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Komunikacni dovednosti




AKADEMIE

= osvojeni vhodnych komunikacnich a
prezentacnich dovednosti v praxi

= zvladnuti komunikace v obtiznéjsich situacich
Vv pracovnim i osobnim zivote

= navody pro vlastni prezentaci
= asertivni dovednosti
= sebehodnoceni a zpétna vazba
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Osnova

= Komunikace. Verbalni a neverbalni komunikace.
Tipy pro vhodne vystupovani, dorozumeni a
porozumenli, prakticky nacvik.

= VVlastni vystoupeni a navody pro jeho ucinné
zvladnuti.

= Sebepoznani. Navody pro prekonani stresu a
zvladnuti trémy.

= Schopnost pracovat s casem.




AKADEMIE

Osnova

= Asertivni dovednosti — prakticky nacvik
v kazdodennich situacich.

= Dialog a jeho vedeni. Vyznam zpétnée vazby.

= Komunikace na pracovisti. Dorozumivani v tymu.
Zvladani konfliktd.

= Analyza vlastniho vystoupeni a komunikacnich
dovednosti s vyuzitim videokamery.




AKADEMIE

Podminky

= Priibézna aktivita a spoluprace

= Vlastni vystup 25.11.2014 na 5 — 7 minut

« Téma dle vlastniho vybéru — prinos pro ostatni,
akademicka plda

« Vlastni sebereflexe, hodnoceni ostatnich, zpétna vazba
pomoci videokamery
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Uvod do prezentacnich dovednosti

Tipy pro pripravu a tvorbu prezentace

Stavba recnického projevu

Technika vlastniho vystoupeni, moznosti prace s hlasem

Prostredky pro oziveni reci

Re¢ téla — neverbalni komunikace

Tréma a moznosti, jak s ni pracovat

Moznosti prace s publikem. Neprijemné dotazy a vhodné reakce.

Recnické tipy a triky — ndcvik presvédéivého vystupovani. Diskuse, argumentace.
Trénink prace s Casem pri vlastnim vystoupeni.

Souhrnné procvicovani prezentacnich dovednosti. Analyza projevu s vyuzitim
videokamery. Tipy do budoucna.
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| 1iteratura

» BARTOSEK, J. Kultura manaZerské komunikace. Zlin : Univerzita Tomase
Bati ve lene 2003. ISBN 80-7318-113-4.

= CARNEGIE, D. Jak uspésné miuvit a pdsobit na lidi. Praha : 1990.

= EHRENBORG, J., MATTOCK, J. Presvédcive vystupo vani. Padesat
originalnich nametu ak zapusobit na posfluchace. Praha : Management
Press 1995. ISBN 80-85603-97-7.

= FLUME, P. Rétorika v praxi. Stante se presvedcivym recnikem. Praha :
Grada Publishing 2008. ISBN 978-80-247-2216-0.
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= KOHOUT, J. Rétorika — uméeni miuvit a jednat s lidmi. Praha : Management
Press 2005. ISBN 80-7261-07/2-4.

= MECHUROVA, A. Jak dobre miuvit a Uspésné jednat (zaklady retoriky a
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= SPACKOVA, A. Moderni rétorika. Praha : Grada Publishing 2009. ISBN 978-
80-247-2965-7.
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1. Uvod do prezentaénich dovednosti

Reénik si musi odpovédét na nasledujici otazky:

= CO chce posluchacdum sdélit (obsah feci, smysl, cil projevu)
» KOMU obsah sdéluje (odbornikum ci laikum, détem,...)

» KDE sdéluje (ve volném prostranstvi Ci v sale)

»JAK svuj projev bude sdélovat — zamyslet se nad
psychologickym ucCinkem reci
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2. Tipy pro pripravu a tvorbu prezentace

FORMA PREZENTACE

PISMO
* pismo — nemichat fonty v ramci jedné prezentace
= volit vétSi velikost pisma nejméné 24 bodu

= zasady pro dobrou citelnost snimkl prezentace:
 na 1 snimku by nemélo byt vice nez 2 typy pisem

« dodrzovani pravidel 6 x 6 — nejvice Sest slov na radek a nejvice Sest
radkd na jeden snimek

* ne vétsi mnozstvi rliznych pozadi
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Tipy pro pripravu a tvorbu prezentace

FORMA PREZENTACE

BARVY, POZADI

» vhodnejsi tmavsi pozadi a svetla pismena nebo svetlé pozadi
snimku a vyrazna barva pismen

» nejsou vhodné kombinace svetlych pastelovych barev
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Vhodné kombinace barev a pozadi

Barva pozadi

Vhodna barva pisma

Nevhodna barva pisma

Svétle zelena

Cerna, hnéda

Zluta, $eda, cervena,
modra

svétle zelena

Zluta Cerna, fialova, tmavé Bila, $edd, oranzova,
modra, tmavé zelena, svétle zelena, svétle
hnéda modra

Oranzova Modra, ¢erna Zelena, zluta, cervena

Seda, Zelena, fialova, ¢ervena | Bila, zluta, modra, cerna

Cerna Bila, Zluta, oranzova, Cervena, tmavé zelena,

fialova, modra

Tmavé modra

Oranzova, zluta, bila

Cerna, fialova, éervena,
zelena

Tmaveé zelena

Zluta, oranZova

Zelena, modra, ¢erna,
cervena
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FORMA PREZENTACE

OBRAZKY, TABULKY, GRAFY
= v jednoduchosti je sila
» ¢im kratsi Cisla, tim lepe
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OBSAH PROJEVU — usporadani informaci

Rednik si musi odpovédét na nasledujici otazky:

» CO chce posluchacum sdélit (obsah feci, smysil,
cil projevu)

» KOMU obsah sdéluje (odbornikum ¢i laikum,
detem,...)

» KDE sdeluje (ve volném prostranstvi Ci v sale)

= JAK svuj projev bude sdélovat — zamyslet se nad
psychologickym ucCinkem reci
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OBSAH PROJEVU — usporadani
informaci

Zaznamenat vsechny myslenky a
rozdélit je dle dllezitosti:

®"CO MuSim frici
=co bych mél rici
=co bych mél fici, kdyz bude zbyvat Cas
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OBSAH PROJEVU — usporadani
informaci

=|ogicky
=chronologicky
=psychologicky
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Vizualni pomucky by mély byt:

Revenues (in thousnds €)

=Citelné
sstrucne
=jednoduché
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Zajisteni vhodného mista pro prezentaci:

=viditelnost (nase i nasich pomUtcek)
=dobreé osvétleni

=ventilace

=odpocinek a uvolnéni

=kontrola technického vybaveni
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Dalsi tipy:

=styl prezentace — prizpUsobit publiku
=vizualni kontakt s posluchaci

=klidné pohyby
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Dalsi tipy:

= prvni prezentace v neznamém prostredi — dllezita je jistota
= véty v prezentaci — jen vyjimecneé
= kfivka pozornosti

= proti monoténnosti plisobi vhodné:
* pauzy
« opakovani vet
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Tipy pro pripravu

=90 % uspéchu

v bodech na 1 papir A4 - Casovy a tematicky
harmonogram vystoupeni, zakladni informace,
jména a dulezité body

"informace o casovem harmonogramu, postupech
a cilech - na zacatku vystoupeni

=v pribéhu vystoupeni — kontrola postupu
=prvnich par vét - zpaméti
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Technika vlastniho vystoupeni

=navazani kontaktu

=udrzeni kontaktu (zména v tempu redi, v intenzité
a modulaci hlasu, v pozici, barve fixu,...)

sreC tela
=vhodné pohyby — nestat za stolem

=pokud je problém s rukama — vhodné jsou desky
S papirem a poznamkami
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Vlastni vystoupeni - postup

= pozdrav — osloveni publika — vlastni predstaveni

= upoutani pozornosti

= sdéleni cile prezentace, jednotlivych krokd vedoucich k cili

= informace, co mlze prezentace prinést Ucastniklim

= snaha o co nejvétsi zapojeni Ucastnikl

= postupovat krok za krokem za zvolenym cilem, nenechat se odlakat jinam
= rekapitulace jednotlivych bodU

= na zaver — rekapitulace toho, co chceme, aby si ucastnici zapamatovali

= motivace k néjaké akci

= zajimavy zaver prezentace
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CVICENI

=ukazky a rozbor projevi
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3. Stavba recnickéeho projevu

»Faze pripravy projevu.
* napad, invence, shromazdovani materialu,
* usporadani materialu,
* jazykova formulace, stylisticka vystavba,
* memorovani,
* vlastni prednes projevu.
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Stavba projevu

»Jiz Aristoteles doporucoval nasledny postup pri

tvorbe projevu:
* uvod,
» vlastni sdéleni, vypraveéni, liceni faktu,
 usporadani dle urcitée osnovy do odstavcu C|slovan| razeni,
« argumentace, )
* protiargumentace,
e Zaver.
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Stavba projevu

*Do projevu se také doporucovalo zaradit:
» causa = logické zduvodnéni,

* simile = analogie, podobenstvi,

* testimonium = vyroky slavnych.
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Stavba projevu
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= pro prvotni usporadani myslenek - vhodné myslenkové mapy
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4. Technika mluveného projevu

=Jednim z predpokladu srozumitelnosti je
znalost zakladnich zasad spravné techniky
reci:

* spravné dychani (respirace),

 spravne tvoreni a uzivani hlasu (fonace),

 pfesna a pecliva artikulace (tvoreni hlasek materského
jazyka).
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Technika mluveného projevu

Do spravneé techniky mluveného projevu Ize zaradit zejmeéna:

» vhodné drzeni téela,

» spravneé dychani (respiraci),

» pezchybnou vyslovnost, kam patfi i raz,

* frazovani,

» pfizvuky (durazy, akcenty),

* iIntonace (modulace) — patri sem | vhodné mluvni tempo,
» vyuziti nékterych specifickych jazykovych prostredku.
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Frazovani
»vyznamove cleneni promluvy na logické celky a

vety na kratsi useky,

"SOUVISi zejména S vyznamovou vystavbou vety,
cleni ji na useky, ktere k sobe tesneji patri




AKADEMIE

VSEM
Dychani

=fecnik — dychani védome rizené
=prodlouzeny vydech - cviceni
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"0znacuje zvlastni zacatek samohlasky po pauze

sprispiva Kk vetSi srozumitelnosti mluveného
projevu a zabranuje také nepripustnemu splyvani
slov
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Vétné prizvuky (durazy)

" fidi se smyslem vety
*» jadro vypovedi — posledni slovo vety
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Intonace
"vyskovy pohyb hlasu v prubehu mlivena reci
(melodie reci) ez ||

*\/ mluveném projevu ma dvoji ulohu:
 sdelovaci rovina
* citovy postoj
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=technika mluveného projevu
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5. Prostredky pro oziveni reci

* fecnicke otazky,

» dialogizacni otazky,

» prostredky pomahajici nazornosti (pfiklad,
primer, metafora, personifikace,...),

» prostfedky vytvarejici napéti (stupnovani efektu,
ironie,...),

= prostredky ovlivnujici pronikavost apelu
(opakovani, zdvojeni, citat,...).
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Navazani kontaktu s posluchacem:

=2. 0soba mnozného Cisla
 ,Uvazte sami, jak byste se zachovali...”

=1. osoba mnhozného cisla
 Polozme si otazku...”
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Navazani kontaktu s posluchacem:

= Reénické otazky
 ,Kdo z vas by to cekal?”

= Reénicky dialog

 Muzeme skutecné takto uvazovat? Tezko! Nemame
dostatek argumentu.”
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Navazani kontaktu s posluchacem:

» Rektifikace (oprava)
+ Léepe receno”
e Jinymi slovy”
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Clenéni feénickych figur

1. Prostredky pomahajici nazornosti
2. Prostredky vytvarejici napéti

3. Prostredky ovlivnujici pronikavost apelu
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1. Prostredky pomahajici nazornosti

= vypraveni, historka
= priklad, prirovnani
= metafora

= personifikace
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2. Prostredky vytvarejici napéti

= klimax (gradace)

= antiklimax (sestup)
= retez

= kontrast

= jronie

= sarkasmus

» nadsazka
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3. Prostredky ovlivnujici pronikavost
apelu

= opakovani
= anafora

= epifora

= epanastrofa
= synekdocha
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=prostredky pro oziveni reci
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0. Neverbalni komunikace

=doplnuje a upresnuje slovni projev

A4

*hlavni roli nehraje ani tolik obsah vasi reci, ale
mnohem vice prozradi rec vaseho tela!

ma7 70% informaci!
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Funkce neverbalniho sdélovani:

=ZdUraznuje
=Doplnuje
=Popira
=Reqguluje
=Nahrazuje
=Opakuje
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Hlavni prvky neverbalni komunikace

* oCcni kontakt

* mimika

* haptika

= gesta

" proxemika

» posturika

» kinezika

= paralingvisticke projevy
» odév re€nika
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Neverbalni komunikace

"pozornost jiz pred akci, ale zejmeéna pri ni
(mimika, gestika, kontakt ocCima, eliminovani
zlozvyku).
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Zrakova komunikace

=zamereni pohledu

»doba zamereni pohledu
=frekvence pohledu na cil

=divani se ,po ocku” Ci primy pohled
"reakce zornice

»a dalsi aspekty
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Pohyb ocnich vicek

1. sok ci prekvapeni
2. vysoky stupen zajmu
3. ztrata zajmu

& r

4, nuda a usinani
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Zornice

EVROPSKA UNIE g
Evropské strukturalni a investicni fondy — ESUN PE
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Vysoky stupen zajmu

Nizky stupen zajmu
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Gestika

» vyrazny sdelovaci ucel
= doprovod &i zastoupeni slovnich projevu
» vétSina — zalezitosti rukou
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Gestika
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Gestika
" jlustratory — zesiluji a ilustruji verbalni
signaly
»regulatory — kontroluji a koordinuji fecC
druhého

= adaptéry — uspokojuji osobni potrebu
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Posturologie

»celkova poloha tela

»odrazi se v ni reakce na situaci, na dalsi osoby,
odrazi predevsim subjektivni prozivani situace
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Neverbalni komunikace

» zrcadleni —zaujimani shodnych pozic

» rozpoznani dominantniho Clena komunikace
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Proxemika

»sdelovani priblizenim a oddalenim,
AVi1\Y
* pohlavi
e vek
* postaveni
e prostor, ktery je k dispozici
"proxemicky tanec = hledani miry vzajemného
odstupu dvou lidi, sladovani
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Proxemika

"intimni zona

=0sobni zona Cloveka
»spolecenska zona
"verejna zona
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Priklady — rec tela:

= Zamysleni
= Unava
= Apatie
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Priklady — rec tela:

» Otevrenost
= Uprimnost
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Priklady — rec tela:

» Nadrazenost
» Uvolnénost
= Sebejistota
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Priklady — rec tela:

f\

J = Sklicenost
j\ » Deprese

( ,M = Rezignace
\ T /) (Ne—

N
'/
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Priklady — rec tela:

= Zamysleni
= Aktivace
= Pripravenost jednat
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Priklady — rec tela:

= Strach

= Uzkost

= Stisnénost
= Obrana
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Priklady — rec tela:

= Aktivita
= Dominance
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Priklady — rec tela:

= Servilita
» Podrizenost
= Stisnénost
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Priklady — rec tela:

= Agresivita
= Neomalenost
» Hrubost
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Dalsi funkce neverbalni komunikace

=vytvareni dojmu

=utvareni a vymezovani vztahd
=vyjadrovani emoci

=fizeni konverzace a socialnich interakci
=ovlivhovani a klamani
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=neverbalni komunikace
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/. Trema a moznosti, jak s ni pracovat

»dostatecna priprava pred projevem

"pozitivni atmosfera pri priprave

"0 tréme nemluvit

"relaxace pred projevem, nasledne - koncentrace

»vyznacit si operneé body v textu, seznamit se s
prostredim

»zacatek projevu si doslova a zretelne napsat
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CVICENI

=prace s trémou
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8. Moznosti prace s publikem

,Obtizne" typy
posluchacu:

=ytocnik
=vSeved
»Septalek
=papousek
"puntickar

"pomateny
=micenlivec
="nedockavec
="casomeric
=émaral
=spac
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=prace s publikem a neprijemnymi dotazy




AKADEMIE

9. Reénické tipy a triky — pfesvédéivé vystupovani

= zamereni na posluchace, co nejvice
informaci o nich

= orientace na posluchace: kdy je

N a7

nejdilezitéjsi?
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Presvédcivému vystupovani napomuze:

= kdyz nami sdeélované informace jsou
shadno zapamatovatelne

= kdyz snadno dohledame informace,
které jsou treba
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Diskuse — zasady:

* mluvi pouze jeden, a to:
ostrucne,
ojasne,
o srozumitelné,
onazorne,
odulezita je zde | empatie.
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Diskuse — mozny postup:

* muj nazor (3 — 5 vét),

* jeho zduvodnéni, pro€ tak smyslim (3 — 5 vét),
e priklad (vystizny, ktery potvrzuje nas nazor),

* cO z feCeného vyplyva (3 — 5 vét).
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Reénicky takt — dal$i pravidla

nejprve pochvalime

pokud kritizujeme, zamerime se na jev
kritika — ,my*

sluvka ,mozna, snad", ...

navrh spravného reseni

krittkou chceme pomoci

OOk wWwhPE
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Argumentace:

» dokazat pravdivost sve vlastni teze,

= vyvraceni teze druhého, ktera |e
protikladna nasemu nazoru,

= spojit dokazovani a vyvraceni Vv

komplexni argumentaci — Dbyva
nejvhodnejsi.
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Predchazeni konfliktum v diskusi:

=oponent - partherem - dialog
=formulace namitek oponenta

"neutikat od tematu

"nesnazit se mit vzdy posledni slovo
"nesnizovat osobni dustojnost oponenta
"nezamenovat dialog s monologem
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Schopnost argumentace

=odpovedi na podstatu otazek
=akceptovani namitek
=prevraceni nevyhod ve vyhody
=postupné budovani shody
=zvladani manipulace
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=diskuse
=asertivni zvladani kon 5~ "nich situaci
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10. Rec€nik a prace s casem

= cenny zdroj uspechu recnika
» efektivni zachazeni s Casem

Otazka:
= kde se nam cas ztraci?
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AKADEMIE
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CVICENI

=time management
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11. Analyza projevu

= po kazdém projevu

= uvedomit si, co se podarilo a co
nikoliv a procC
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»sebehodnotici dotaznik
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Shrnuti pozadavku na mluveny projev:

=

Mluvte jen tehdy, pokud mate co fici — 0 veécech spoleCensky prospéesnych,
novych a zajimavych.

Své sdéleni peclivé pripravte.

Sdéleni tlumocte dobrou jazykovou formou.
Chovejte se prirozene.

Nestavte mezi sebe a posluchace bariéru.
Nevyhrozuijte.

Udrzujte s posluchaci kontakt pohledem.

Uvedomte si, ze lidé jsou jako zrcadlo.

SkoncCete svuj projev v pravou chuvili.

Nesleduji-li vas posluchaci pozorne, je to vase vina.
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