Základní komunikativní dovednosti

KOMUNIKACE 

· výměna informací mezi dvěma a více subjekty

· spojení

FORMÁLNÍ DĚLENÍ KOMUNIKACE

· technické prostředky

· verbální komunikace

· paraverbální komunikace

· nonverbální komunikace

· komunikace činem

KOMUNIKACE

FUNKCE KOMUNIKACE

· poskytování informací

· utváření interpersonálních vztahů

· ovlivňování chování ostatních

ZÁSADY KOMUNIKACE 

KOMUNIKAČNÍ  DOVEDNOSTI 

1/ Komunikační dovednosti jako   profesionální nástroj 

2/ Pozitivní přístup, orientace na partnera

3/ Umění naslouchat

4/ Umění klást otázky 

5/ Zvládání náročných situací

POZITIVNÍ PŘÍSTUP, ORIENTACE NA PARTNERA

· používat častěji „Ty“ než „Já“

· ptát se, ptát se, ptát se - většina lidí raději mluví než naslouchá

· umění pozitivní konotace, pozitivního vyjadřování, zdůrazňování výhod

· respektovat, parafrázovat

· při vyjednávání volit strategii: výhra - výhra

UMĚNÍ NASLOUCHAT

· slyšet ještě neznamená naslouchat

· sebekázeň a koncentrace

· naslouchání - příznivá atmosféra, nepozornost - dojem devalvace

· nepřerušovat, nedokončovat za druhého

· posilovat partnera i neverbálními projevy

· umění odmlčet se a dát prostor druhému

PROČ LIDÉ NENASLOUCHAJÍ

· Rozptylování

· Vyrušování

· Samomluva

· Způsob projevu mluvčího

· Nevhodná řeč těla

· Špatný zrakový kontakt

· Čekání na možnost promluvit

· Zvyk

· Obrana

KDY JE ZVLÁŠŤ NUTNÉ NASLOUCHAT

· Potřebujeme-li získat informace

· Je-li pro nás hovořící osoba důležitá

· Hrozí-li nebezpečí nedorozumění

· Je-li projev mluvčího doprovázen emocemi (záměrně či nevědomě)

Co z toho platí pro práci lektora?

KROKY K AKTIVNÍMU NASLOUCHÁNÍ

· Hovořte a naslouchejte ve správném poměru

· Udržujte přiměřený zrakový kontakt

· Dělejte si poznámky

· Nedokončujte věty za hovořící osoby

· Nesnažte se přecházet rovnou k závěru

· Reagujte

· Vyvarujte se předsudků

· Ptejte se

· Klaďte otázky směřující k jádru věci

· Před vyslovením odpovědi se na chvilku odmlčte

FÁZE AKTIVNÍHO NASLOUCHÁNÍ

•povzbuzování

•objasňování

•parafrázování

•zrcadlení pocitu

•shrnutí

•uznání

•potvrzování

PŘÍMÁ KOMUNIKACE – POPIS
· navázání kontaktu

· uvedení rámce

· popis

· zpětnou vazbu

· shrnutí

· (hodnocení)

Navázání kontaktu 

ještě nejde o předávání informací. Jde o přípravu obou stran na komunikaci. 

„Vnímej mě – já vnímám tebe.“

Uvedení rámce 

Tím, že nás mluvčí uvádí do problému, objevujeme zkušenosti a vědomosti, které lze využít.

„O čem to bude.“

Popis 

· vyjít z pohledu toho, komu informaci sdělujeme

· musí mít svou strukturu a logiku (neměla by se v průběhu popisu měnit)

· velmi důležitým prvkem je sladění terminologie

„Je to tak a tak.“

Zpětná vazba 

· udržení společné „představy“

· zabrání: jeden „o koze“ a druhý „o voze“

· umožňuje aktuálně reagovat na případné nepochopení či nesouhlas

· pokud nesouhlas není okamžitě zpracován, snižuje koncentraci po zbytek prezentace

„Chci vědět, že víš, že tě vnímám.“

Shrnutí 

· uzavírá informaci, dává jí další řád

· vytváří kotvy k zachycení informace a k „vypíchnutí“ podstatného

· je podporou sděleného na jedné straně a pomocí pro posluchače na straně druhé

„Toto je nejdůležitější.“

Použitá literatura:

Barták, Jan: Základní kniha lektora. Praha: Votobia, 2003

Buckley, Roger, Caple, Jim: Trénink a školení. Brno: Computer Press, 2004

Cangelosi, James S.: Strategie řízení třídy. Praha: Portál 2006

DeVito, Joseph A.: Základyx mezilidské komunikace. Praha: Grada Publishing, 2001

Křivohlavý Jaro: Jak si navzájem lépe porozumíme. Praha: Svoboda, 1988

Petty, Geoffrey: Moderní vyučování. Praha: Portál, 2006

Thomson, Peter: Tajemství komunikace. Brno: Alman, 2001

Valenta, Josef: Učíme (se) komunikovat. Kladno: AISIS, 2005

