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6 PREDMLUVA

Predmluva

Komunika¢ni dovednosti nas provazeji v osobnim, pracovnim i spole¢enském zivoté, mnohdy spolu-
rozhoduji o nasi prozivané radosti, ispéchu a spokojenosti, ¢i naopak. Komunika¢ni dovednosti vycha-
zeji nejen z naseho osobnostniho vybaveni, které je podminéno jak vrozenymi vlastnostmi, tak vlivem
socialniho uceni.

V souladu s J. A. DeVitem' 1ze vymezit zakladni komunika¢ni dovednosti jako:

= Dovednost prezentovat sebe sama - jako sebejistého, sympatického pristupného
a divéryhodného clovéka. Komunikacni dovednost (nedovednost) miiZe také prozradit
vlastnosti ¢lovéka.

= Dovednost vztahova - pomaha navazovat pratelské a milenecké vztahy, udrZovat vzajemné
vztahy s rodinnymi prislusniky, spolupracovat s kolegy.

= Dovednost vést rozhovory - umoziiuje komunikovat s druhymi za G¢elem ziskat informace,
efektivné se Gcastnit rozhovori, pohovori, Gspésné se uchazet o nové pracovni misto.

= Dovednost komunikovat ve skupiné a viidcovské dovednosti - pomanhaiji byt efektivnim
¢lenem skupiny nebo viidcem skupiny, ktera vznikla za urCitym cilem (feSeni problémd,
hledani napadd, atd.).

= Dovednost prezentace - umét sdélovat posluchaciim informace, ovliviiovat jejich postoje
a chovani.

= Dovednosti medialni - umoZiuji stat se kritickymi uZivateli médii.

Cilem tohoto studijniho textu je naucit ¢tenare formulovat své myslenky, sdélovat obsah vhodnou a pfi-
méfenou formou, umét poznat komunikacni styl partnert a pfizptisobit se mu, védomé pouzivat tech-
niky aktivniho naslouchani, prolamovat bariéry v komunikaci, vyhnout se zakladnim komunika¢nim
chybam, ¢ist fec téla, dorozumeét se s kolegy v pracovnim tymu (s nadfizenymi, s podfizenymi i s ob-
chodnimi partnery) a pozitivné na né pusobit.

Lenka Hajerova-Mullerova

1 DEVITO, J. A. Zdklady mezilidské komunikace. Praha: Grada Publishing, 2008, s. 28.



7 POKYNY PRO PRACI S UCEBNICI

Jak pouzivat tento studijni text

Vazeni ¢tenari,

dostavate do rukou ucebni text, ktery je urcen vSem studentim predmétu Komunika¢ni dovednosti.
Studijni text obsahuje vysvétleni zakladnich pojmi a udaji a kromé toho i otazky a ukoly k ovéreni
zvladnuti studované problematiky. Pro lepsi orientaci jsou definice, upozornéni, cviceni, klicova slova
a shrnuti oznaceny symboly. Doporucuji Vam ukoly fesit pisemné. Pti nejasnostech v pojmovém vy-
mezeni se muzete lépe orientovat prostfednictvim slovni¢ku pojmi v zavéru tohoto studijniho textu.

Mnoho uspéchi pii studiu Vam preje autorka.



8 POKYNY PRO PRACI S UCEBNICI

Znacky a symboly v uéebnim textu

Struktura distancnich ucebnich textii je rozdilnd jiz na proni pobled, a to napr. v zarazovdni grafickych
symbolit — znacek.

Specifické grafické znacky umisténé na okrayi stranky upozoriiuji na definice, cvicent, priklady s postupem
fesent, klicovd slova a shrnuti kapitol. Znacky by mély studenta intuitioné vést tak, aby se jiz po krdtkém
sezndment s distancni ucebnici dokdzal v textu rychle a snadno orientovat.

Definice Q

Upozoriiuje na definici nebo poucku pro dané téma.

Priklad b

v v v

Oznacuje priklad praktické aplikace uciva vcetné reseni.

°~J

Otazky k procviceni a koly

Oznacuje otdzky a sikoly s postupem reseni na konci kapitoly.

Kli¢ova slova t

Upozoriiuje na dileZité vyrazy & odborné terminy nezbytné pro orientaci
v daném tématu.

Shrnuti kapitoly @

Shrnuti kapitoly se zarazuje na konec dané kapitoly. Prebledné, ve strukturovanych bodech
shrnuge to nejpodstatnéjsi z predchozibo textu.




kapitola

Verbalni a neverbalni
komunikovani



10 KAPITOLA 1

Verbdlni a neverbdlni komunikovani

Verbdlni a neverbalni komunikovéani

Uvod

V prvni kapitole vymezime pojem komunikace. Pozornost budeme vénovat zdsadam verbélniho sdéle-
ni, soustfedime se na objasnéni funkci neverbalni komunikace, a to nejen jako spojovatele neverbalni-
ho a verbalniho sdéleni. Neverbalni komunikace pomaha rovnéz k vytvareni a fizeni dojm, k vymezo-
vani vztaht, k fizeni konverzace a socidlnich interakci, k ovliviiovani a klamani, k vyjadfovani emoci.
Budeme se zabyvat definovanim kandlii nonverbalni komunikace. Komunikace probiha vzdy jak ve
vztahové, tak i v obsahové roviné.

Cile kapitoly

Cilem kapitoly je, aby ctenar:

= definoval komunikaci jako pojem,

= vysvétlil zasady verbalniho sdéleni,

= vymezil dlleZité funkce neverbalni komunikace,
= definoval kanaly neverbalni komunikace.



