloku psychologie a vystupovani podnikatele

ASISTA, s.r.o
Oblast komunikace v uvedenych oblastech tvofi vyznamnou ¢ast motivacnich kurz(, které se
jako celek pohybuiji v fadu desitek vyuc¢ovacich hodin.

Asistencni centrum a.s.
Projektové fizeni v rdmci projektd EU

bfz 0.p.s. Cheb (centrala)

Rekvalifika¢ni kurzy pro uchazece o zaméstnani.

V ramci motivace je zafazena i komunikace

Délka: Rekvalifikaéni kurzy - cca 100 vyucovacich hodin, praxe v podnicich
Motivaéni kurzy — 30 az 150 hodin

SEDUCTUS, s.r.o.

Vedeni $koly v praxi — nové trendy managementu, marketingu, fundraising, tvorba SVP atd.
Délka: cca. 100 hodin

Cilova skupina: vedouci pracovnici skol

Rekvalifika€ni a informacni centrum s.r.o.
Motivaéni poradenské kurzy

Délka: 40 — 120 hodin

Cilova skupina: uchazeci o zaméstnani
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White Light I, o.s.

Skupinové vzdélavani pro klienty sluzeb vedouci ke zvySeni jejich socidlnich dovednosti
v oblasti komunikace.

Cilova skupina: 15 — neomezené let s velmi nizkou kvalifikaci, pfevaziné osoby se zakladnim
vzdélanim (i nedokonéenym)

Centrum komunitni prace Usti nad Labem

Vsechny Zeny maiji Sanci

Délka: 270 hodin

Cilova skupina: Zeny se zédkladnim vzdélanim nebo bez vzdélani, dlouhodobé nezaméstnané a
Zeny nad 50 let véku

Oblast vzdélani: technickoadministrativni pracovnik

Job Maket s.r.o.
kurz Moderni lektor
zvysSeni kvalifikace v oblasti lektoringu

Dobrovolnické centrum, o.s.

V ramci vycvikl pro nové dobrovolniky do Socidlné aktivizacni sluzby pro rodiny s détmi,
vycvik je zaméfen na mnoho oblasti, zejména na prdci s détmi, téma komunikace se urcité
prolina celym vzdélavanim, konkrétnéji se zamérujeme pravé na schopnost komunikovat se
znevyhodnénymi détmi a jejich rodinami. V ramci kratkych odpocinkovych aktivit urcité také
posilujeme nacvik neverbdlni i verbdlni komunikace, jak vtymu mezi zdjemci o
dobrovolnictvi samotnymi, tak mezi i koordinatorkami a zdjemci. Kurz je vétSinou vikendovy,
urcen pro zajemce o dobrovolnickou ¢innost se znevyhodnénymi détmi ve véku od 7 do 15
let..

Kurz rozvoje socialnich kompetenci pro mladé ve véku 16-26 let, celkem 4 bloky — prvni blok
— komunikace a prosazovani (komunikac¢ni dovednosti, asertivni techniky, respektovani
druhych), druhy blok — internet a média pracuji pro nas (elektronickd média, informacni
databaze, komunikacni sité). Dalsi bloky: hospodareni a finance a spole¢nost jako celek a
moje orientace v ni.
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|4, Ma Vase instituce lektora pfimo na ikoleni v oblasti komunikace? |

Pofet odpovédi: Typ odpovédi:
14 Ano
14 MNe

Poéet odpovédi
5 10

Pocet odpovédi

B4. Md Vase instituce lektora primo na skoleni v oblasti komunikace?
Lektora na oblast komunikace ma podle odpovédi vzdélavacich instituci pfesné polovina

z nich, coz je 14 odpoveédi a tedy 50%, druha polovina dotazanych instituci takového lektora
nema.
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|5. Pokud ne, kdo je povéreny lektorovanim, pripravou a fizenim komunikaénich kurzi? |
Poéet odpovédi: Typ odpovédi: |
7 A| Lektofi jinych oblasti si sami pfipravuji vzdé&lavaci moduly a poté je Skoli
3 B| Lektoii pouze dkoli a vzdélavaci moduly jim pfipravuji odbornici
11 C| K tvorbé& moduld i k lektorovani vyuZivime externi firmu
1 D| Jiné

Potet odpovédi Potet odpovédi
10

B5. Pokud ne, kdo je povéreny lektorovanim, pripravou a rizenim komunikacnich
kurzii?

Pokud nemaji vzdélavaci instituce svého lektora na Skoleni v oblasti komunikace, nej¢astéji ,VyuzZivaji
externi firmu“ (odp. C) a to v 50% pfipadd, coZ predstavuje 11 odpovédi. , Lektory jinych oblasti, ktefi
si sami pripravuji vzdélavaci moduly a poté je skoli“ (odp. A) vyuziva 32% dotazanych instituci, coZ
odpovidd 7 odpovédim. 14% instituci, coZ jsou 3 odpovédi, uvedlo, Ze ,Lektofi pouze skoli a
vzdélavaci moduly jim pfipravuji odbornici“ (odp. B). Jako ,,Jiné“ (odp. D) byla uvedena pouze jedna
odpovéd, coz v grafu predstavuje 4%. Odpovéd znéla: ,Témata vzdéldvacich modulll pfipravuje
andragog, metodika a vyukové prostredky si ur€uje lektor a konzultuje je s andragogem®.

Poznamka: V otazce B1 odpovédélo 21 respondentl, Ze jejich instituce vzdélavd v oblasti
komunikace, pficemZ vtéto otdzce (B5) uvedlo 11 dotdzanych, Ze ktvorbé a lektorovani
komunikacnich kurzd vyuzZivaji externi firmu.
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|1, Absolvoval néktery z Vasich pracovniki kurz komunikace? |

Pofet odpovédi: Typ odpovédi:
24 Ano
4 Ne

Poiet odpovédi Pocet odpovédi
10 20 14%

C1. Absolvoval néktery z Vasich pracovnikii kurz komunikace?

Ve vétsiné dotdzanych instituci néktery z pracovnik( kurz komunikace absolvoval. Odpovéd’
ANO tedy zvolilo 24 respondentli 86%, a odpovéd NE pouze 4 respondenti, coz v grafu
predstavuje 14%.

|2, Pokud ano v jaké oblasti? |
Poéet odpovédi: | Typ odpovédi: |
22 Al Verbdlni komunikace
17 B| Nonverbalni komunikace
C| Telefonovani
5 D| Pisemna komunikace
13 E| Socidlni komunikace
[ F| Masova kemunikace
1 G| Jina oblast
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Potet odpovédi

C2. Pokud ano v jaké oblasti?

Nejcastéji se pracovnici instituci vzdélavali ve ,Verbalni komunikaci“ (odp. A), kterou uvedlo
22 respondentd, coz je 31%. Nasledovala odpovéd B — ,Nonverbalni komunikace” se 17
odpovédmi a 24%. Treti nejCastéji uvadénou pak byla odpovéd E — ,Socidlni komunikace”,
ktera obdriela 18%, co? je 13 odpovédi. Ctvrtou nejastéjsi se 7 odpovédmi a 10% byla
odpovéd C — ,Telefonovani“ ndasledovdana s9% a 6 odpovédmi moznosti F — ,Masova
komunikace”. Nejméné uvddénou pak byla moZnost D — ,Pisemnda komunikace”, ktera
obdrzela 7%, cozZ je 5 odpovédi. MozZnost ,Jind“ oblast byla uvedena pouze v jednom pfipadé
a obdrzela tedy 1%. Odpovéd znéla: ,,Motivaéni pohovory — Uvod a I. ¢ast”.
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3. Pfifad'te k nasledujicim atributim lektora libovelného kurzu procentudini hodnotu podle
diileZitosti, tak aby celek tvoFil 100%.
Poiet odpovédi: Typ odpovédi: |
a07 A| Odborna znalost tématu
258 B| Charisma
445 C| Uméni zaujmout
159,5 D| PFijemny hlas
345 E| Srozumitelny vyklad
112 F| Upraveny zevnéjiek
285,5 G| Dobfe pfipravené podplrné materialy
227 H| Srozumitelnost

Pocet odpovédi
400

I O m m O M @ >

Pocet odpovédi

6%
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C3. Prirad'te k ndsledujicim atributiim lektora libovolného kurzu procentudlni
hodnotu podle diileZitosti, tak aby celek tvoril 100%.

Metodika: Na tuto otazku odpovédélo 27 respondent(, ktefi k jednotlivym moZnostem
uvadeéli procentudlni hodnotu. Vyhodnoceni probihalo tak, Ze byly se¢teny hodnoty procent
u jednotlivych odpovédi a uvedeny v prvnim grafu jako body. Ve druhém grafu jsou body
prepocitany automaticky na procentudlni vyjadreni.

Podle odpovédi povaZuji respondenti jako nejdulezitéjsi atribut lektora ,,Odbornou znalost
tématu” (odp. A) a tato moznost ziskala 907 bod( v grafu reprezentovanych 33%. Druhou
nejdUleZitéjsi vlastnosti lektora je podle dotazanych ,,Uméni zaujmout” (odp. C) s 445 body a
16% nasledovana moznosti E — ,,Uméni zaujmout” s 345 body a 13%. Ctvrtym nejéastéji
uvadénym atributem byla moZnost G — ,,Dobfre pfipravené podpuirné materialy”, ktera ziskala
11%, coi je 285,5 bodu. ,Charisma“ (odp. B) obdrzelo 9% - 258 bodl a je tedy patym
nejcastéji uvadénym atributem lektora, ndsledovdno ,Srozumitelnosti“ (odp. H) s 8% a 227
body a moZnosti D — ,,Pfijemny hlas“, kterd ziskala 159,5 bodu, coZ v grafu predstavuje 6%.
Nejméné oceniovanou byla moznost F — ,Upraveny zevnéjsek”, ktera obdrzela 112 bodl a
v grafu tedy zaujima pouha 4%.
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4, Prifadte k nasledujicim atributlim lektora procentudlni hodnotu dle dileZitosti tak, aby celek
tvofil 100%.

Poiet odpovédi: | Typ odpovédi: |
1148 A| Verbalni komunikace (fec, pismo)
928 B| Nonverbalni komunikace (mimika, gestikulace, postoj apod.)
773 Paralingvisticka komunikace (barva hlasu, rychlost fegi, frazovani
apod.)

Potet odpovédi Pocet odpoveédi

C4. Prirad'te k ndsledujicim atributiim lektora procentudlni hodnotu dle diileZitosti
tak, aby celek tvoril 100%.

Metodika: Na tuto otazku odpovédélo 28 respondentl, ktefi k jednotlivym mozZnostem
uvadéli procentudlni hodnotu. Vyhodnoceni probihalo tak, Ze byly se¢teny hodnoty procent
u jednotlivych odpovédi a uvedeny v prvnim grafu jako body. Ve druhém grafu jsou body
prepocitany automaticky na procentudlni vyjadreni.

Dotazovani povazuji u lektora za nejdllezitéjsi atribut ,Verbalni komunikaci” (odp. A), ktera
ziskala 1148 bod(, coz procentuelné odpovida 41%. Jako druhy nejdllezitéjsi atribut byla
respondenty oznafena odp. B — ,Nonverbalni komunikace” s 928 body a 33%. Nejméné
dilezitym atributem je podle dotdzanych ,Paralingvistickd komunikace” (odp. C), kterou
oznacilo 26% dotazanych a tato odpovéd ziskala 723 bodu.
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|5. Ma Vase instituce zdjem o vzdélavani v oblasti komunikace? I

Pofet odpovédi: Typ odpovédi:
22 Ano
7] MNe

Potet odpovédi Pocet odpovédi

10 20 21%

C5. Ma Vase instituce zdjem o vzdélavani v oblasti komunikace?
Valnd vétSina z dotdzanych vzdélavacich instituci mda zdjem o vzdélavani v oblasti

komunikace. Odpovéd ANO zvolilo 22 respondent(, coZ predstavuje 79%, naproti tomu
odpovéd NE, ,Nemdam zdjem o dalsi vzdélavani v oblasti komunikace”, oznacilo pouze 6
respondentd, tedy 21%.
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['E, Které oblasti komunikace by mély byt ve vzdélavani zastoupeny?

o

%/fc[éy' b@'

Poéet odpovédi: | Typ odpovédi: |
23 A| Verbalni komunikace
20 B| Nonverbalni komunikace
8 C| Telefonovani
10 D| Pisemna komunikace
3 E| Cizojazytnd pisemna komunikace
21 F| Socidlni komunikace
22 G| Komunikace v tymech
9 H| Masova komunikace
1 1| lina

Pocet odpovédi

10 15

-_ E B m m B8 A m P
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Cé6. Které oblasti komunikace by mély byt ve vzdélavani zastoupeny?

Podle dotdzanych instituci by mély byt ve vzdélavani zastoupeny predevsim tyto oblasti
komunikace: ,Verbalni komunikace” (odp. A), kterou oznacilo 23 respondentt, coz odpovida
20%, ,Komunikace vtymech” (odp. G) s22 odpovédmi a 19%, ddale pak ,Socidlni
komunikace” (odp. F), kterou oznacilo 21 respondent( a ktera zaujimd v grafu 18% a také
»Nonverbalni komunikace” (odp. B), kterou uvedlo 20 respondentl a odpovida tedy 17%.
Dalsi moznosti obdrzely nepomérné méné odpovédi. Patou nejcastéjsi tak byla odpovéd D —
,Pisemnd komunikace”, kterou uvedlo 10 respondentl, coZ odpovida 8%. Stejny pocet
procent obdriela také odpovéd H — ,Masova komunikace”, kterd byla uvedena v9
pfipadech. Nasleduje se 7% a 8 odpovédmi moznost C — , Telefonovani“. Jen 3 respondenti
oznacili jako svou odpovéd moznost E — ,Cizojazycna pisemna komunikace”, ktera v grafu
zaujimd pouhd 2%. Odpovéd | —,Jind“ oblast komunikace, ktera by méla byt zastoupena ve
vzdélavani, byla uvedena v jednom pfipadé, v grafu tak vykazuje 1% a znéla: ,,Komunikace
s klientem v krizi, motivacni pohovory*“.
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7. Jaka forma vzdélavani je podle Vas nejvhodnéjsi? |
Poéet odpovédi: | Typ odpovédi: |
1 A| Klasicka forma wyuky s wyraznym podilem teoretickych znalosti
20 B Vzdéldvdni formou Skoleni, & semindfi, uvddéni dobrych piikladi
praxe
Vvzdéldvani formou pracovnich workshopd, s vyraznym podilem
23 C . . L -
modelovych situaci a nasledna diskuze
] D| Vzdélavani formou E-learningu
15 E| Netradi¢ni formy vzdélavani (napf. zaZitkova pedagogika)
1 F| Jina forma

Pofet odpovédi
10 15

Poiet odpovédi
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C7. Jaka forma vzdéldavani je podle Vds nejvhodnéjsi?

Zastupci vzdélavacich instituci si mysli, Ze nejvhodnéjsi formou vzdélavani je ,Vzdélavani
formou pracovnich workshopd, s vyraznym podilem modelovych situaci a naslednou diskuzi“
(odp. C), kterou uvedlo 23 respondentl a obdrzela tak 34%. Jako druhou nejvhodnéjsi
metodu s 20 odpovédmi a 29% zvolili respondenti moznost B —, Vzdélavani formou Skoleni i
semindrl a uvadéni dobrych prikladd praxe”. Za tfeti nejvhodné;si pak zastupci vzdélavacich
instituci povazuji moznost E — ,Netradi¢ni formy vzdélavani“, kterou by preferovalo 15
respondentl, coZz odpovida 22%. Nasleduje s 8 odpovédmi a 13% moznost D — ,Vzdélavani
formou E-learningu”. MozZnosti A — ,Klasicka forma vyuky s vyraznym podilem teoretickych
znalosti“ a moznost F — ,Jind forma” ziskali shodné po jedné odpovédi a 1%. Jako ,Jina
forma” bylo uvedeno: ,Kombinovana forma — pracovni workshopy, modelové situace
s podporou e-learningu”.
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|E. V jaké strukture by podle Vas mély byt vzdélavaci moduly pripraveny? |

Pofet odpovédi: Typ odpovédi: |
Uceleny komplex vzdjemné provdzanych modulii, po jehoi
B8 Alabsolvovani bude pracovnik proskolen ve viech oblastech

komunikace.

Na sobé nezdvislé vzdélavaci moduly jednotlivych aktivit. KaZdy si
pak uréi, v jaké oblasti se potiebuje vzdéldvat a podle toho si zvali
konkrétni modul.

22

Potet odpovédi Pocet odpovédi
20

C8. V jaké struktur‘e by podle Vas mély byt vzdélavaci moduly pripraveny?

Vétsina z dotdzanych (22 odpovédi — 73%) uvedla, Ze vzdéldvaci moduly by mély byt
pfipraveny jako , Na sobé nezavislé vzdélavaci moduly jednotlivych aktivit” (odp. B), aby si
kazdy mohl urcit, v jaké oblasti potfebuje vzdélavat. Naproti tomu moznost A — , Uceleny
komplex vzajemné provazanych modul(i“ oznacilo jen 8 respondent(, coZ odpovida 27%.
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1. Mate zdjem dostavat dal3i informace, popfipadé se Gcastnit projektu: , Efektivni
kemunikace — cesta k dspéchu™?

Poiet odpovédi: Typ odpovédi:
24 Ano
a4 Ne

Potet odpovédi Pocet odpovédi

10 20 14%

D1. Mdte zajem dostdvat dalsi informace, popripadé se uicastnit projektu:

»Efektivni komunikace - cesta k uspéchu“?

Zajem dostavat dalsi informace nebo se Ucastnit projektu ma 24 dotazanych vzdélavacich
instituci, coz predstavuje 86%. Pouze 4 instituce zajem o informace nebo Ucast nemaji a
odpovéd Ne tedy obdrzela 14%.
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D. Dopliiujici informace
Chcete ndm napsat néjaké doporuceni pro tvorbu vzdéldavacich modulii v oblasti
komunikace?

OHK Chomutov

Dle naSich zkuSenosti jsou modelové situace vidy pfinosem kurzu, stejné tak i osobni
zkuSenosti lektora v dané oblasti a jeho otevieny postoj k posluchacim.

Z dotaznikU také vime, Ze o téma ,asertivity”, véetné proskoleni v praktickych dovednostech
této formy komunikace je mezi Ucastniky velky zdjem.

EDOST, s.r.o.

Vytvoreni pracovnich skupin k jednotlivym okruhim (podle zaddni grantu), které mohou
spolec¢né a na zakladé zkuSenosti vypracovat metodické manualy, popt. tvofit modelové
programy.
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6.2. Vysledky Fizenych rozhovoru

Rizené rozhovory probéhly se 7 zastupci vzdélavacich organizaci, které byly vybrany na
zakladé vysledkl dotaznikového Setfeni.

1. Které oblasti verbalni komunikace vénujete pri vzdélavani klientii nejvétsi casovy
prostor?

Respondenti méli bodové oznacit odpovédi, podle toho, které oblasti davaji nejvétsi prostor.
(1 = nejvétsi prostor, 3 = nejmensi prostor)

Mluvena komunikace 1 1 1 1 1 1 1
Pisemna komunikace

Telefonickd komunikace 3 3 3 3 3 3 3

VSichni zastupcl vzdélavacich organizaci odpovédéli na tuto otdzku shodné. Nejvétsi prostor
pfi vzdélavani vénuji Mluvené komunikaci, poté Pisemné komunikaci a nejmensi prostor
zaujima Telefonicka komunikace.

2. Mdte zkusSenosti se Skolenim neverbdlni komunikace?

6 zastupch vzdélavacich instituci uvedlo, Ze ma zkuSenosti se vzdélavanim v oblasti
neverbalni komunikace a pouze jeden uvedl|, Ze jejich instituce se vzdélavanim v oblasti
neverbalni komunikace nema.

Respondenti méli uvést, které téma neverbalni komunikace nejcastéji sSkoli:

Psychologie — nonverbalni hry (mimika, pantomima, divadlo, haptika, fec téla, relaxace)
Oc¢ni kontakt, stisk ruky, mimika

Schopnost spoluprace beze slov

Cviceni v empatii

Projevy neverbalni komunikace
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3. Jakou formou téma komunikace Skolite?

Dotazovani nejcastéji odpovidali, Ze Skoli formou semindar(i s uvadénim dobrych prikladd
z praxe v 6 pfipadech. Ve dvou ptipadech uvedli jako formu Skoleni workshopy s modelovymi
situacemi a v jednom ptipadé, zZe Skoli formou predndsek s dlirazem na teorii.

4. Chtéli byste vyzkouset i jiné formy skoleni? (Napr. zaZitkovad pedagogika,
e-learning apod.)

Na tuto otdzku odpovédéli 4 respondenti, Zze by chtéli vyzkouset i jiné formy Skoleni a 3
respondenti uvedli, Ze nové formy Skoleni vyzkouset nechtéji.

Respondenti méli uvést, jakou jinou formu skoleni by chtély vyzkouset.

Ve dvou pfipadech byla uvedena zazitkova pedagogika a v jednom pfipadé e-learning.

5. Jaka struktura vzdéldvaciho kurzu je podle Vas z hlediska efektivity
nejvyhodnéjsi?

Ctyti z dotazovanych uvedly jako nejvyhodnéjsi strukturu vzdélavaciho kurzu Sérii navzajem
nezavislych seminafd a 3 dotazovani si mysli, Ze nejvyhodnéjsi je Série navzajem
provazanych a na sebe navazujicich seminara.

6. Jakou frekvenci vzdéldvacich kurzii pro Vase lektory byste uvitali?
1x tydné 1 nebo 2 mésice

1za 14 dni

1x mési¢né

1 vzdélavaci kurz Ctvrtletné

1x/ 3mésice

1x 6 — 8 tydnU v prlibéhu celého roku

2x ro¢né

7. Jaky pocet ucastnikii kurzu je pro vyuku nejefektivnéjsi?
3 z Ucastnikl rizeného rozhovoru povazuji za nejefektivné;jsi pro vyuku skupinu 8 lidi. 10 lidi
ve skupiné uvedly 2 dotazani a 1x byla uvedena skupina 9 lidi a maximalné 15 lidi.
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8. Absolvoval/a jste jiz nékdy skoleni k oblasti komunikace v tymu ¢i reseni
konfliktii? Pokud ano, pribliZte prosim jaké. Pokud ne, mdte o takové skoleni zdjem?
4 z dotazanych uvedly, Ze neabsolvovali skoleni v komunikace v tymu i feSeni problému a
mély by o takové sSkoleni zajem.

Ostatni respondenti absolvovali tato skoleni:

SPC v Teplicich — Re$eni konflikt{

Reseni pfipadovych studii s ohledem na rdiznou modulaci vnéjsich podminek, Feseni této
problematiky v tymech

Efektivni rozhovor

Gaudia

ISZ — zaméreno na schopnost vedeni rozhovoru s klienty (systematicky pfistup), soucasti bylo
také reseni konflikt{

9. Co je, podle Vaseho ndzoru, predpokladem kvalitniho lektora?

V 6 pfipadech byly uvedeny Odborné znalosti, Ve 2 pfipadech ZkuSenosti s vyukou,
Schopnost zaujmout a Empatie. Jedenkrat respondenti uvedli: Zajem o danou problematiku,
Motivace, Praxe, Hledani novych metod, ndvodu apod., Charisma, Smysl pro humor,
Vyzralost, Dobré a srozumitelné vyjadfovani, Schopnost prenaset teorii do praktickych
vzdélavacich metod, Schopnost strukturovat a planovat vyuku, Zaujmout skupinu a
schopnost pfizpUsobit vyklad cilové skupiné.

10. Co dalsiho by Vam usnadnilo nebo pomohlo zkvalitnit realizovand skoleni?
Nejvice by vzdé&lavacim institucim pomohlo ke zkvalitnéni vyuky Technické vybaveni a Cas.
Obé tyto odpovédi byly uvedeny ve 2 pripadech. Po jednom pak bylo uvedeno: Vlastni
prostory uréené pro sSkoleni, Snizeni poctu hodin z 8 hodin na max. 5 hod., Mensi pocet
Ucastnikd ve skupiné a Kvalitnéjsi vybér klient(i stejné kategorie.

Na zavér vystupl z dotaznikového Setfeni a fizenych rozhovord je nutné uvést, Ze ziskana
data lze povaZzovat v prvni fadé za vlastni reference pracovnikl vzdéldvacich instituci a
ocekavani téch, kteri se maji nové vznikajicich vzdélavacich moduld ucastnit.

Tyto informace je proto vhodné doplnit nezaujatym pohledem odbornik(, ktefi se vzdélavani
v navrhovanych oblastech vénuji a z praxe jsou obezndmeni se skute¢nymi naroky na

schopnosti a dovednosti v rdmci jednotlivych navrhovanych vzdélavacich kurz(.
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7. SWOT ANALYZA

Na zakladé vysledkd dotaznikového Setfeni a rozhovor( s osobami z cilové skupiny, pfi jejich

vypliovani, jsme ziskali potfebné informace pro moznost vydefinovani silnych a slabych

stranek; prilezitosti a hrozeb, jez vnimaji pracovnici vzdélavacich instituci specializujici se na

vzdélavani dospélych v souvislosti s uménim efektivni komunikace a stim spojenymi

3

moznostmi jejich ndvazného vzdélavani.

Cilem bylo sestavit SWOT analyzu celé problematiky.

Zvysovani kompetenci cilové skupiny v oblasti efektivni komunikace (verbalni, neverbalni,

pisemna, telefonicka; komunikace v tymu, feseni konfliktd atd.)

e Dlouholeté zkusenosti v oblasti vzdélavani a

s tim ziskané kompetence v ramci

komunikacnich dovednosti.

e Vramci vzdéldvdni moZnost ziskani zpétné
vazby od klient(i — rozvojovd, pozitivni.

e Dlouhodobd praxe jednotlivych pracovniki
v oblasti vzdéldvani, s rizenim lidskych zdroju.

e Schopni pracovnici, fungujici pracovni tym,
zkusSenosti s fesenim konfliktd, vedeni porad,
rozloZeni rolli.

e Nedostatecnd mozZnost pracovniku vzdéldvacich

instituci v oblasti  rozvoje = komunikacnich
dovednosti.
e Nedostatecnd moZnost rozvoje kompetenci

v oblasti feseni konflikti, komunikaci v tymu.

e V rdmci soucasné situace prilisng finanéni
ndrocnost pro zaméstnavatele uvolnit financni
prostredky na vzdéldvdni pracovniki vzdéldvacich
instituci.

e Nedostatek mozZnosti ziskani kompetenci v oblasti
efektivni  komunikace; reseni konfliktG na

pracovisti, popripadé v ramci vyuky.

e Dalsi vzdéldvani pracovnikl( vzdélavacich
instituci a zvySovdni jejich kompetenci.

e Rozsifeni nabidky vzdéldvani pro sirokou
vefejnost (dalsi profesni vzdélavani).

e Nedostatek financnich prostiedkli na dalsi
vzdéldvani pracovniki vzdéldavacich instituci.

e Nezdjem vzdéldvacich instituci, vedeni.
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e Ziskani  zkusenosti  voblasti  efektivni
komunikace, komunikace v tymech atd..

® Prestiz vzdéldvaci instituce, ziskani
konkurencni vyhody pred ostatnimi subjekty

e Zviditelnéni vzdélavaci instituce.
e Moznost preddni nové ziskanych kompetenci

ucastnikim dalsiho vzdéldvadni, popripadé
svym spolupracovnikim.

e Nedostatecny zdjem ze strany cilovych skupin.

e Neschopnost implementovat ziskané informace,
kompetence do zptsobu vyuky a komunikace na
pracovisti.

e OhroZeni vzdéldvdni v rdmci casového vytiZeni
cilové skupiny.

e Neochota cilové skupiny zapojit se do interaktivni
vyuky.

8. NAVRHY VZDELAVACIHO PROGRAMU (vzdélavacich modult)

Na zakladé dotaznikového Setreni a vysledk( fizenych rozhovorl byly vyhodnoceny oblasti,

v nich maji pracovnici vzdélavacich instituci v Usteckém kraji nedostateéné znalosti;

kompetence; popfipadé vyjadfili potfebu se vzdélavat.

Bylo vydefinovano Sest okruht, kdy kazdy je zaméfen na nejzadanéjSi oblast a jejich

naplnénim vytvoreny celkem tfi vzdélavaci kurzy, moduly. Samotna vyuka pfitom bude

koncipovana tak, aby co nejvice vychdazela z praktickych zkuSenosti a zahrnovala interaktivni

prvky s moznostmi prikladl a simulaénich cviceni. V rdmci realizace kazdého modulu bude

dale pripraven vyukovy materidl v tisténé formé pro moznost nasledného vyuziti a zajisténa

moznost e-learningu.
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8.1. Okruhy vzdélavani - vzdélavaci moduly v oblasti ,, KOMUNIKACE”

Cilem danych kurzli je seznamit ucastniky, pracovniky vzdélavacich instituci se zaklady
efektivni komunikace a zvysit tak jejich kompetence, jez mohou nasledné wvyuzit jak

v kazdodennim Zivoté na pracovisti, tak v ramci odborné praxe.

7

+* Nonverbalni a verbalni komunikace
+*» Pisemna komunikace, telefonicka komunikace

++ Komunikace v tymu, socialni komunikace

8.1.1. Nonverbalni a verbalni komunikace

Cil vzdélavaciho kurzu: Jedna se o vzdélavaci seminar, ktery umozni Ucastnikm ziskat
mnozstvi informaci spojenych se zplsoby komunikace a moZnostmi jejich vyuZiti
v kazdodennim, ¢i pracovnim Zivoté.

Vyuka daného kurzu bude probihat formou workshopu s velmi silnym zastoupenim praktické
vyuky. Soucasti budou také praktické ukazky vlivu zptisobu komunikace na vnimani okoli —

gesta, intenzita hlasu, mimika, zpUsob tvoreni vét, fec téla, samostatny verbalni projev atd.

Vystupy kurzu: Po Uspésném absolvovani daného modulu budou Ucastnici obezndmeni se
zaklady komunikaénich dovednosti, efektivni komunikaci, jez budou moci nasledné vyuzit a
zvysit si tak svij potencial.

Absolvovanim daného kurzu budou mit skrze teoretickou i praktickou ¢ast moznost
absolventi zvysit si své kompetence a nasledné tak obohatit nejen svij osobni Zivot, ale také
dané kompetence vyuZit vramci nasledného vzdélavani, popfipadé v komunikaci se

spolupracovniky.
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Navrhovana struktura vzdélavaciho kurzu:

4

Uvod:
+* Obecné informace
¢+ Teoreticky Uvod do problematiky komunikace

R/

«* Neverbalni a verbalni komunikace

Komunikacni prostredky:

¢+ Akustické (sluchové)
» fel
» neverbalni slozky reci (hlasitost, tdn, vyska, intonace, frazovani atd.)
¢+ Vizualni (zrakové)
» pantomimika
mimika
gesta
postoje

proxemika

YV V. V V

predméty kolem nas

% Taktilni

» optika

++ Olfaktorické (Cichové)

Struktura komunikace:
+» Kdo (komunikator)
% Rika co (komuniké)

*¢

*

Komu (komunikant)

% Cim (druh komunikace, napft. slova)
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¢ Prostfednictvim jakého média (napf. mluvené feci v bezprostiednim kontaktu)
S jakym umyslem (motivace)

S jakym ucinkem

a) Neverbalni komunikace:

¢ Obecné informace
< Rectéla

< Mimika

% Gesta

¢+ Zrakovy kontakt
** Haptika - dotyk

a) Verbalni komunikace:

+* Obecné informace

% Re¢ a vyznam slov- slovnikovy (denotativni); osobni (konotativni)

+* Linie komunikace

+* Nejcastéjsi chyby v ramci komunikace — ze strany informdtora, informovaného
% Struktura projevu

+* Intonace hlasu

+* Uméni naslouchat

Prakticky nacvik postojd, gest, mimiky v ramci neverbalni komunikace.

Prakticky nacvik verbalni komunikace — pfiprava a prezentace vlastniho mluveného

projevu.

Zpétna vazba.
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8.1.2. Pisemna komunikace, telefonicka komunikace

Cil vzdélavaciho kurzu: Cilem tohoto kurzu je obeznamit pracovniky vzdélavacich instituci
s pravidly pisemné komunikace, jejimi naleZitostmi a v druhé casti je obeznamit se zaklady
telefonické komunikace. Dana oblast je v rdmci efektivni komunikace s ohledem na trendy
dnesni doby velmi dllezitd a vyuzivana.

Vzdélavani bude probihat formou workshopu, kde bude velmi silné zastoupena nejen
teoretickd, ale hlavné praktickd ¢ast vyuky s obsahem ukazek a vlastniho nacviku. Kazdy
Ucastnik dale ziska danou latku také v pisemné podobé pro moznost nasledného vyuziti pfi

své pedagogické cinnosti, Ci realizaci praxe.

Vystupy vzdélavaciho kurzu: Po UspéSném absolvovani daného kurzu budou ucastnici
obezndmeni s pravidly spravné telefonické a pisemné komunikace. S moznostmi jejich vyuziti
a s jejich nejvhodnéjsimi formami s ohledem na konkrétni situace.

Navrhovana struktura vzdéldavaciho kurzu:

a) Pisemna komunikace

Zakladni pojmy:

+* Obecné informace

Pravidla upravy pisemnych dokumentu:

++ Zakladni pravidla pro psani textu
% Clenéni a oznadeni ¢asti textd, tabulek
** Zvyraznovani ¢asti textd

s Vycty

>

7/
*

Poznamky pod ¢arou

X/
L X4

Tabulky
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«* Psani zkratek
R/

¢ Psani titulG

+» Datum a ¢as

Korespondence:
** Obchodni a uredni dopis
++ Cizojazycny dopis
** Osobni dopis vedoucich zaméstnanc(
¢ Dopisy fyzickych osob pravnickym osobam a osobni dopisy
** Hromadna korespondence

+ Vzory dopist

Elektronicka komunikace:

X/
X4

% E-mail neboli elektronickd posta

K/
A X4

Elektronicky podpis

X/
o0

Nakladani s pisemnymi dokumenty, datovymi zpravami, skartace

K/
A X4

Dalsi druhy komunikace — internet, chat atd.

b) Telefonicka komunikace

Zakladni pojmy:
+* Obecné informace
¢+ Zakladni pravidla — ¢asové vymezeni
++ Aktivni naslouchani

+» Kladeni otazek

Profesionalni komunikace:
N , , vo
** Analyza schopnosti uchazect

+** Priprava na hovor
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“ Vytvoreni profesiondlniho dojmu

*

** Vyznam hlasu
«» Struktura pfichoziho hovoru
«» Struktura odchoziho hovoru

+* Domluva schlizky

Zasady telefonovani:
** Kdy a jak se predstavit?
¢ Jakym formulacim je lepsi se vyhnout?
¢ Proc se utvrzovat ve vzdjemném pochopeni sdéleného?
¢+ Jak vhodné ukoncit telefonicky rozhovor?

++ Jak skloubit administrativu a telefonickou komunikaci se zakaznikem, zajemcem o

vzdélavani?

Problémy pfri telefonické komunikaci a jejich feSeni:
+»+ Jaké typy konflikt( jsou nejéastéji freSeny?
+» Co délat, kdyz je druha strana agresivni?
++ Jak hledat cestu ke kompromisu a feseni situace?
+» Jak se zachovat pfi opravnéné kritice?
¢+ Jak se projevuje manipulace a co s ni?

+* Co je to komunikacni judo a jak funguje?

Nacvik vSech druhti komunikace s diirazem na zpétnou vazbu od dalSich ucastniki.

8.1.3. Komunikace v tymu, socialni komunikace

Cil vzdélavaciho kurzu: DalsSim vzdélavacim modulem, jenz byl vydefinovdn na zakladé

potieb cilové skupiny je ,Komunikace v tymu, socidlni komunikace”, jez uc¢astniky obeznami
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socialni komunikace.

Vyuka daného kurzu bude probihat také formou workshopu s praktickymi ukdzkami a

praktickym cvicenim.

Vystupy vzdélavaciho kurzu: V ramci tohoto vzdéldvaciho kurzu je dllezité, aby uUcastnici
ziskali nejen informace o zplUsobech komunikace vtymu, ale také o moZnostech reseni
konflikt(, jez se v rdmci socidlni komunikace mnohdy mohou vyskytnout. Jejich feseni je pak

stéZejni pro nastaveni Uspésné spoluprdace a vytvoreni kvalitniho pracovniho klima.

Navrhovand struktura vzdélavaciho programu:

Uvod:

% Uvod do problematiky
s Cojetym?

+* Role vtymu

** Vnitfni procesy tymu

** Prichodnost informaci

Komunikace:

*

% Komunikace mezi ¢leny tymu

+* Komunikace s vedoucim

*

+* Prdchodnost informaci

Vedeni tymu:

R/

«* Osoba vedouciho

s Typy vedeni

R/

+* Porady tymu — rozdéleni kompetenci, kontrola
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Typy porad:
** Informativni — sdileni nebo posuzovani informaci.
% Resitelska — Fedeni problém( p¥ipadné spord.

R/

** Rozhodovaci — vybér optimalniho feseni.

Konflikty:
% Obecné informace
¢ Definice konfliktu
¢+ Osobni, neosobni konflikty
¢ PFinosy konfliktu
** Stinné stranky konfliktu
% CtyFi mozné vysledky konfliktu

** Pric¢iny mezilidskych konflikt(

Konflikt a typy osobnosti (Myers Briggs):

Lidé se lisi ve zpUsobu, jimz:

D

» Cerpaji energii pro svou ¢innost — extrovert X introvert

* Vidi a vnimaji chod svéta — smyslové X intuitivné

L)

7/
o0

Rozhoduji se — rozumové X pocitové

*

¢+ Spravuji a organizuji sv(ij Zivot a praci — organizované X spontanné

Zpusob jak predchazet konfliktu:

+* Souhlasny vyrok

% Zmékcujici vyrok

* Naznak

+» Dlvody vaseho stanoviska

“* Negativni vyrok
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++ Nabidka kompromisu

Proces feseni konfliktu

Zpusoby feseni konfliktu:

«+ Tri strategie reseni konfliktu

** Metody urovnani konfliktu

% Urovné konfliktu

Ctyri faze Fedeni konfliktu:

** Urceni problému
% Argumenty a odpovédi
«» Hledani a hodnoceni moznosti

% Regeni a dohoda

Predchazeni konflikta v tymu:

+» Presné provozni podminky

*» Tym ne vice neZ se sedmi lidmi
¢ Pravidelné schizky

¢ Navazani kontaktl

** Preferované role

+* Podpora, povzbuzeni, odména

Konflikt a zasahy tieti strany (Zprostiredkovani a smirdci Fizeni):

Zprostiedkovani:

R/

«» Zprostiedkovatel
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¢+ Proces zprostfedkovani (4 kroky)

4

1. Zahadjit
2. Zjistit
3. Sjednotit
4

Uzavrit

* Vyhody
** Nevyhody

Vedouci jako zprostiedkovatel
Taktické pokyny pro zprostiedkovatele
Strategie pro zvladnuti konflikta
Prakticky nacvik

Zpétna vazba mezi ucastniky

9. NAVRH KOMUNIKACNI STRATEGIE MEZI ZADAVATELEM A TVURCEM
VZDELAVACIHO PROGRAMU

V této kapitole se zaméfime na vytvoreni predmétu poptavky, ze které by mél vzejit tvirce
vzdélavacich program(. Pfi vybéru tvlrce téchto programl musi zadavatel vychazet z

nékolika faktor(:

< financni moznosti
< kapacita ucastnikt jednotlivych vzdélavacich programt

% hodinova dotace na jednotlivé kurzy

69



e L]

* -
* ** '..
5 * * °
socan: I '
S5 . MINISTERSTVO SKOLS OP Vzdélavani P bt Lo iie
v fondvCR EVROPSKA UNIE MLA pro konkurenceschopnost U f”@ b‘{/

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

< Cas, za ktery ma dojit k vytvoreni vzdélavacich kurzi
< rozsah pouzitych podpurnych prostiedkii a pomticek

< misto realizace vzdélavacich programt

Pfredpokldadame, Ze v prvnich ¢tyfech faktorech je zadavatel omezen v ramci projektové

zadosti OPVK na zakladé které mu byli pridéleny finan¢ni prostfedky.

Ke specifikaci Sestého faktoru mohou slouzit vysledky dotaznikového Setfeni, jez jsou

soucasti této studie.

Misto realizace jednotlivych vzdélavacich programu je odvislé od toho, zda tvlirce modul(i
bude zaroven realizatorem vzdélavani nebo zda jeho ukolem bude pouze vytvoreni

modull a nasledné vzdélavani bude svéfeno nékomu jinému.

9.1. Struktura vzdélavani a provazanost kurz(

Z dotaznikového Setfeni vyplyva, Ze z nabizenych moznosti struktury vzdélavacich programa,
davaji zastupci vzdélavacich instituci pfednost ,na sobé nezavislym vzdélavacim moduliim”
ptred ,ucelenym komplexem vzajemné provdzanych moduld“ a to v poméru 73% ku 27%.

V souvislosti s touto skutecnosti budou pro vzdélavaci instituce pfipraveny tfi samostatné

vzdélavaci kurzy, tak aby si jejich zastupci mohli podle svych potfeb vybrat, ktery kurz budou

absolvovat.

9.2. Velikost a struktura skupin ucastnikl vzdélavani

Velikost jednotlivych skupin je velmi dllezitym aspektem pro moznost predani dostate¢ného

mnozstvi informaci cilovym skupindm a to nejen teoretickych, ale s ohledem na zaméreni

daného projektu také téch praktickych.
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Vramci této skuteCnosti doporucujeme, aby se zadavatel vyhnul klasickému pojeti
vzdélavani a snaZil se pocet ucastnik( jednotlivych kurzG redukovat na pocty, které jsou

bézné pouzivany v modernich formach vzdélavani.

Vsechny tfi vzdéldvaci moduly kladou velky dlraz na osvojeni si novych kompetenci,
schopnosti a budou obsahovat velké mnozstvi praktickych ukazek, samostatného nacviku
probirané latky a nutnost ziskani zpétnych vazeb od ostatnich ucastnikd vzdélavani a lektora,
tudiz nejvhodnéjsim poctem ucastnikll jednoho cyklu je 8 — 15 ucastnikl, coZz potvrdily i

vysledky fizenych rozhovord.

Dale je pak vhodné uprednostiiovat sudy pocet ucastnikl, tak aby mohli byt pfi realizaci

praktickych ukolt, modelovych situacich rozdéleni do dvou &i vice stejnych skupin.

9.3. Vzdélavaci materidly a ostatni podpurné techniky

Ke kazdému vzdélavacimu kurzu by mély vzniknout téz vzdélavaci materidly; studijni opory,
které budou mit ucastnici k dispozici jak v prabéhu kurzl, tak po skonceni. Obsah téchto
publikaci by mél korespondovat s navrzenou strukturou vzdélavacich moduld. Rozsah téchto
publikaci by mél korespondovat s rozsahem kurzd. Ve vSech kurzech bude pfitom volena
interaktivni forma, napf. pracovnich sesSitd. Materidly by méli byt strucné a zaroven

obsahovat kli¢ové informace o jednotlivych oblastech vzdélavani.

Existuje celd fada podplrnych pomlcek a technik, které slouzi k lepsSimu zapamatovani
ziskanych znalosti, schopnosti a dovednosti. Jsou dnes hojné vyuzivany pfi andragogické
¢innosti a zpétnd vazba ukazuje, Ze pradvem. Na zavér pfindsime vycet nékterych z nich, tak
aby mohly byt vzaty na védomi pfi tvorbé vzdéldvacich modulll. Jednd se vSak o pouhy

fragment téchto technik.
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% Zazitkova pedagogika - je pristup ke vzdélani zaloZeny na vy$si schopnosti lidské
paméti vstfebdvat informace, jejichi vnimani je provdzeno intenzivni emoci.
Zazitkova pedagogika pracuje s prozitkem jako prostfedkem k ovlivihovani klienta.
Smér tohoto ovliviiovani je urcen pedagogickym cilem. Prace zaZitkového pedagoga
spociva v zamérném vytvareni situaci, v nichz predpoklada intenzivni prozivani, a

nasledné pedagogické praci s témito prozitky (zpétnou vazbou).

* Prakticka cviceni, ukazky - prakticky trénink nové ziskanych kompetenci v

bezpecném prostredi vychazi z konkrétnich pozadavkil a pod odbornym dohledem.

¢ Pozitivni zpétna vazba — lektofi vyzdvihnou to, co se podafilo a zaroven upozorni na

to, co Ize do budoucna délat |épe a efektivnéji.

** Potencial skupiny — vyuziti potenciondlu jednotlivcl ve skupiné i celé skupiny k

vzajemnému obohaceni.

+» E-learning - efektivni vyuzivani Informacnich Technologii v procesu vzdélavani.

10. ZAVER

Komunikace a komunikac¢ni dovednosti patfi k zdkladnim socidalnim dovednostem, které
kazdy clovék Zijici v socialnim svété vyuziva den co den. Na skupinu lidi zajistujici vzdélavani
druhych (lektofi) jsou vSak v oblasti komunikace kladeny daleko vétsi naroky. Vzdélavaci
pracovnici musi byt jednak dostate¢né védomostné vybaveni a musi byt také schopni své

znalosti aktivné vyuZivat a predavat je tak svym Zakim a studentam.

V ramci dané studie “Odborné profesni pozadavky cilové skupiny v oblasti komunikace” se

nam na zakladé objektivniho Setfeni podafilo ziskat informace o oblastech, v nichz maji
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pracovnici vzdélavacich instituci — lektofi potfebu se vzdéldvat a kde vnimaji, Ze jejich

*
* 5 K

4

aktualni znalosti nejsou dostatecné. Na podkladé toho bylo vydefinovano Sest okruhl a
z nich plynoucich tfech vzdélavacich modulli zamérenych rovnou mérou na rozvoj v oblasti

socialnich dovednosti se zamérenim na komunikaci.

Jedna se vSak pouze o teoretické navrhy. Ty je tfeba v ramci pilotniho ovéreni aplikovat ve
formé tfi modulll na cilové skupiny a na zakladé pribézného hodnoceni a pfipominek, jak

7z

Ucastnikd dalSiho vzdélavani, tak lektorq, je transformovat. Vyslednym “produktem” bude

v

Zivotaschopny vzdéldvaci celek, ktery se co nejvice pfriblizi cili, jenz byl stanoven — efektivné

zvysit kompetence pracovnikd vzdélavacich instituci, potazmo Ucastnik( dalSiho vzdélavani.

Podoba vzdélavaciho celku bude nésledujici.

Prvni modul neverbdlni a verbdlni komunikace se zaméfi na vydefinovani zakladnich
komunikacnich pravidel, na kterych je postaven kazdodenni mezilidsky kontakt. Druhy modul
pisemné a telefonické komunikace pokryje specifické typy verbalni komunikace, jez byvaji
problematické — vyzaduji vécny a srozumitelny vyjadfovaci styl. Zavérecény treti modul se
bude vénovat tymové a socialni komunikaci — nezbytné pro efektivni fungovani pracovnich

tyma a skupin.

Vzdélavani lektord a zvySovani jejich odbornych kompetenci ptindsi rozsifeni jejich
pomysinych obzor(i a osobnostni rozvoj. TéZzi z néj ve velké mife také ucastnici dalsiho

vzdélavani, kterym budou nasledné dané informace a zkuSenosti vyukou predavany.
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Ptiloha €. 2 — Privodni dopis

Vazienad pani, Vazeny pane,

obracim se na Vas jako vzdélavaci instituci dospélych s prosbou o spolupraci v nasledujici véci. Jsme
rozvojova agentura, kterd se mimo jiné zabyva vzdélavanim dospélych. V minulosti jsme Uspésné
realizovali projekt Prirucky dobré praxe pro Ustecky kraj, mapujici nabidku vzdélavacich instituci pro
dospélé. V soucasné dobé usilujeme o vytvoreni vzdélavaciho kurzu v oblasti komunikace v rdmci
projektu Efektivni komunikace - cesta k uspéchu, ktery je spolufinancovan evropskym socidlnim
fondem a statnim rozpoétem CR. Jeho vytvofeni md piimo reagovat na potfeby a pozadavky
vzdélavacich instituci, které se této ¢innosti vénuji a znaji tak jeji specifika. Pomozte ndm s jeho
vytvofenim a zaslete nam prosim vyplnény dotaznik pfipojeny v pfiloze. Jeho vyplnéni VAm nezabere
vice nez 10 minut a poskytnuté informace budou smysluplné vyuzity.

Dékuji za spolupraci a téSim se na informace od Vas.
Se srdec¢nym pozdravem a pranim hezkého dne

Mgr. Michaela Jindrova
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Priloha ¢. 3 - Dotaznik
Dotaznikové Setreni

Podrobna studie — ,,0dborné profesni poZadavky cilové skupiny v oblasti komunikace”
Realizovana v ramci projektu: ,Efektivni komunikace — cesta k tspéchu”
reg.¢. —CZ.1.07/3.2.06/01.0015

A. Obecné udaje o instituci

Uplny nazev instituce:

Statutarni zastupce:

¢
[®]

Pravni forma:

Adresa:

WwWw:

Kontaktni osoba: (dotaznik vyplnil)

Jméno a prijmeni:

Titul: E-mail:

Tel./fax. Pracovni pozice:

Informace o cilové skupiné:

Nejcastéjsi cilova skupina:

Ostatni cilové skupiny:

Dotaznikové Setfeni realizuje: Nositelem projektu je:

WA [ APTUS s.r.0.
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Legenda: Do modrych poli vepiste prosim ,x“, popfipadé doplnujici text.
B. ZkusSenosti instituce se vzdélavanim v oblasti Komunikace

1. Skoli (vzdélava) Vase instituce v oblasti komunikace?

Ano
Ne

2. Pokud ano v jaké oblasti?

Verbalni komunikace

Nonverbalni komunikace

Telefonovani

Pisemna komunikace

Socialni komunikace

Masova komunikace

Jind/uvedte jaka:

3. Popiste stru¢né Vami realizovany vzdélavaci kurz (délka, cilova skupina, oblasti apod.).

Dotaznikové Setfeni realizuje: Nositelem projektu je:

WA [ APTUS s.r.0.

Evropsh kademie
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4. Ma Vase instituce lektora pfimo na skoleni v oblasti komunikace?

Ano

Ne

5. Pokud ne, kdo je povéreny lektorovanim, pfipravou a fizenim komunikaénich kurzti?

Lektofi jinych oblasti si sami pfipravuji vzdélavaci moduly a poté je skoli

LektoFi pouze Skoli a vzdélavaci moduly jim pfipravuji odbornici

K tvorbé modulti i k lektorovani vyuzivame externi firmu

Jiné/uvedte jaké:

C. Vzdélavani pracovnika vzdélavacich instituci v oblasti komunikace

1. Absolvoval néktery z Vasich pracovniki kurz komunikace?

Ano

Ne

2. Pokud ano v jaké oblasti?

Verbalni komunikace

Nonverbalni komunikace

Telefonovani

Pisemna komunikace

Socialni komunikace

Masova komunikace

Jind/uvedte jaka:

Dotaznikové Setfeni realizuje: Nositelem projektu je:

WA [ APTUS s.r.0.
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3. Prifadte k nasledujicim atributtim lektora libovolného kurzu procentualni hodnotu podle
dileZitosti, tak aby celek tvoril 100%.

Odborna znalost tématu

Charisma

Umeéni zaujmout

Pfijemny hlas

Srozumitelny vyklad

Upraveny zevnéjsek

Dobre pfipravené podpirné materialy

Srozumitelnost

4. Pfifadte k nasledujicim atributiim lektora procentualni hodnotu dle dileZitosti tak, aby
celek tvoril 100%.

Verbalni komunikace (fe¢, pismo)

Nonverbalni komunikace (mimika, gestikulace, postoj apod.)

Paralingvisticka komunikace (barva hlasu, rychlost feci, frazovani apod.)

5. Ma Vase instituce zajem o vzdélavani v oblasti komunikace?

Ano
Ne

Dotaznikové Setfeni realizuje: Nositelem projektu je:

WA [ APTUS s.r.0.
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6. Které oblasti komunikace by méli byt ve vzdélavani zastoupeny?

Verbalni komunikace

Nonverbalni komunikace

Telefonovani

Pisemna komunikace

Cizojazycna pisemna komunikace

Socialni komunikace

Komunikace v tymech

Masova komunikace

Jind/uvedte jaka:

7. Jaka forma vzdélavani je podle Vas nejvhodnéjsi?

Klasicka forma vyuky s vyraznym podilem teoretickych znalosti

Vzdélavani formou skoleni, ¢i seminafl, uvadéni dobrych pfikladi praxe

Vzdélavani formou pracovnich workshoptl, s vyraznym podilem modelovych situaci a
nasledna diskuze

Vzdélavani formou E-learningu

Netradicni formy vzdélavani (napf. zazitkova pedagogika)

Jind forma/uvedte jaka:

8. V jaké struktufe by podle Vas méli byt vzdélavaci moduly ptipraveny?

Uceleny komplex vzajemné provazanych moduld, po jehozZ absolvovani bude
pracovnik proskolen ve vsech oblastech komunikace.

Na sobé nezavislé vzdélavaci moduly jednotlivych aktivit. Kazdy si pak urci, v jaké
oblasti se potiebuje vzdélavat a podle toho si zvoli konkrétni modul.

Dotaznikové Setfeni realizuje: Nositelem projektu je:

Evtopshd obdiadni akademie

D&din

WA [ APTUS s.r.0. €%
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D. Doplnujici informace

Chcete nam napsat néjaké doporuéeni pro tvorbu vzdélavacich modulli v oblasti
komunikace?

1. Mate zajem dostavat dalsi informace, popfipadé se tcastnit projektu:
»,Efektivni komunikace - cesta k tspéchu“?

Ano
Ne
Dékujeme za vyplnéni dotazniku.

Dotaznikové Setfeni realizuje: Nositelem projektu je:

WA [ APTUS s.r.0.

Evropsh ademie
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Pfiloha ¢.4 — Seznam otdzek pro fizeny rozhovor

Rizeny rozhovor

Realizovany v ramci projektu: , Efektivni komunikace — cesta k uspéchu”
reg.¢. — CZ.1.07/3.2.06/01.0015

Realizuje: Nositelem projektu je:

WA LAPTUS s.r.o.

rozvojova agentura
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1. Které oblasti verbalni komunikace vénujete pfi vzdélavani klientd nejvétsi ¢asovy
prostor?

(Obodujte hodnotami 1 - 3; 1 = nejvétsi prostor, 3 = nejmensi prostor)

2. Mate zkusenosti se skolenim neverbalni komunikace?

3. Jakou formou téma komunikace skolite?

Realizuje: Nositelem projektu je:

WA LAPTUS s.r.o.

rozvojova agentura
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4. Chtéli byste vyzkouset i jiné formy skoleni? (pF. zazitkova pedagogika, e-learning,
apod.)

5. Jaka struktura vzdélavaciho kurzu je podle Vas z hlediska efektivity nejvyhodnéjsi?

6. Jakou frekvenci vzdélavacich kurza pro Vase lektory byste uvitali?

Realizuje: Nositelem projektu je:

WA LAPTUS s.r.o.

rozvojova agentura
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7. Jaky pocet ucastnikt kurzu je pro vyuku nejefektivné;jsi?

8. Absolvoval/a jste jiz nékdy skoleni k oblasti komunikace v tymu ¢i fesSeni konflikta?
Pokud ano, priblizte prosim jaké. Pokud ne, mate o takové Skoleni zajem?

9. Coje, podle Vaseho nazoru, predpokladem kvalitniho lektora?

Realizuje: Nositelem projektu je:

WA LAPTUS s.r.o.

rozvojova agentura
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10. Co dalSiho by Vam usnadnilo nebo pomohlo zkvalitnit realizovana skoleni?

Realizuje: Nositelem projektu je:

WA LAPTUS s.r.o.

rozvojova agentura
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Pfiloha €. 5 - Seznam vzdélavacich instituci, jez poskytly vyplnény dotaznik

Okres

Instituce

écin

Akademie J. A. Komenského Dé&cin

Okresni hospodarska komora Décin

Vyssi odborna skola a stfedni prdmyslova skola Varnsdorf, p. o.

Krajska zdravotni, a.s. — nemocnice Décin

Chomutov

Vzdélavaci spolecnost EDOST, s. r. o.

RADKA, o. s. - Rodice a déti Kadané, obcanské sdruzeni

Okresni hospodarska komora Chomutov

Krajska zdravotni a.s. — nemocnice Chomutov

Louny

Vzdélavaci centrum Podkrusnohofi, o. s.

Soukromd obchodni akademie, spol. s r.o.

bfz 0.p.s.

Okresni hospodarska komora Louny

Litoméfice

Atiking s.r.o.

28. fijen, s.r.o.

BFZ - vzdélavaci akademie o.p.s.

Diakonie CCE Litométice

Most

ASISTA, s. r. 0.

Rekvalifikacni a informacni centrum, o. p. s.

SEDUCTUS, s.r. 0.

Asistenc¢ni centrum, a.s.

Teplice

ExVA, s.r. 0.

Pedagogicko-psychologicka poradna Usteckého kraje a Zafizeni pro dalsi vzdélavani
pedagogickych pracovnikd, p. o.

TEPLICKA STROJIRNA, a. s. Svareci kola

JOB ASISTENT s.r.o.

Usti nad Labem

CENTRUM KOMUNITNI PRACE, o. p. s.

WHITE LIGHTI., o. s.

Job Market, s.r.o.

Dobrovolnické centrum, o.s.
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Pfiloha €.6 - Seznam vzdélavacich instituci, jez absolvovaly fizeny rozhovor

Nazev instituce:

Dotazovany:

Adresa:

Rekvalifika¢ni a informacni centrum
S.r.o.

Ing. Dagmar Proskova

Bariska 287, 434 01 Most

BFZ - vzdélavaci akademie, o.p.s.

Pavlina Strakova

Dlouhd 199/32, 412 01
Litoméfrice

28. fijen, s.r.o.

Mgr. Josef Kettner

Mirové namésti 157/30,
412 01 Litoméfrice

Seductus, s.r.o.

Ing. Vladimir Wagner

Moskevska 14/1, 434 01
Most

Dobrovolnické centrum, o.s.

Mgr. Alena Krbcova

Prokopa Divise 1605/5,
400 01 Usti nad Labem

Omni Tempore, 0.p.s.

Ing. Dagmar Proskova
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