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.~Je az neuverittné, aké Uzasné veci dokaze
Uprimna a otvorena komunikaciad®ka nej
je Sanca na podstatné zlepSenie a zisk tak
vysoka, Ze stoji za vSetky rizika, ktoré inak
takato otvorenasprinasa.”

Stephen R. Covery

Uvod

Komunikané zr@nosti patria medzi zakladné znosti, ktoré by si
mal osvojt’ kazdyclovek, pretoZze komunikacia je ,jednou z najdélggiteh
potrieb Zivota®. Komunikujeme neustéle, prakticky kazdym okamihom.
Mnohi z n4s sa nikdy néili spravne komunikovaspdsobom, ktory vedie
k pozitivnemu vysledku. Spravne komunriké zr@nosti pomahaju vie's
komunikaciu efektivne, lahtuju porozumenie, umakju predchadza
konfliktom, vytvaraju Ziadany wah medzi'ud'mi.

Statha sprava je organizovandnnog’ S$tatu, ma naridovaci
avykonny charakter. Statno-mocenské opravnenieavujiice ugité
spolatenské vEahy, zodpovedndsza vykon suhrnu nasledkov a opravnych
povinnosti, vyplyvaji z kompeténého zakona ¢. 575/2001 Z.z.
O organizacii ¢innosti vlady a organizécii Ustrednej Statnej sprav
Postavenie organov Statnej spravy v oblasti sogiélnveci a rodiny a
sluzieb zamestnanosti su zakotvené v zakons3/2003 Z.z O organoch
Statnej spravy v oblasti socialnych veci, rodingl@ieb zamestnanosti a o
zmene a doplneni niektorych zakonov.

Bez komunikacie nemdzu by zabezpéené Ziadne funkcie
rozhodovacich¢i vykonnych procesov. Nutné je predovSetkym zaisti
prenos informacii medzi jednotlivymi institciamégej spravy, ostatnymi
organiziciami a jednotlivcami. Obtastatnej spravy je Specifick& neustalou
potrebou komunikécie na vSetkych Urovniach vo \ngrtganizacie, aj na
arovni Sirokej verejnosti.

Ciel'om bakalarskej prace je navrh Struktary vzdelavadgivity na
rozvoj komunikg&nych zré&nosti pracovnikov v Statnej sprave. Nie je vSak
efektivne a Ziadlce zamerigvasa na cely komplex komuni&aych

zruenosti, preto je pozorntsy praci venovana predovsetkym individualnej

! MIKULASTIK, Milan. Komunikani dovednosti v praxi, s. 16.



medzl'udskej komunikécii pri  styku pracovnik/klient. Ohsan,
predmetom, vzdelavacej aktivity je rozvijanie konkadnych zré&nosti
pracovnika Statnej spravy pri kontakte s klient@®jektom vzdelavania su
tak, prirodzene, zamestnanci Statnej spravy. Vzdeld aktivita s
uvedenym ciBom musi vychadza z poznania osobitosti vzdelavania
dospelych, resp. celoZivotného vzdelavania.

Bakalarska praca je rozdelend na dve zaklathsti: teoreticki a
praktickd. Jednotlivé kapitoly teoreticképsti sU postupne zamerané na
komunikéciu (jej definiciu, funkcie druhy a poddalej na vymedzenie
komunikanych zrignosti z terminologického aj obsahovéhkadiska, na
osobitosti vzdelavania dospelych a na Statnu spvakantexte vzdelavania
a komunikacie. Praktickdag’ tvori navrh Struktlry projektu vzdelavacej
aktivity bez priameho testovania v praxi.

Za odborné a inSpirativne pripomienky a konzultgmigas pripravy
bakalarskej pracéakujem veducej prace PhDr. Andrei Kaitebvej, PhD.



1 Komunikacia

1.1 Definicia komunikacie

Hradanie pévodu vyznamu pojmu komunikacia je pometniité.
Zakladom méze ki latinské communicath (spol@né z&ashovanie sa),
alebocommunicargrobit’ nieco spol@&nym, spoléne zdid¢at’). V najSirSom
vyzname teda komunikacia znamena balge, spoléné podiéanie sa na
ginnostf. Komunikacia tak méze Byspojena s literatirou a jazykovedou
(literarna alebo jazykova komunikacia), informatikkomunikacia medzi
dvoma inform&nymi systémami), stavebnictvom a architektirou
(komunikacia v zmysle stavhby, cesty) a podobne.

Komunikaciaje vSeobecne prudenie informacii z jedného bodu do
druhého, ptiom toto prudenie informacii by malo tbyobojsmern&
Komunikacia znamena vymenu alebo Zdige informacii, je to ,vzdjomna
vymena informacii, sprav, vyznamov medzi jednotlivi & skupinami®,
alebo ,proces vytvaranie vyznamu medzi dvoma aléacerymiludmi«®.

Komunikacia jé:

a) efektivne seba vyjadrovanie,

b) vymena sprav pisanim, hovorenim, obrazmi,

c) zdidanie informacii alebo poskytovanie zabavy prostigedom
slov, hovorenim alebo inymi metédami,

d) transfer (prenaSanie) od jednej osoby k druhej,

e) vymena vyznamov medzi jednotlivcami pri pouzgpolainého
systému symbolov,

f) proces, ktorym jedna osoba odovzdava spravu inspbe

2 pozri napriklad: http://www.colorado.edu/commuatien/meta-
discourses/Theory/latin.htm

3 VYBIRAL, Zbynek. Psychologie lidské komunikace. Praha : Por@0® ISBN 80-
7178-291-2, s. 17.

*  FRK, Vladimir - KREDATUS, Jozef. Komunikacia v penalnej a sociélnej praxi :
kapitoly o socialnej komunikacii a vedeni timov}8.

> BOROS, Julius. Zaklady socialnej psycholégie, 76.1

® TUBBS, S. L. — MOSS, S. Human communication. Zdw{BIiRAL, Zbyngk.

Psychologie lidské komunikace, s. 19.
" WAHLSTROMOVA, B. J. Perspectives on human commatiin. Zdroj: PLAVAVA,

I. Privodce mezilidskou komunikaci fiptupy — dovednosti — poruchy, s. 17.



prostrednictvom nejakého kanalu sitym efektom.

Komunikaciou sa zaoberd jazykoveda, etnolégia, abo&i
antropoldgia, kognitivna psycholégia, socialna psyagia, sociolégia, dt
Kazda vedna disciplina objage len niektory z jej aspektov.

Predmetom skumania socialnej psycholdgie je saeikbmunikacia.
V sociélnej komunikécii ,nejde len o vymenu inforaia ale sdasne o
vzajomnu vymenu predstav, idei, nalad, pocitov,tqgog komunikatora
(rozprava, resnik) a recipienta (posluchi®. z Hhradiska psycholdgie
komunikécie posudzujeme faktory: ,zadmery komunikigh, funkcie ich
komunikécie a motivacia k nej, porozumenie a nepamenie v procese
komunikécie a &inky na psychiku®.

Komunikacia je zaradend medzi zakladné int&mak procesy.
Interakciu v tomto pripade vymedzime ako procegovmAého reagovania
dvoch alebo viac os88. V komunikécii je mozné skamiajej syntax,
sémantiku a pragmaticki stranku. V syntaxe komugkdsa skumaju
komunika&né kanaly, kapacita komunikacie, ruchy, kddovaniepad.
Sémantickad stranka komunikécie predstavuje predoy®e jej vyznam.
Pragmaticka stranka je v komunikacii vyjadrenindal medzi tastnikmi
komunikacie v konkrétnom kontexte a situacii, nidpd porozumenie,

pochopenie zameru komunikacie, ovgigvanie, af’.**

1.2 Komunik&ny proces a jeho prvky

Komunikany proces je termin oz#ajuci komunikaciu v celej jej
aplnosti, prebiehajucu medzi dvoma alebo viaceryimastnikmi vo
vymedzenom priestore &se. NajjednoduchSi model komunikacie tiah
len 4 prvky (Obr. 1).

8 FRK - KREDATUS, cit. 4, s. 14.

® KLIMENT, Pavel.: Socialni psychologie, s. 43.
10 VYBIRAL, cit. 3, s. 18.

1 VYBIRAL, cit. 3, s. 18.



komunike

komunikant komunikator

Tomunikacny kanal *
Obr. 1: Jednoduchy model komuntkého procestf
V rdmci zloZitejSieho modelu komunika@ého procesu rozliSujeme priRy

— Ucastnici — Kuacovi Castnici komunikacie su:komunikéator
(vysielaté informacie, spravy, v ktorej sa odraza jeho ossbre
zaujem) &omunikant(prijemca — prijima informaciu, jej vnimanie
je rovnako ovplyvnené osobnimal prijemcu), ptas komunikacie sa
role (kastnikov vymi@aju,

— zamer —ucel komunikacie umysel, s ktorym komunikator vytvara
spravu,

— sprava —komuniké— ,myslienka alebo pocit, ktory jedetiovek
odovzdava druhémd® interpretacia a pochopenie spravy moze by
skomplikované vonkajSimi vplyvmi — komunidaym Sumom, pri
prenose spravy dochadza k jej skresleniu (Obr. 2),

- transformator— zabezp& premenu toho,to chce komunikéator
odovzd& ako spravu, pouZzije s&omunika@ny jazyk na prenos
spravykomunikany kanal(cesta, po ktorej je informacia posielana),
pri komunik&cii prebieha kdédovanie a dekddovani@gp

— kontext — jesituacia v ktorej prebieha komunikacia, ovphe
transformaciu spravy, jej kddovanie, dekddovaniechopenie
vyznamu,

— Weinok —vysledokkomunikacie — vplyv spravy na prijemcu,

— spatna vazba -reakcia na prijat spravu, odozva, potvrdzuje
pochopenie spravy,

— komunika&né prostredie— dolezity prvok komunikacie, ovpljuje
cely priebeh komunikacie — ptal komunik&ného prostredia sa

volia prostriedky komunikacie, prostredie moéze pikaala’

12 pod’a: MIKULASTIK, cit. 1, s. 24.

3 PLANAVA, Ivo. Privodce mezilidskou komunikaci ¥iptupy — dovednosti — poruchy,
s. 17.

' MIKULASTIK, cit. 1, s. 25.



komunika&ny Sum.

zamer komunikatora -
to €o chce povedat

skutocne odovzdane
komuniké

sprava, tak ako ju
pochopil komunikant

parafrazovana podoba
komuniké slovami
komunikanta

Obr. 2: Deformovanie informac

1.3 Funkcie a motivy komunikacie

Funkcie komunikécie je moZné rozdetio niekdkych oblasti® (Tab.
1), rozdelenie je len teoretické. V priebehu korképnie nie je mozné
jednotlivé funkcie striktne oddéli obvykle sa v jej priebehu prelinaju.
Funkcidam komunikacie sa prisp6sobuju ostatné agpk&munikacie a
ovplyviuju jej priebeh.

funkcia cie I Ugel
informacna odovzdat spravu, oznamit Informovat’
inStruktazna naucit, poradit InStruovat
persuazivna zmenit nazor adreséta, ovplyvnit Presvedcit

zabavna rozveselit iného, seba Pobavit
motivujica posilfiovanie pocitov sebavedomia Motivovat

kombinuje informaénq, instruktaznu

vzdelavacia a vychovna vychovat a vzdelat

funkciu
socializaé¢na vytvarat vztah medzi ludmi qulocenskyysa
integrovat
osobnej identity vyjasnit' si postoj k seba samému identifikovat’ seba
o0znavacia suvisi s informacnou funkciou — Poznat
p odovzdat skisenosti
P odovzdat dbverné informacie, PR
zdoverit’ sa s : zdoverit sa
prekonat’ taZzkosti
PR nezévazne komunikovat pre ,
Unikova odreagovat sa

rozptylenie

Tab. 1: Funkcie komunikécie
To, &0 vramci socidlnej komunikacie odovzdavamge mozné

vyjadrit’ jednoduchym obrazkom (Obr. 3).

15 pod’a: MIKULASTIK, cit. 1, s. 26.
18 VYBIRAL, cit. 3, s. 23 a MIKULASTIK, cit. 1, s. 2-22.
7 ERK — KREDATUS, cit. 4, s. 21-22.



Spravy, interpretacia

informacie VyZnamu
vnimanie pocity,
recipienta city
socialna
- komunikacia
vnimanie ostoie
seba postoje
pravidla ziadosti

komunikacie

Obr. 3: Obsah socialnej komunikacie

Pri hadani motivacie ku komunikacii moéZzeme vymeédzi

6 zakladnych oblasti motiv&t

1.

1.4

kontaktno-véahovy — komunikacia je zamerana na nadviazanie
kontaktu, vytvorenie wahu medzi tastnikmi komunikacie,
mocensko-kontrolny — diem je upevrt si postavenie, kontrolova
situéciu,

poznavaci — dastnici komunikécie chcu Byinformovani, chcu
ziskad noveé informécie, ci®mm je spozn@ prostredie, predmet
komunikécie, dastnikov,

relaxgno-rekregny — motivom pre komunikaciu je zabava,
odpainok,

seba prezentay — komunikacia je zamerana predovSetkym na
prezentaciu seba sameého, svojich postojov, nazorov,

neznamy — motiv komunikacie nemusf byastnikom znamy.

Socialny styk a komunikacia

Socialna komunikacia je jednou zo zloZiek socianedtyku. Je

beznou stag’ou kazdodenného Zivota, v mnohych profesiach jeySeav
kracovou kompetenciou. Socialny styk ma teda nasle@upimzky>:
1. socialna komunikacia — schoptigedna s 'udmi je nevyhnutny

predpoklad v mnohych profesiach,

2. socialna interakcia — je Uzko spojena s komunika - ,je to

18 PLANAVA, cit. 13, s. 22-25.
19 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 18.

10



reciprany vztah medzi dvomai viacerymi subjektmi ud'mi),
ktoré sa vzajomne vnimaju a reaguju na sebapmrivzdy reakcia
jedného je podnetom pre reakciu druhéhdgacerych®°.
.Komunikacia je Specifickou formou socialneho stykuktorom sa
odovzdavaju informacie o socialnom spravani a sogé vza’ahovl'udi. Je
vnutorne spata so vzgjomnym podsobetiidi, so socialnou interakciou, v

ktorej sa ovply¥iuji nazory a postoje*

1.5 Druhy a formy socialnej komunikéacie

Na kategorizaciu druhov a foriem komunikacie je m@iplatnf
rézne Wadiska, existuje tak niekKko rdznych kategorizacii. V praxi sa
jednotlivé druhy aformy komunikacie prelinaju, amrci jedného
komunika&ného procesu sa leélazko rozlisuju.

Sthrn  roznych  pristupé% k rozliSovaniu  druhov  a foriem

komunikacie je v prilohe (Priloa 1) a znazorneny na obrazku (Obr. 4).

verbalna k.

naverbalna k— prostriedky zhoda medzi | zhadna k.
k. Einmi ucastnikmi nezhaodna k.
nezamerna k. M
— motivacia -~ asertivna k.
zamearna k. sposob Ny

—gresivina k.
manipulativna k.

wvedoma k. v aedemenie ‘kach
nevedoma k. =i ué emunikacia . . P
v i ucelu iéastnicl !l'utmpeucmalna k.
interpersonalna k.

jednostranna k.

presadenia s=

kagnitivna k. emocionalny
—

afektivia k. postoj poceta | dvojstranna k.
a interakcia mnohostranna k.
masova k.
negativna k. naboj k. tvarou v tvar
pozitivna k. vnimanis priamost  =—postrana k.

sprostredlovana k.

Obr. 4: Druhy a formy komunikacie
Daldie druhy komunikécie st: medzikultdrna (komunigamedzi
prislusnikmi réznych kultur), metakomunikacia  (karkacia
o komunikécii — interpretacia inej komunikacie)y at
V nasledujucich  kapitolach sa budeme podrobnejSienova

predovSetkym verbalnej, neverbalnej komunikaciomknikaciicinom.

2 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 18.
21 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 13.
22 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 21-22 a MIKULASTIK, cit, s. 32-39.
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1.5.1 Neverbalna komunikécia

Neverbalna komunikacia je vSetkm sa v ramci komunikacie zdee
bez pouzitia slov. Neverbalna komunikacia je aprtggtvo rei tela. Do
neverbalnej komunikacie patri g, postoj, Usmev, vzdialenosnedzi
Gcastnikmi komunikécie, gesta a pod.

Druhy neverbalnej komunikadéie

— proxeminka — vzdialengsmedzi &astnikmi komunikéacie,
— haptika — kontakt sdastnikom komunik&cie - dotyky,

— posturolégia — postoj, drzanie tela,

— kinezika — pohyby tela,

— gestika — gesta — Standardizované pohyby,

- mimika — vyraz tvére,

— polrady.

K neverbalnej komunikacii patri aj paralingvistitamimo re&ové
prejavy, hlasova modulacia, ktora sa sicéahmje k réi, nesuvisi vSak s
obsahom slov. V niektorych publikdciach sa parafistika uvadza ako
samostatny druh komunikaéie

Neverbalna komunikadcia ma v systéme komunikaciekaiko
funkci?® podpori’ res (regulova tempo, zdérazii slovd), nahradi res
(ilustrova’, symbolizovéd), vyjadrit emdcie, vinterpersonalny postoj
(pochybovanie, naliehanie, presvedanie), uskuténit seba vyjadrenie —
predstawi sam seba. Wuzitim prostriedkov neverbalnej korécie
Gcastnici komunikacie dotvaraju obraz o svojej osatin&@labou strankou
neverbalnej komunikacie je nejednoZnas’ jej interpretacie.

Proxemikaje prostriedok komunikacie, ktory prispieva k odimail
druhuci kvality vztahu komunikujucich. Ide o vzdialertoa priestor (zéna),
ktoré dodrzuju dastnici medzi sebou. RozliSujeme z6nu verejnu,asuog)
osobnu, intimnu. NajcitlivejSia je osobna zoérdgveku dodava pocit
bezpegia, prekr@enie tejto hranice sa povaZzuje za intimny kontakt.

3 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 24.
% FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 24.
% MIKULASTIK, cit. 1, s. 37.

% VYBIRAL, cit. 3, s. 70.
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V pripade, ak hranice osobnej zénastnika komunikécie pri formalnom
styku prekr@i druhy &astnik, méze to spdsabnervozitu, resp. napatie
v komunikécii. Vo formalnom styku je zona vymedzem@priklad
pracovnym stolom, ptom dava mozndasjedna s klientom v rovnakej
pozicii (sediac alebo postdjey) a pod.

»Vzdialenog’ medzi dvomd&ud’mi moze:

1. poskytovd pocit bezpéia, Ze pomaha udrZasobnu sféru,
moZe by aj prekazkou cesty k zamestnancovi, klientovi,

3. poznanim proxemického spravania umoZzni manazérsoctialnym
pracovnikom pracova s priestorom, pozmia kedy je potrebné
reSpektova fyzicku vzdialenog a naopak, kedy sa priblfzi®’

Haptika je sprostredkovate informacii priamym, bezprostrednym
dotykom. Casto vyjadruje emocionalnyi moralny obsah komunikéacie.
K najtypickejSim prejavom patri podanie ruky, siedsa smerovanie ruky,
sila stisku ruky, spbésob podania ruky a pod. Haptikizko suavisi
s proxemikou, osobnym priestorom kazdébasfnika komunikéacie.

Posturoldgia je prostriedok spresnenia oznamovanych informacii
fyzickym postojom, drzanintela. Poloha tela pri komunikécii prezradia,
je alebo nie jeclovek prijaty do komunikacie, zmena polohy tela @6z
znamen& suhlas/nesuhlas. Hodnotenie vyzaduje posudzovesetgkych
Casti tela séasne (hlava, krk, trup, ruky, nohy) ako jednéhd&weBpravy,
ktoré vysielame jednotlivymtag’ami k recipientovi a spravy verbalnej
komunikacie by mali by v sulade, inak obsah komunikacie moéze by
nespravne interpretovany.

Kinezika je pritomna pri kazdej verbalnej komunikéacii, je
dynamickym oznamovatem informécii prostrednictvommimova’ného
pohybu a drzania tela alebo jeho jednotlivy&dsti, vypoveda o sulade
vnatorného a vonkajSieho sveta komunikatora. Rownjakddlezitd suhra
medzi prezentovanou verbalnou komunikaciou a tgypohyby vyjadruju.

Gestika zahma posunky a pohyby kéatin, ktoré formuju alebo

dotvaraju, alebo zvyranju obsah odovzdavanej spravy. Gestika je viazana

27 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 27.
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na osobnas ¢loveka a jeho skusenosti, na socialne, kultirnestpedie
a kultarne vzorce.

Mimika je zakladny prostriedok odovzdavania a prijimanfarmacii,
je komunik&nym kanalom medzi vonkajSim a vnutornym prostredim
¢loveka. Hovori o duSevnonti emocionalnom stave (smutok, rados
prekvapenie, strach, hnev, spokojygsrekvapenie, bolés.). Podobne ako
pri gestike a kinezike aj v mimike je dblezitd situSetkychcéasti tvare.
Usmev patri medzi najbeznejSie prejavy mimiky, pgagnu interpretaciu
Gusmevu musi v sulade cela tvar.

PoWady mdéZzeme hodnati ako zrkadlo duSe, zrakovy kontakt,
pohtad. Sleduje salika polfadu, smerovanie psadu, vékos’ zrentiek.

Paralingvistikasavisi so spésobom die— hlasitogou, tbnom hlasu,
farbou hlasu, rychla®u a dzkou rei, dychom, nadychom, prestavkami v
reci a chybami v ré& (Obr. 5).

frazovanie | medzery v reci |s|ovné| "wvata"

hlasitost plynulost

farba hlasu paralingyisti_cka dlzka redi
komunikacia
ton hlasu vyika hlasu
rychlost reci chyby v reci kvalita reci

Obr. 5: Paralingvistik&d®

1.5.2 Verbalna komunikécia

Verbalna komunikacia predstavuje vyjadrovanie peastictvom slov.
Na vyjadrenie sa pouziva jazyk. Verbalna komunik&altna hovorenu aj
pisanu komunikaciu, priamu aj sprostredkovanu, aiebo reprodukovand.
Verbalnu komunikéciu skimaju vedné odbory ako listika (jazykoveda),
filologia (nauka o ré&) alebo filozofia. Suvisia sou problémy interpretacie
jazyka aslov. Na vyjadrovanie pomocou jazyka mdywpkultirne
a socialne prostredie, rovnako aj osobhdé&astnika komunikacie. Jazyk
funguje v utitom prostredi, pokh prostredia sa vyberaju vyjadrovacie

28 MIKULASTIK, cit. 1, s. 37.
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prostriedky, slova. Styl i sa prispdsobuje prostrediu, napr. v stkromnej
komuniké&cii volime iné slova ako pouzivame v odleonnprostredi. Jazyk
sa prispésobuje aj predpokladanej arovni prijenady &by spravu spravne

pochopil.

1.5.3 Komunikacia¢inmi a rozhodnutiami
Komunikacia ¢inmi a rozhodnutiami je vyjadrenim hodnoty seba
samého alebdalSich ¢astnikov komunikacie. Slovamicenmi je mozné:
— zvysit hodnotu dastnika komunikacie — ide o tzv. evalvaciu,
znizit hodnotu dastnika komunikécie — ide o tzv. devalvaciu,

— vyjadrit Fahostajnogk (&astnikovi komunikéacie — ide o ap&tiu

1.6 Komunik&né Styly
Aby komunikacia splnila svoj &@l, musi by vedena vhodnym
spbésobom. Termin komunikay Styl spaja ,del, sp6sob aj okolnosti

medzludského komunikovanid®. Podobne ako funkcie, druhy a motivy

komunikacie aj komunikaé Styly sa prelinaju, vramci jedného
komunika&ného procesu sa m6Zu striéda
Styl Funkcia Pozicia zdialenos t'| Cit. prejavy Priklady

rovnocenny, | potvrdit status quo, branit' | symetria, |1,5az 3 m mierne pozdravy, spoloenské

konvenény sa rozpakom, udrzat asymetria pozitivne ritudly, zoznamovanie
kontrolu nad situaciou, (Gsmevy) sa, poklony
moznost' volby, ukonéit
kontakt

konverzaény |vymena informacif, len 2az4m pozitivne rozhovory pri jedle,
nézorov, postojov, symetria diskusia,
potvrdenie spolocenské hry a
spolupatri¢nosti zébava, vecné
vzajomné polemiky, fazy
sebapresadenie vyjednavania

operativny uspokojovanie beznych | asymetria |2azZ5m neutralne nakupy, tvodné
potrieb, zvladnutie rokovanie, praca,
Zivotného priestoru vyucba, vyjednavanie

vyjednavaci | vyrieSit problém pri len 2,5m aviac |neutralne rozvodové dohody,
rozdielnych a vzdjomne | symetria dohadovanie ceny pri
sa vyluéujucich zameroch nakupe, vyjednavanie
alebo potrebach s Unoscom

osobny ochrana a reprodukcia symetriai |0 —35cm vyrazne erotika, sex,
Zivota, uspokojovanie asymetria pozitivne existen¢né (bytostné)
zéakladnych fudskych alebo vyrazne | rozhovory, hadka alebo
potrieb negativne fyzicky kontakt

Tab.

2: Komunikené styly*

2 FRK — KREDATUS, cit. 4, s.

30 pPLANAVA, cit. 13, s. 47.

31 FRK — KREDATUS, cit. 4, s.

48.

39-40 a PINAVA, cit. 13, s. 48.
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2 Komunikaéné zruénosti

Komunikainé zrénosti (schopnosti, kompetencie, spdsobios
ozna&ované aj ako &inna (efektivna) komunikacia su odbornikmi ré6zne
definované, rb6zne charakterizované. Vo vSeobecnessti za dinnu
komunikaciu povazuje taka komunikacia, ktorou korkétor dosiahne svoj
ciel. Komunika&né zrignosti umoauju ,vytvara’ a odovzdavaspravu tak,
aby ju adresat prijal v silade so zdmerom komuoit&t. Nezhoduji sa
s jazykovymi zrdnog'ami, ktoré prestavuju schopmogvorit a chapé
slova, vety. Komunikéné zrinosti znamenaju SirSie spektrum arasti,
predovSetkym v suvislosti so socialnou interakcuil ,takymi zloZzkami
interpersonalneho jednania, ktoré maju na jehdpheriaznivy vplyv®?.

Komunikané zrinosti mozno zahrntt medzi d'alSie socialno-
psychologické  kompetencie. ,Socialnopsychologicka ripravenos
(spbsobilos, kompetencia, kvalifikacia) obsahuje stiipehopnostéloveka
vykonava pracovnu ¢innog’ v takej pracovnej pozicii, pri ktorej
nevyhnutne realizuje socialny styK."

Osobnog c¢loveka ovplywiuje jeho jednanie Bud'mi, jeho
komunika&né zrénosti. Komunik&né zrénosti, napriek ich wahu
k osobnosticloveka a ukitym vrodenym schopnostiam, je mozné rozvija
Dobkazom su osoby, ktoré sa komunikacii venuju rmdigsionalnej urovni.

Psychologické Fadisko utuje aj 3 charakteristické prvky
komunikacie (spbsob konania, kognitivne schopnostimanie spatnej
vazby), na zaklade ktorych mdéZzeme nésledne po@Eskomunik&nych
typov osoby (Tab. 3J. VSetky tri prvky sa pohybuji v maximéalne
pozitivnom az maximalne negativhom rozpati. V spés&omunikacie
maximalne pozitivna je afiliacia, teda altruizmusiretovos a empaticky
postoj, maximalne negativna je agresivita — negliséty a agresivny posto;.
Z hradiska kognitivnych schopnosti je maximalne poadivhranica

charakteristickd  vysokou inteligenciou a schogoas rozumié

32 PLANAVA, cit. 13, s. 74.

¥ FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 23.
% FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 17.
% PLANAVA, cit. 13, s. 77-80.
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odovzdavanym informacidm, spravne pouZiveelevantné informécie.
Maximalne negativna hranica je v tomto pripade aktaristickd malymi az
nedostaténymi kognitivnymi schopnaami. Vnimanie spatnej vazby je
maximalne pozitivne vtom pripade, Ze osobdmiedobre reaguje na
podnety okolia, vie prispdsabifalsi priebeh komunikacie reakciam okolia.
Maximalne negativha hranica vnimania spatnej vgebgharakteristicka
.nepativanim* — to znamend, Ze osoba komunikuje, ale inganmeakcie

ostatnych gastnikov komunikéacie.

afiliacia agresivita
fungujluca spatna véazba fungujuca spatna véazba
nefungujlca spatna vazba nefungujlca spatna vazba

Mefistofeles — nadpriemerne
inteligentny, vie rychlo prijat

a spracovat informéacie, ale ma
negativnu motivaciu, dobre vnima
reakcie okolia a zamerne svoju
komunikéaciu prispdsobuje, aby

anjel — je vludny, inteligentny a nad
nikoho sa nepovySuje, vie poc¢uvat,
vhodne reagovat, ma predpoklady
vyborne komunikovat

kognitivne dosiahol svoje ciele
schopnosti
pocita¢ — nie je agresivny v pravom
dobra mysel“- s fudmi to mysli zmysle slova, ale nekona, etické
dobre, ma dobré komunika¢né principy st mu vzdialené a nechape
schopnosti, ale nevnima reakcie ich, nerozliSuje medzi moralnym
dalSich u¢astnikov komunikéacie a nemoralnym konanim, méa vyborné

kognitivne schopnosti

ovecka — mé dobré komunikacné
schopnosti, je skromny a Gctivy, vie
pocuvat, ale jeho kognitivne
nedostatok schopnosti su slabé, mdze byt
kognitivnych obetou manipulacie

schopnosti

piStolnik — ma sklon k agresivite a zlu,
vie v8ak reagovat na podnety z okolia,
dokaZe svoje spravanie zmenit podfa

podnetu

balvan — negativny, agresivny a zly, nie
je dostato¢ne inteligentny a ani
nevnima okolie, je nachylny na
impulzivne konanie

drobéek — je dobry, ale ma mensie
kognitivne schopnosti, ¢asto sa myli,
zle pochopi signaly z okolia

Tab. 3: Komunikané typy osobnosfi
Ak sa vo vykonavanej profesii vyzaduje vySSia mieacialnej
interakcie, hovorime predovsetkym o profesijnej koimkacii.
O komunikacii mbézeme tiez hovériako o zdravej, teda futikej
a kvalitne}’. Rozvoj komunik&nych zr@nosti preto smeruje k tymto
vlastnostiam zdravo komunikujtcej osdby
— pozitivne vnimanie seba samého,

— empatické aj nelstupné spravanie tadlom na situaciu,

% spracované pdid: PLANAVA, cit. 13, s. 78-79.
37 VYBIRAL, cit. 3, s. 213.
% VYBIRAL, cit. 3, s. 220.

17



— nepodporuje rivalitu,

— vie dosiahnt kompromis,

— vie ustupf’ bez obvhovania,

— hodnoti na zaklade vypotej informécie, vie pozorne pava,

— vie prija’ zmenu nazoru a ich rozmanifos

- nediskvalifikuje vo vEahovej, ani vecnej rovine,

— vie komunikéciu riadi,

— vie neutralizové konflikty,

- nezahovéra, neodbieha, nezahmlieva,

— vie 0 sebe prezratiprimerané mnoZstvo informacii a pocitov.

V rdmci profesijnej komunikécie prichadza do (valyzvijanie
komunika&nych zrénosti v dvoch zakladnych oblastiach — v komunikacii
tvarou v tvar a komunikacii sprostredkovanej (presiakym pisomnej).

,Dolezitym predpokladom komunikaej spbsobilosti je zaujiniasa
o vlastné komunikovanie a chtia vedi¢ komunikova o tom, ako spolu

komunikujeme.®®
2.1 VSeobecné komunikaé zr&nosti

2.1.1 Asertivita a zvladanie problémovych situacw komunikacii
JAsertivita znamena skvatibvanie efektivity v medZudskej
komunik@cii, interakcii a socialnej percepcii. c8ané chépanie asertivity
zahtma kladné izaporné formy slovného ineverbalneheslfvného)
vyjadrovania vlastnych citov, dojmov, skusenoséizarov a hodnoteni a to
tak, aby neboli poruované prava inych osdb alelastvé prava®.
Asertivita znamendé presadzovanie vlastnych nazarpetrieb primeranym
spbésobom pri pochopeni a akceptovani nazorov irséhaeka. Protiklad
asertivity je agresivita alebo neasertivita, v j@tiaych zlozkach
komunikacie je mozné pozha pristup komunikatora a charakter

komunikécie potha zakladnych znakov (Tab. 4).

3 PLANAVA, cit. 13, s. 77.
40 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 51.
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zlogky . agresivita Asertivita nease'rtl'wta,
komunikéacie pasivita
uvolneny, prilemny, pevny . .
. . napétie, vyraz hnevu pohlad s drobnym kontaktom nervozny vyraz,
vyraz tvare PR . e o ) o€i naj¢astejSie
vyZarujuci na ostatnych | o€i, o¢i v rovnakej trovni ako -
2 sklopené
konfrontovana osoba
ruky pri bokoch,
prechadzanie sa, strnuly,
nardSanie osobného uvolneny, vzpriameny postoj, | nepohodiny postoj,
drzanie tela priestoru druhej osoby, zachovavanie vlastného niekedy snaha
Casto statie, pokym iny osobného priestoru o predklon alebo
sedia, vo vSeobecnosti tdzba uniknat
snaha dominovat
hlasny, pozadovacny, . - . tichy, kolisavy,
tén hlasu hrozivy, nadradeny pevny, se_b’al_styva teply, vzdialeny, lahko
< " p: vyZadujuci reSpekt - '
reSpekt voéi ostatnym ignorujuci
gesta ostre, prqdke, zatate vhodne zdérazfiujlce pointu nervozne,
péaste nepokojné
neschopnost
. obvifnovanie, Gtoky, snaha Uprimné vyjadrenie citov, vyjadrit sa
verbalna o A « N
s poniZzit a zvitazit sa v3eobecne poukazujuce inej k podstate
zloZka ‘o o e
kazda cenu osobe na skuto¢nu podstatu | a obhdjit' si nazor,
ustupovanie

Tab. 4: Rozdiely medzi agresivitou, asertivitolggeetivitol*

Asertivita poméha vyrovma sa s kritikou, manipuléciou,
afektovanymi a agresivnymi vypadifi
Asertivne spravanie znamena uptatanie vlastnych prav, ktoré sa

uvadzaji nasledoviie

1. Mas pravo sam posudzovsvoje spravanie, myslienky, emaociet by

za ne a ich désledky sam zodpovedny.

2. MaS pravo neponuka ziadne ospravedineniai vyhovorky

ospravediujuce tvoje spravanie.
3. Mas pravo posudi ¢i anakdko si zodpovedny/a za rieSenie
problémov ostatnychbudi.
M&s pravo zmetiisvoj nazor, postoj, hodnotenie.
Mas pravo poveda,Ja neviem®.
Mas pravo bg/nezavislym/ou na dobrej voli ostatnych.
Mas pravo roliichyby a by za ne zodpovedny/a.

M@&S pravo roltinelogické a rozporuplné rozhodnutia.

© © N o 0 &

Mas pravo poveda,Ja ti nerozumiem?®.

10. Mas prav poveda,Je mi to jedno*.

41 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 52.

42 VYBIRAL, cit. 3, s. 205.

43 podadalsich zdrojov napriklad v: FRK — KREDATUS, cit.s4,55; MIKULASTIK,
cit. 1, s. 91; VYBIRAL, cit. 3, s. 206-207.
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Uvadza sa niekto typov asertivity®, pricom kazdy suvisi
s konkrétnym typom alebo zloZkou komunikacie (Tab.Obr. 6).

typ asertivity Suvislos t
zakladna jednoduché vyjadrovanie nazorov, postojov, pocitov v beznej komunikacii
vyjadrenie pochopenia so situaciou, nazormi a postojmi inych ludi bez
vynucovania akceptacie
s odmietnutim navrhov, vyjadrenie negativneho postoja, vytrvalé
presadzovanie vlastnych poziadaviek
pri rieSeni rozporov medzi komunikaénymi partnermi, je pokojné a zamerané
na pozitivne ovplyviiovanie, spravanie nie je Utoéné
seba otvorena- priznanie vlastnych nedostatkov, upozornit na negativne stranky vlastného
sebareflexia spravania, umoZfiuje predchadzat konfliktom
pri prijimani kritiky, cielom je kritiku vhodne prijat bez popierania nedostatkov,
neospravediriovat sa za konanie, ktoré nem6zeme ovplyvnit

empaticka

stup novana

konfronta €na

negativna

Tab. 5: Typy asertivify

nei ativna asertivita zakladna asertwlta

sebeotvorena asertnﬂtx ‘ﬁ- / empaticka asertivita

pochopit
vy jadrif empatiu

pricnat chyby

riesik
oz pory

konfrontacna asertivita stupnovana asertivita

Obr. 6: Typy asertivity

Asertivne spravanie je zakladom akéjkek zdravej medfZudskej

komuniké&cie. V pracovnych vahoch a pracovnej komunikacie je asertivita

jednou z najdélezitejSich komunik@ych zrnosti.
Pre osvojenie si spravneho asertivneho spravansugx niekdko
technik®:
1. Znkena gramofénova pleh — princip tejto techniky spiva
v opakovani svojich opravnenych poZiadaviek napoekietavému
postoju druhej strany, umiidje vyrovna@ sa s manipulaciou zo
strany protivnika a uzkdsu, strachom na vlastnej strane.lom je
vypocut’ si argumenty protivnika pridieky a pokojne. V pripade, ak
su spravne, suhlass nimi, pritom trvd na svojej poZiadavke. Pri

4 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 55-60.

% FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 55-60.

4 VYBIRAL, cit. 3, s. 207-209. MIKULASTIK, cit. 1s. 92-93. FRK — KREDATUS,
cit. 4, s. 63—65.
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tejto technike je potrebné rozliSavdaranicu medzi opravnenymi
a neopravnenymi poziadavkami, pripadne medzi mgmaln
a nemoralnym konanim. Upfatje sa princip prava na zmenu nazoru
v pripade, ak poziadavku na zaklade jednania ogangrname za
neopravnend;

Technika otvorenych dveri — pouziva sa pri n@apenej kritike.
Cielom je ostd pokojnym aj napriek utokom protivnika, jeho
nepravdivym a hanlivym tvrdeniam. Princip &p@ v strédnom
suhlaseni s pravdivymi vyrokmi, nevsitnsi protivnikove klamstva
a urazky. Tato technika znamend ¢idwsa na kritiku reagovabez
ironie a sarkazmu, ignorovavybrané (nepravdive) vyroky a kritiky
protivnika. M6Ze sa oztava’ aj ako: ,jednym uchom dnu, druhym
von*;

Wrovnavanie sa s kritikou, suhlas s opravneiikou — na rozdiel
od predchadzajucej techniky je zamerana na to, sfGavne
reagovd na opravnenu kritiku. Ak je kritika protivnika @wnena,
ale Ut@nd, je potrebné prifaju vyrovnane, bez zbytaého pocitu
straty sebadéveryutosti, a pod. S kritikou je potrebné suhfasp
najstriénejSie, bez sustredenia sa na detaily, Boalenajs rieSenie
pre napravu pripadnej chyby;

Pytanie sa na nedostatky — technika zamerané mgpé&zviadanie
kritiky. Cielom nie je na kritiku reagova ale Wada jej pri¢inu:
pyta® sa nad’alSie nedostatky,Ilad& vyjadrenie predstavy o naSom
idealnom spravani, ktor&asto odhali dovod kritiky. Pri tejto
technike je délezité ignorovaklamstva, reagova na pravdive
tvrdenia, hovoti o svojich pocitoch, podporovaprotivnika vo
vyjadrovani dalSich kritickych postrehov a ukéii rozhovor
pozitivnym konStatovanim, prejavom svojho postkganpromisom;
Prijatény kompromis — vBni znama a vyuzivana technika najma
v situdciach vyjednavania. Cmm je naj§ rieSenie dostatme
vyhovujice obom stranam. Predpokladom UspeSnéhimmutia je

schopnosg ustupovd od svojich poZiadaviek a schopiggrijimat
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a reSpektovapoziadavky druhej strany;

6. Zvladanie negativnej asertivity — prijimanie stteych chyb
a nedostatkov. Ciem je bez zbytiného upozarovania prija
vlastni chybu, suhlasis kritikou, navrhntl rieSenia avzia si
ponauenie predalSiucinnog’.

VSetky uvedené techniky je mozné pouZiwabeZnom pracovnom
Zivote. Asertivhe spravanie sa da upbett’ a precviova® v malych
konfliktoch a jednoduchych situaciactn je predpokladom pre asertivne

zvladanie vé&Sich stresovych situdcii.

Agresivita, pasivita, manipulacia

Pricinou agresivneho prejavu spravania sa moze bglogicky i
fyziologicky, psychicky alebo socialny pévod. V poanej komunikacii je
mozné vopred vytypo¥askupinyludi (klientov, zakaznikov), pri ktorych je
riziko agresivneho spravania dwae vySSie Kudia zo socidlne slabého
prostredia, dlhodobo vystaveny stresu — napr. a@lbhodnezamestnani,
v hmotnej nudzi a pod.). Na agresivnu komunikaeuvihodné reagova
asertivne, teda vyjadrisvoj postoj, empatiu, l'ada’ kompromis. Plati
zésada: agresivna komunikacia nesmie vyvatgesivnu spatnu vazbu.

Dalsi problematicky pripad — pasivny partner v koikdécii — moze
suhlasne prija ponukané rieSenie, aj &kemu v podstate nevyhovujéim
komunikacia straca vyznam. Pasivne spravanie jeraktmistické
nerozhodna®u, strachom zo zodpovednosti.

Manipulativna komunikacia je nejednoZna, nejasna, obsahuje
dvojzmysly, naznaky. Clem je ovplyvnt komunik&ného partnera
smerom Kk vlastnym zaujmom. Manipulativhe spravan@e by formou
agresivneho spravania alebo len predstieranou slaboci viastnou
bezmocno®ou..

Konflikty a problémova komunikacia
V rdmci rieSenia konfliktnych situacii existuju zakladné stratédié

1. pasivha anepriama stratégia — podstatacigpo v nerieSeni

47 LUMSDAINE, E. — LUMSDAINE, M. Creative problem sohg. Zdroj:
MIKULASTIK, cit. 1, s. 204—205.
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problému, predchadzani problémov,lalzovanie problémov,
podradené spravanie a pod.,

2. individualne zamerana stratégia — komunikag@artnerom, prosba,
Ziados' 0 zmenu spravania, hrozby a pod.,

3. integré&na stratégia — pochopenie dbvodov, objasnenie naliier
rieSenia a pod.

K typu problémovej komunikacie patri diskriminacieasistické
a xenofébne prejavy dalSie patogénne prejavy komunikacie.

Problémom v komunikécii je zovSeolievanié®, pouZivanie vyrazov
Lvsetcit, ,vzdy“, ,nikto* a podobne v tvrdeniach,téré vo vSeobecnej
rovine nie su pravdivéCasto su prejavom ospravédiania, zakryvania
vlastnych nedostatkov, prikladanie doérazu na tieddmia, o ktorych
pochybujeme. ZovSeobgavanim prezentujeme subjektivne ako vSeobecne
platné, ¢co v komunikacii mbéze spodsabinesprdvne pochopenie spravy
a nedorozumenia z toho plyndce.

Tréning komunik&nych zrinosti nadi, ako sa problémovej
komunikacii vyhnidi, ako obmedzi jej dbésledky. Komunikator sa né&u
odhdova® prvky problémovej komunikécie v konkrétnej komuagikej
situacii. Wuzivanim efektivhych prostriedkov bud&omunikaciu
usmetioval’ tak, aby problematickd komunikacia neovpigvala vysledok
celého procesu (priklad: napriek agresivnenmastnikovi komunikéacie je
nutné dosiahnt konkrétny vysledok — pochopenie systému socialnej

starostlivosti, moznosti uplatnenia narokov Kliesith).

2.1.2 Kladenie otazok

Ucelom kladenia spravnych otazok je zistie’ komunikacie, oveti
problematické body, spresnpodrobnosti spravy, ubezfié sa o sprdvnom
prijati a pochopeni spravy. Formulacia otazok sis/g@avanim.

Zo zruinosti kladenia otazok je potrebné bnea z&iatku vy¢lenit
otadzky, na ktoré sa n&mkava odpow# (tzv. re&nicke otazky) a sugestivne
otazky, ich ci€éom nie je dozvediesa odpové, ale daju sa chapaako

48 PLANAVA, cit. 13, s. 119-121.
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pokyny alebo prikaZy.
Existuje niekdko typov otazok, ptiom kazdy typ ma svojd@l a
zamer.

1. otvorena otazka— predpoklada obsiahlejSiu odpdyeje vdne
formulovana, vypoveda o veciach a motivoch doélehitpre druhu
stranu, vysledkom jelalSia diskusia. Otazky ZBnaju zdmenami:
nao, pre&o, kto, ako a iné, mézu tyormulované: ,mohli by ste...”,
,bolo by mozné...";

2. uzavretd otadzka— predpoklada jednozéxal odpovd: ano/nie,
nedéva priestor ndalSiu diskusiu;

3. alternativha otazka— ponuka niekiko alternativnych odpovedi,
z ktorych si ma odpovedajuci vylitanepredpoklada sa zamietava
odpovel;

4. sugestivna otdzka— cid’lom je ovplyvni’ odpovel’ partnera,
povazujeme ju viac za vyzvu alebo prikaz ako zaogku otazku;

5. protiotazka— ak je potrebnéelit pripomienkam alebo namietkam,
zistuje d’alSie podrobnosti k problému, snazi sa znovu ok
v zdanlivo uzavretej téme;

6. kontrolnd otazka— overuje spravne pochopenie spravy, vyzyva
k spatnej vazbe, typ otvorenej otazky;

7. motiva'nd otazka — pomaha navodi atmosféru porozumenia,
povzbudzuje, méze obsahdvéormulaciu ,aky je vas nazor ako
odbornika na tato problematiku...”;

8. rétoricka otazka- otazka, na ktoru sa nekava odpové.

Kazda komunikéna situacia si vyzaduje iny spdsob kladenia otazok
a pouzivanie inych typov otdzok Uzavreté otazky wsitocné, ak je
potrebné ziskarychlu, strénd odpove’. V komunikacii je ideélne strieda

otvorené a zatvorené otazky.

4 PLANAVA, cit. 13, s. 85.
%0 FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 41.
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2.2 Zrwnosti v komunikacii tvarou v tvar

2.2.1 Prostredie a jeho vplyv na komunikaciu — priava rozhovoru
Sag’'ou komunik&ného procesu je prostredie. V pracovnej
komunikacii je bezne vopred dané tak, aby sa zdbr&avaniu bariér.
Planovanie miesta pre komunikaciu zohrava vyznaaholiu.
Pri priprave rozhovoru je dopaené dodrziavaniekd’ko pravidief™:

1. vybratie vhodnéhatasu a miesta. WJeny c¢as vyjadri pozitivny
postoj recipienta, vymedzéas na vnimanie spravy, miesto bez
rusivych prvkov;
vytvorenie nenutenej nalady;
avod k vlastnému rozhovoru skoen vyjadri’ G¢el rozhovoru;
pravidla vedenia rozhovoru, vymedzpozicie a prava dastnikov
komunikécie.

Z pol’adu vecnej stranky riadeného rozhovoru je nutn& by
dostaténe pripraveny argumentowa k danej problematike (fakty,

dokumenty).

2.2.2 Aktivne pa&uvanie
Aktivhe paulvania je zaloZzené na koncentracii,l'omm je pochopi
hovoriaceho, porozumie jeho poliadu na vec, prispdsobavasa
hovoriacemu. Wchadza vzdy z konkrétnej situaciecuWajuci nesmie
podlieha stereotypom, predsudkom. Pri aktivnomcip@ni je potrebné
,obcas odloZf vlastny uhol pofadu a dokadzabra’ oh’ad na uhol pofadu
komunikujucej osoby*.
Kroky aktivneho p&ivania a ich cig
— povzbudzovanie: vyjadii zaujem, povzbudi k dalSiemu
rozpravaniu, pouzivaneutralne formulacie, kléotvorené otazky,
— objasiovanie: ziské viac informacii, objavi nové aspekty, pytasa

konkrétne, pytdsa na suvislosti, popis problému,

®l FRK — KREDATUS, cit. 4, s. 38.
%2 MOTSCHNIG, Renate — NYKL, Ladislav. Komunikacevegiena nasloveéka : rozunst
sokg i druhym, s. 41.
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— zrkadlenie: preja¥i porozumenie, umoznhidruhej strane vyjadfito,
¢o citi,
— sumarizové& strikné zhrnutie zasadnych myslienok, bodov,
obsahovych i emocionélnych, ktoré sme objavili,
— oceiwovanie: prejavi reSpekt k pravam, hodnotam, potrebam druhej
strany, vyjadrime tym akceptaciu, ocenenie.
Aktivne pcauvanie neznamena l&danie rieSenia a vychodiska
z problémov, znamena predovSetkym skné& pa@ldvanie avnimanie
spravy. Vysledkom aktivneho @iovania mdze ky paradoxne nthnie.
.V pohode asulade spolu vediemi¢ca® — to je jednak vyznamna
komunika&na zr&nog’ atieZ vyraz toho, Ze sme na tom dobre aZe sme

spolu zadobre>

2.2.3 Chyby a ako im predchadzé

V komunikécii je véky dbéraz kladeny na bezprostredfios
pohotovos, vyZaduje pozornd's Gcastnikov a vnimanie seba navzajom.
Ddlezitu ulohu zohrava neverbalna komunikacia.

V bezprostrednej komunikacii existuje mnozstvo chybniektoré
mozno zhrné®*

1. o mame, ale nevidime alebo ucho mant,mepcujem,

2. nepozorny poslucha sa prejavuje vonkajSimi znakmi nasho
nesustredenia: pdady ,cez hovoriaceho”, neadekvatne pritakavanie
¢i odmietanie,

3. uponaliany posluch&s ¢astymi poliadmi na hodinky, ale aj inymi
prejavmi casoveho stresu dovedie rozhovor do patologickej
komunikécie,

4. urozpravnany posluctaplytva ¢asom, je netrpezlivy, preruSuje
rozhovor, skée do rei, vyrazna snaha ovladtipole,

5. pasivny poslucliégnereaguje na podnety druhého,
egocentricky posluch&vyraziuje seba, vlastné zasluhy a rieSenia,

kritiku neprijima, je urézlivy.

% MIKULASTIK, cit. 1, s. 84.
% FERK — KREDATUS, cit. 4, s. 43.
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Ako lepSie zvladnti avyhn® sa pripadnym problémom
v bezprostrednej komunikatii
1. pouzivanie kratkych a jednoduchych viet,
vlastny prejav v obsahu aj vyjadrovani prisp@épbsluchéovi,
vyhyba sa negativnym formulaciam, vyhybsa klisé, frazam,
pouzivd rézne rénicke prostriedky — prirovnanie, otdzky a pod.,

a bk~ 0N

obsah ma mvalogickd Struktdru, postupnosvyjadrovanie ma by

strené a jasné.

2.3 Zrwnosti v pisomnej komunikacii
Rozvoj zrgnosti v pisomnej komunikécii Uzko suvisi s prawvidla
pripravy, Upravy avedenia Uradnej pisomnej komagi&k pretoze
profesijna komunikacia ma vzdy oficidlny charak@mucnosti v pisomnej
komunikacii z formalneho liadiska zafma predovSetkym Upravu
pisomnosti, pouzivanie spravnych prostriedkov nalemge pisomnej
komunikacie, Strukturu listov, evidenciu a ozoganie listov a pod.
Z hradiska komunikéného procesu su v pisomnej komunikacii
dolezité pravidla tykajuce sa Upravy a Struktisopinosti:
— Uradné listy pisana pd@itaci alebo stroji,
— usporiadanie textu préadné alogicke, text musi tyvhodne
Struktirovany , poméha to spravnemu pochopeniuhnbsaravy,
— pouziva vhodné oslovenie,
- list ,autorizova®, uvie’ osobu zodpovednu za jeho obsah,
kontaktné Udaje tejto osoby, ako aj sp6sob spétim)y.
Z vecného hadiska musi by pisomna komunikécia predovSetkym
zrozumiténa. Pre zrozumitmog’ platia nasledujtce pravidfa
— jednoduchos— formulovanie textu a myslienky jednoducho,
— ¢lenenie, usporiadanie — kladeny déraz predovsetkgiednoduchu
orientaciucitatela v texte,

- kratkog’, vystiZznos.

> SPERANDIO, Sylvie. Binna komunikace v za#stnani, s.53-54.
% LANGER, | — THUN, Schulz von — TAUSCH, R. Sichrsgindlich ausdriicken. Zdroj:
MOTSCHNIG — NYKL. cit. 52, s. 156-157.
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Osobitni pozornasje potrebné venovaelektronickej komunikacii.
VSeobecné pravidla emailovej komunikacie je moZznégrmblova
nasledovn¥:

— obsah profesionalny, zodpovedajuci predmetu spravy,

— spravu ukouit’ oficialne,

— reSpektova hierarchiu institicie — spravy odoslaodpovednému
pracovnikovi,

— podnikové (pracovné) emailové adresy nie je vhopoéziva na

stkromn®&i zabavnu komunikaciu.

57 SPERANDIO, cit. 55, s. 107.
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3 Vzdelavanie dospelych a jeho osobitosti

Cielom kapitoly je pribliZ# osobitosti vzdelavania dospelych v
kontexte celozivotného vzdelavania, ktoré su patikda pre Struktlru
vzdelavacej aktivity v praktickejasti bakalarskej prace.

Dosiahnutim dospelosti nie sa ani vychova, ani i&admie ukorene,
pretoZeclovek nie je pripraveny na vSetky zmeny, s ktorysai stretne.
Dospelémucloveku ide o uspokojenie vlastnych potrielgasto sam citi
rozdiel medzi tymgim je a tym,¢im si Zela by. Vie, Ze si so znaléami
a schopna&ami ziskanymi formalnym vzdelavanim nevyéta

Vzdelavanie je ,pdsobenie ndoveka s cibom utvarania navykov,
postojov, spdsobov spravania, intelektuélnej ackeiji pripravenostf®.

Vzdelavanie dospelych mozno charakterizoalo: ,procesd’alSieho
vzdelavania 0s0b produktivneho a post produktivnetieku aje
charakteristické tym, Ze sa nejedna len o profésijmdelavanie, ale ma
i funkcie spolgenské a politick€® alebo ako ,proces diavedomého
a systematického sprostredkovania, osvojovaniayigeania schopnosti,
znalosti, zranosti, navykov a hodnotovych postojov, sgelaskych foriem
konania a chovania oso6b, ktoré uz skirkolské vzdelavanie a pripravu
na povolanie a vstapili na trh praég*

Ucenie sa dospelych vyjadruje ¢ty vnutorny stav, motivaciu
¢loveka, kedy sa rozhodujéj da prednos formalizovanému vzdelavaniu
(¢ag’ na kurzoch) alebo d& prediiogastnému samocenitf™.

Vzdelavanie dospelych zata vzdelavaci proces, ako aj vzdelavaci
systém. Nadvéazuje na Skolské vzdelavanie, wmeZzrozvoj profesijnych
kompetencii a umditije ziskd spbdsobilos zapaj& sa do Zivota ahanskej
spolanosti. Vzdelavanie dospelych je organizované vaiiekch formach:
Skolské vzdeldvanie, mimoskolské vzdelavanie, $kelea tréningy,

konzultacie a kotovanie, @enie z vykonff.

8 PRUSAKOVA, Viera. Systémovy pristupdialSsiemu vzdelavaniu, s. 9.

% MUZIK, JaroslavRizeni vz@lavaciho procesu : andragogicka didaktika, s.25-26.

%0 MUZIK, Jaroslav. Androdidaktika, s. 13.

L MUZIK, cit. 60, s. 13.

2 PLAMINEK, Jiti. Vzdslavani dosplych : privodce pro lektory, €astniky a zadavatele,
s. 37-46.
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Pre dalSie vzdelavanie je dbélezity systémovy pristupd&avanie je
mozné chapa ako systém, ktory ma jasne stanovené cieléujice
vnatorna Struktdru ajeho spravanie, vramci nehogbju procesy
regulovane a medzi subsystémami existujtatiy. Systémove vzdelavanie
je teda nepretrzité, charakteristické cyklickym lkapanim, skisenosti
z predoslych cyklov sa vyuZivajudalSich cykloch,cim sa cely cyklus
zdokondiuje®®.

Cyklus vzdelavania (Obr. 7) obsahuje nasledujuekysf:

— analyza aidentifikacia vzdelavacich potrieb —¢enre, ktorych
pracovnikov a v akej oblasti je potrebné vzdefava

— planovanie — analyzou gnh nevyvazeného stavu sa stanovi
konkrétny plan vzdelavania, ktoryduje: koho, kedy, ako (akymi
metodami), s akym obsahom, kym, pri pouZziti akycmpcok sa
bude Skoli aakym spésobom sa bude vyhodnoc€okolenie
(vzdelavacia aktivita),

— realizacia — proces vzdelavacej akcie, metédy a@elia s dorazom
na Specifika vzdelavania dospelych,

— vyhodnotenie vzdelavania, efektivita, ispegnos

/b analyza -\‘

planovanie a
projektovanie

\ realizacia ‘/

Obr. 7: Cyklus vzdelavania — systémovy priStup

vyvhodnotenie

Systémovy pristup sa odraza aj v koncepcii vzdelavaospelych,
ktora kombinuje vSetky metdédy vzdelavanie d&atom na ich
charakteristiku (Obr. 8).

8 PRUSAKOVA, cit. 58, s. 15.
% PRUSAKOVA, cit. 58, s. 15.
% PRUSAKOVA, cit. 58, s. 19.
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koncepcia vzdelavania pracovnikov

/lx

prostradnicteom
prednasok, diskusii,
vyuchy, vypodtovej
technily

odovz davanin
pracovnych skusenosti,
skolenim na pracovisku
a pod.

pomocou pripadovych
stadii, simulaciou,

assessment centrami,

outdeor trainingom,...

charakteristiky

o

.

L

- sprostredkovanie
vedomosti,

- teoreticke vzdelanie,

- gdtrhnute od reality,

- mala ucinnost

- sprostradkovanie
schopnosti,

- prakticke vz delanie,

- slliuse!'msti: nahodnych
situaci

- wyssia udinnost

- sprostredkovanie
wedomosti, schopnosti,

- prakticke aj teoreticke
vz delanie,

- skutocne zasitky bez
rzik

- optimalna uiinnesk

Obr. 8: Koncepcia vzdelavarffa
Whbrané kritériatlenenia foriemd’alSieho vzdelavania dospelych:
Hradisko obsahu: @anske, zaujmovejalSie profesijné,
2. hadiskocasového usporiadania — zakladna jednotka j&omacia
hodina,
Hadisko prostredia realizacie: interné, externé,
Hadisko organizéného usporiadania ¢astnikov: individuéalne,
skupinove, zmieSane,
5. HWadisko zloZenia tastnikov: stala skupina, nestale zoskupenie
(napr. verejna prednaska),
6. Hradisko interakcie lektor —¢astnik: riadené, \mé, participané,
lektor), Zive

Hadisko stavu systému: Zivé (konzultant,

(vyucovacia technika, didaktické pomdcky),

8. Wadisko zamerania (die): kvalifikacné, rekvalifik&né,
normativne,
9. hadisko wvyuzitia: univerzalne (predndSka, seminamrzk

konferencia, panelova diskusia), Specifické (negearning).
K dalSiemu profesijnému vzdelavaniu patri: vstupné leike,
nastupna riadena absolventskd prax, Zaskanie, adaptay proces,
Ucelova profesijna priprava, Specialina (normativna) priprava, periodické

preskusanie, rekvalifikacia.

® MINTAL, Jan. Mzdy a personalistika : vzdelavam@mestnancov.
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Ak chapeme organizaciu ako systém, socialny cdttky ma svoje
poslanie, je &elne organizovany na plnenie svojichl'cie a vykonov, kde
hodnotu tvoria finatné aludské zdroje, potom vzdelavanie pracovnikov
patri do oblasti rozvojéudskych zdrojovLudské zdroje predstavuju suhrn
vrodenych a ziskanych schopnosti, znalosti a¢nosti pracovnikov,
orientovanych na vykon, suhrn vlastnosti zakotvlanycjednotlivcoch,
ktoré napomahaju vytvaraniu osobnej, socialnej @nefnickej prosperity
organizacie. Riadenie a rozvhjdskych zdrojov je siag’ou strategickeho
planu organizacie, vzdelavanie je nastroj pre =He@ES podavanych
vykonov. Vzdelavanie zvySuje pruzmos flexibilitu organizacie, pripravuje
ju na zmeny, zamedzenim fluktuacie kvalitnych pvadkov dosahuje
stabilitu, ziskava lepSi vnutorny a vonkajSi kredit v kon€énom dosledku
prindsa Ziadany ekonomicky efékt.

Vzdelavanie pracovnikov ovphije aj dalSie personalne€innosti

v organizacii (Obr. 9).

planovanie ludskych zdrojov cdmensvanie
- wptwars mommost podniku byt ez isl, - roze of kv alifikacie &« zdalania moze
na profesno-ke alifikacnej strukture cimst k v yssiemu odmencs aniu
pracos nych zdrojor na axctamom trhu - memost dosishnut « y351 stupan
prace drrenes ania pracoe ko ot uje
- ulahcuje plancs anie potreby Tudsk ych k roz oju v lastnej kv alifik acie a
zdrajoe tyrn, 22 2 pauje ke alifikaciu < zelalania
pracos nikes zwnutamych zdrojos
padniku

ziskavanie .
) ) . . hodnotenie
- evistencia systermatick2he podnikos2h .

hadrotenia pracos nikor je dolezitym

« zelelae ania roli podnik strakte neajsim sodkladorm o roshodes anie
& tym pomaha v procese ziskas ania podnlkove pack ac pre ' N
o il . < zilelae mcich programoch a ich
praces ik o vzdelavanie ucastrik och
- potreba podnik or eho < zdelas ania mozs o N
I: t e clana v onkajsimi podmisnk ami pracovnikov < olelan anie Fras '!"II « napemaha
R ; k dosahov aniu lepsieho pracosneh
askae ania pracosnikos (profesno- Lorm ktors ie nradmetom
k= alifik acna struktura pracey ngch o P ERAIE IS predme
. / hadnetania
zlrojor ma actemom trh pracel
wyber pracovmkow roz miestiovanie
- potreba podnik or eho « zdelas ania moze - o plye noe amim potencialu jednotlic pech
byt v peclana askamm praces ko pracos nikos podnikos & « zdelas ania
s uplne nev phow ujucou profesnc- ulahcuje proces rozmisstnoy ania
k= alifik acnou stukturou © process pracos nik o
sk ae ania pracos nikoy - usilie o afekti ne romniestios anis
- whodny v pher zaujemices moza na prinasa nov e ulohy pre podnikos e
:||1.||'|-=j strane reduk o at [E trebu « zlel e anie
podnikor eho « zdelas ania

Obr. 9: Prepojenie vzdelavania na iné personalimeosti

Firemné (podnikové) vzdelavanie je vzdeldvanie zp@®vané

" KOVALCIKOVA, Andrea. Nepublikovana prednaska k predmewadldo firemného
vzdelavania.
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organizaciou ako “systematicky proces prisp6sobiavasa zmenam
pracovného spravania, urovne vedomosti,crapati vratane motivacie
zamestnancov s diem dosiahntl rovnovahu medzi aktualnymi
kompetenciami zamestnancov a poziadavkami, ktoréastich kladené&®,

Systematické firemné vzdeldvanie odrdZza stav jedosi
organiz&nej kultary, napomaha formuloveciele organizacie, ovplywije
riadiace a komunikaé procesy, vyrazne ovpliyuje pracovny vykon a
produktivitu prace. Pracovnik si vzdelavanim osjmjuprehlbuje tie
znalosti, zrdnosti, ktoré mu mo6zu zabezfpe profesijny postup, kariéru,
zvySuje kvalitu vlastnej pracovnej silyim sa mu zvySuje Sanca lepSieho
uplatnenia na trhu préace.

Prostredie firemného vzdelavania je ovglgvané mikroprostredim
(ako vz’ahom dodavate— zakaznik ai.) a makroprostredim (sociélne,

ekonomické, technologické a legislativne prostredie

3.1 Kvalifikcia a kompetencie

Oba terminy vyjadruja isty okruh schopnosti k dasaimiu ci¢ov a
Standardov, preto su aj tem vzdelavania dospelych. Kvalifikacia
(schopnog) je vstup, pripravengsdo akcie, kompetencia je vystupom,
efektivne zvladnuta akcia.

Kvalifikaciu definujeme ako ,sUstavu schopnosti demosti,
zrwenosti, navykov, skusenosti) potrebnych k ziskariciabne potvrdenej
sposobilosti k vykonu ditej ¢innosti Ziskava sa pripravou na povolanie
alebo absolvovanim Skoly s naslednou praxouaom profesijnom
vzdelavani, rekvalifikenom vzdelavanf®.

.Kompetencie predstavuji0 zoskupenie vedomosti, ¢rasti,
«70

skusenosti a vlastnosti, ktoré podporuju dosiabrzid’ov*’™™ a zalnaju aj

zrenosti, postoje, osvojené hodnotyd’alSie charakteristiky, ktoré su

% BARTONKOVA, Hana. Vzdlavani pracovnik v organizaci : Gvod do firemniho

vzdélavani : stujiny text pro kombinované studium, k. 1

% PALAN, zderék. Andragogicky slovnik [online].

© HRONIK, Franti$ek. Rozvoj a vthvani pracovnik Zdroj: BARTONKOVA, Hana.
Vzdélavani pracovnil v organizaci : ivod do firemniho wddvani : stujiny text pro
kombinované studium, s. 79.
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nevyhnutné pre pracovné a spmoské uplatnenfé

spravanie
vedomosti
schopnosti skusenesti
know- how
inteligencia hodnoty
talent postoje
schopnosti mistnsy

styl osobnosti, temperament, ssobnostne orty,
preferencie, vmimanie seba

Obr. 10: Hierarchicky model kompeteréii

Kompetencieclenime potla réznej typoldgie: prahové a odliSujuce,
generické a Specifické, kompetencie vysokeho vyk&higove a iné.

Kompetencie Uzko suvisia sriadenim pracovného mko
TaZiskovym nastrojom riadenitudi je kompetetny model ako logicky
usporiadany, uceleny zoznam kompetencii (sposdbilogykondva
¢innosti spojené s danou pracovnou poziciou. Konmgate model @inne
prepaja popis pracovnej pozicie s hodnotami org&rmez zjednocuje jazyk,
ako v organizacii uvazova pracovnikoch.

Kompetedny model ma by Specificky (reSpektuje osobitosti
organizacie a konkrétneho pracovného miesta), mmdetny (obsahuje
podstatuc¢innosti, ktoré sa viazu na konkrétne pracovné mjegtopisny
(kompetencie a jej Urovne ako popis vitlitgch prejavov spravania sa ),
otvoreny k Upravam.

Wtvoreniu kompetetného modelu predchadza analyza prace,
zadefinovanie obsahu T'écovych aindividualnych kompetencii (aké
osobnostné charakteristiky, pracovné navyky, veddimarunosti su
potrebné pre optimélny vykon na danom pracovnonsiaje

"t VODAK, Josef — KUCHRIKOVA, Alzb éta Efektivni vzdlavani zanistnang, s. 70—
72.

"2 KUBES, Marian — SPILLEROVA, Dagmar — KURNICKY, Ran. Manazérské
kompetence: zisobilosti vyjime&nych manazér. Zdroj: BARTONKOVA, Hana.
Vzdélavani pracovnil v organizaci : vod do firemniho wddvani : stujiny text pro
kombinované studium, s. 82.
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Aby kompetetiny model bol meratey, musi méa pisomnu formu.
Prostrednictvom kompet&mého modelu hodnotime vykon pracovnika,
porovnavame ho s vykonom inych pracovnikov, prigadiompeteény
model prendSame na inych pracovnikov. WuZiva sappocesy vyberu,

rozvoja a hodnotenia pracovnikov.

3.2 Projektovanie vzdelavania a tvorba vzdelavagehgramu

Vzdelavanie vychadza zo stratégie organizacie,nzépcie rozvoja
ludskych zdrojov a z analyzy pin nevyvazeného stavu. Vysledkom je
navrh vzdeldvacej aktivity, ktory zata ciele, obsah, metdédy a hodnotenie
aktivity. Konkrétny plan vzdelavania odpoveda nazéy: koho Skoti, kedy
Skolit’, aké metddy pougj akd bude obsahova nagednotlivych Skoleni,
aké pomécky a pristroje sa budd pouZiveaakym spésobom sa bude
vyhodnocova.”

Projektovanie zofadiuje didaktické a ekonomické aspekty.
Ekonomické planovanie Specifikuje potrebu fisiaych prostriedkov vo
vlastnej¢asovej osi. Rozpet je suhrn nakladov na vzdelavaciu aktivitu,
na (astnika a vysledného efektu.

Z didaktickeho Hadiska pre tvorbu vzdelavace] aktivity je
doporwené nasledujlca truktdfa
Nazov vzdelavacieho programu

Nadvazuje na zavery analyzy vzdelavacich potrieipagne vyplyva
z marketingovej stratégie organizacie.

Organizator a odborny garant

Interné, resp. externé vzdelavanie. V pripade p&jewzdelavacej
inStiticie tato preukazuje spésobilosrykonava vzdelavaciu ¢innog’
v zmysle platnej legislativy. Menovanie kontaktregoby za zadavdie
a vykonavatta. Odborny garant preukazuje svoju spésobiladelanim,
certifikdtom, odbornou praxou.

Ciel

Wtycuje predstavu o schopnostiach¢astnika po absolvovani.

 BARTONKOVA, Hana. Projektovani vztvaci akce, s. 14.
" MUZIK, cit. 59, s. 288-291.
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Formuluje zamer (el) a vystup (vysledok). Wchédza z identifikovanej
disproporcie stavu s$asného astavu Ziadaného, Standardizovaného,
vztahuje sa na kompet&my model pracovnych miest, kvalifikay
Standard. Ciele vzdelavacej aktivity je moznétdetid’a’ dimenzie denia:
kognitivne  (teoretické znalosti), afektivne (empdy postoje),
psychomotorické (praktické ztmosti) alebo pokh konkrétnosti: celkové
(vysledné)giastkové.

Ciele musia sha’® 3Specifickog (vztah k utitej &innosti,
meraténos’ (stanovenie pozadovanej kvality, kvantity), akosptéd’nos’
(sulad zistenych potrieb), realmpserminovanas(splnenie citov v ¢ase).
Casovy harmonogram

Casovy Usek od pripravy po zavémé vyhodnotenie.

CielPovéa skupina a kritéria na vyber (¢astnikov’’

Vstupné poziadavky natéstnikov: napriklad vzdelanielZ#ta praxe,
kvalifikacné, osobné predpoklady.

Profil absolventa: ci®mvé znalosti a zkinosti, preukazanie ktorych
moézu by predmetom vydania certifikatu. Certifikat absoligenje
dolozenim zhody jeho ziskanych znalosti &zosti s presne definovanymi
poziadavkami, t.j. stanovenym profilom absolventa.

Obsah

Ucelovo a logicky usporiadany subor vedomosti, ktsa majd
pedagogickymi prostriedkami prenfeslo vedomia a konaniac@stnikov
vzdelavacej akcie.

Ucebny plan je logické spojenietasti (tematickych celkov)
sc¢asovymi udajmi. Predmetové poznatky sa prenesenintabnych osnov
a webnych planov menia nacivo. Ucebny plan obsahuje stanovenie
hodinovej dotéicie pre optimalne zvladnutie obsahpoms Studijnych

materialov®.

S PALAN, cit. 69.
8 pALAN, cit. 69.
T MUZIK, cit. 59, s. 288-291.
8 PALAN, cit. 69.
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Formy a metddy vyuby’®

Zakladné didaktické formy ako organimy ramec vyudby
(vyucovanie a denie): priama vytba (kontakt lektor — d&astnik),
kombinované vzdelavanie (vstupny seminar, individe&iadené Studium,
vycvikové semindre, zavemy seminar), vzdeldvanie diStae,
koreSpondetné, e- vzdelavanie, samo- vzdelavanie.

Didaktickd metdéda je zadmerne usporiadany postup zaistenie
realizacie vzdelavacieho procesu a jekimriosti smerom k vzdelavanému
tak, aby saco najefektivnejSie dosiahol ¢ieJedno z mnohyckleneni
metdd: teoretické (prednasky, seminare, ¢enia), teoreticko-praktickéna
pracovisku (instruktaz, k@éing, mentoring, asistovanie, rotacia prace
pracovné porady), mimo pracoviska (diskusné, probi€ metody,
projektovémetddy (pripadové Stadie, demonstrovanie, workshogmie roli
ai).

Prakticka ¢cag’ bakalarskej prace je venovana navrhu Struktary
vzdelavacej aktivity, preto je potrebné definbweg pojem ,kurz“. Kurz je
samostatnd vzdeladvacia forma, ¢$i@ou zloZzend z viacerych lekcii
(jednotiek) prednasSok, aeni seminarov, Studijnych uUloh a skuSok
smerujucich k naplneniu vzdelavacieholof8
Didaktické pomocky

Su vSetky materialne prostriedky, napomahajucdépnetacii obsahu
vzdelavania tak, aby si ¢astnici mohli efektivne osvdji potrebné
informéacie, vedomosti, ztmosti, pripadne profesijné navyky

Studijné materidly — pisomné (skripta, sylaby, pvaé zosity,
pripadové Studie a iné) a multimedialne, interalgiyaplik&né softvérove
baliky, audio, video, internet, e-learning).

Evaluacia

K hodnoteniu sa vyuzZivaju metody pravidelného, keiného

(formativneho) hodnotenie a zavané (sumativne) hodnotenie.

Formativna evaluacia vypoveda o aktualnych potteb@ganizacie,

® MUZIK, cit. 59, s. 28-29.
8 pALAN, cit. 69.
8 MUZIK, cit. 59, s. 28-29.
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analyzuje napriklad aj potreby zmeny vo &ye.

Sumativna evaluacia vypoveda o zaujme o organiZoe&gie, péte
Gcastnikov, dosiahnutej UspesSnosti zvladnutej probtdy hodnotenie
uspesnosti zvladnutej problematiky, hodnotenie diedktych kompetencii,
ako aj spatnej vazbyastnikov formou vyplnenych dotaznikov po u&eni
kurzu.

Predmetom evaluacie vo vSeobecnosti je overedie,kvalita
vzdelavacej aktivity plni @&akavania tastnikov a lektorov a zarokezistit’
efektivnos kurzov s prihliadnutim na optimalizaciu nakladavySovanie
obratu a ziskovas identifikova’ rizika tak, aby organizacia obstala medzi
konkurenciou.

Techniky, pomocou ktorych sa fige &innog vzdelavacej aktivity
su rdézne, najbeznejSie sa vyuzivaju dotaznikyy,testhovory.

Z charakteru vzdelavacej akcie a r6znorodo&tistnikov je dlhodoby
efekttazko meratény. Za pomoci vysledkov evaluacie si organizaciargv
¢i v aktualnom kratkodobom horizonte urobila vSefketo, aby program

bol efektivny pre kazdu zéastnenu stranu.

Hodnotenie o €akavanych vysledkov pre:

Upevnit postavenie na trhu pri efektivnom vyuZziti finanénych

organizaciu a ludskych zdrojov
ZvySovanim kvalifikaéného potenciélu a rozvojom individuélnych
Gcastnika schopnosti byt pripraveny na samostatné komplexné vedenie

Gctovnictva

Hodnotenie vyberu

lektorov Posudenie odbornej kvality lektorov

Vystupy hodnotenia Hodnotenie vo forme spravy

Tab. 6: Hodnotenie vzdelavacej aktivity
Rozpaodet
Rozpaet ako stdas’” ekonomického planovania Zkdthuje vSetky
priame a nepriame naklady spojené s planovaninaladeiou vzdelavacej
akcie, monitoringom, zavemeym vyhodnotenim. Z dovodu, Ze ide
o vzdelavanie v Statnej spraveéjze v organizacii, ktord neprodukuje
financny zisk, prijmovacas’ v rozpa@te nebyva uvadzana. Priklad téky

pre pripravu rozp#iu vzdelavacej aktivity je v prilohe (Priloka2).
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3.3 Néarodny ramec vzdelavania dospelych

Strategické dokumenty a narodné instituci€ujir ramec d’alSieho
vzdelavania, metodicky ho usmieju a koordinuja. V roku 2011 schvalila
VlIada SR Stratégiu celoZivotného vzdelavihimznesenies. 657/2011),
ktora nadvazuje na Stratégiu celoZivotného vzdeldva celozivotného
poradenstva z roku 2007 (uznesenie VIadysSR82/20075. Legislativny
ramec celozivotného vzdelavania je dany Zakonomelazovotnom
vzdelavarit®. Intitticiami pdsobiacimi v oblasti vzdelavaniasgelych su
Asociacia institacii vzdeldvania dospelych v SR &addiny Ustav

celozivotného vzdelavania.

8 gstratégia celoZivotného vzdelavania.
8 stratégia celozivotného vzdelavania a celoZivimgoradenstva.
8 Slovensko. Zakon. 568/2009 Z. z. zakon o celoZivotnom vzdelavani.
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4 Statna sprava v kontexte vzdelavania a komunikéei
Cielom kapitoly je pribliZ# Specifika Statnej spravy v oblasti
vzdelavania a vo Yahu ku komunikécii a komunikaych zri@nostiam.
Statna sprava je &i'ou verejnej spravy. Verejna sprava je ,suhrn
metod, opatreni, spésobov a postupov, ktoré [haspséy] mechanizmus
uvadzaju do chodu, zabezp@l jeho regulaciu, dodavaju mu energiu,
rozvojové sily a citové zameranié®. Verejna sprava suvisi s pravnym
poriadkom, vykonava to¢o je ukené pravnymi predpismi, zabezpg

vykon Statnych funkcii. Institdcie verejnej sprgeymozné rozdefi pod’a

kompetencii (Tab. 7).

Zakonodarna moc NR SR
Ustavny std
Sldna moc Sudy SR
Pravne f Prokuratira
i ravne formy .
Sustava | statnych organov, Vykonna moc PreZJdent SR
vztahov samospravnych __Vlada SR
v State. politickych ' Organy Statnej Ustredne organy
Ideologické, | a inych orgénov spravy Miestna Statna sprava
P0|[t|Ckev (verejna sprava Orgéany Uzemna samosprava
t?‘rgvnek’ v $irsom zmysle) | Verejna sprava (v | samospravy | zaujmova samosprava
ovgéa;}réls(ée, uzsom zmysle) Verejné Nezavislé organy
vyrobné’ korporacie a organizacie
spotrebné, ) Volené alebo
ﬁunufne Poradné zbory menované zbory
vztahy a pod. Pravne formy Vyroba, sluzby, Prz\gxﬁ:ﬁeﬁﬁgy
podnikatel'skych Trhové vztahy | financie, obchod P —
subjektov a pod. Fyzické osoby
podnikatel'ské
_— Obcianske Obcianske .
Obcania a ostatné vztahy aktivity Fyzicke osoby

Tab. 7: Systém institucii verejnej spravy f@oompetencii

Z organiz&ného Wadiska je verejna sprava rozdelena medzi fileko

institucif® (Obr. 11).

KedZe ci¢ovou skupinou, ktorej sa venuje pozomhasbakalarskej
praci si zamestnanci Statnej spravy, je potrebipdmend, aké institicie

organy organy
statnej spravy Samospravy
( vEerejna sprava )

VErejno-pravne ostatné

korporacie organy

Obr. 11: Struktlra verejnej spravy

8 Uvod do prednasok a teoreticko-metodologickétpisk verejnej sprave [onlinel].
8 Qrganizana funkcia manaZmentu verejnej spravy [online].
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patria medzi organy Statnej spravy. Statna spravaziéuje na:
1. Gstredné organy S$tatnej spravy — ministerstvéadUvlady SR
ad’alSie Specializované Urady;
2. organy miestnej Statnej spravy — vSeobecna naesttitna sprava —
obvodné Urady a Specializovana miestna Statnaapra

Z vySSie uvedeného vyplyva, Ze Statna sprava spohganmi verejnej
spravy tvoria jeden komplex. VYahy zamestnancov Vv suvislosti
s vykonavanim prace v Statnej sprave upravuje mielékon o Statnej
sluzbé&’, ale aj Zakon o vykone prace vo verejnom zafifnee Zakonnik
prac&®. Podrobnosti vtahu zamestnancov k zamestnai@ite upravujd
interné predpisy (napr. pracovny poriadok, sluzolporiadok a pod.).
Legislativny ramec a rdmec internych predpisov GéeZity vzifadom na
urcenie  kvalifika&nych  predpokladov,  poZadovanych  &rasti
a kompetencii zamestnancov v Statnej sprave naotgdich pracovnych
poziciach a tiez vo ¥ahu kud’alSiemu vzdelavaniu.

Komunikacia v Statnej sprave zah ve’mi Siroku oblas, presne tak,
ako Siroky je pojem komunikacia. V Statnej spravézeme hovoti
o komunikécii v rozmedzi od medimdskej komunikacie na pracovisku, cez
komunikaciu vtime as nadriadenymi, po individualna masovu
komunikaciu s verejngsu (Obr. 12).

Pre bakalarsku pracu je’d¢ovou oblasou komunikacia s klientmi
pocas Uradnych hodin, teda individualna komunikaciargjnosou. Mnohé
oblasti poOsobenia si okrem vSeobecnych komuinmigeh zrgnosti
v interpersonalnej komunikacii vyzaduju diplSie zrénosti. Ako priklad
uvadzame oblas socialnych sluzieb, kde obsah arozsah socialnej
komunikacie je tak rozsiahly, Zze ,spada do problémgapsycholdgie
osobnosti, socialnej psycholégie, psycholégie préae aj do klinickej

psycholégie...*.

8 Slovensko. Zakob. 400/2009 Z. z. o $tatnej sluzbe.

Slovensko. Zakot. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme.
8 Slovensko. Zakob. 311/2001 Z. z. zakonnik préce.

% FRK - KREDATUS, cit. 4, s. 15.
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komunikacia
s prostredim

komunikacia
v ramci institucie

komunikacia Q

Wb

komunikacia
s nadriadenym
odriadenym

media verejnost

omunikacia
na pracevisku

nadriadené organy

Obr. 12: Model komunikacie v Statnej sprave

4.1 Koncepcia vzdelavania vo verejnej sprave

Pre oblas Statnej spravy (resp. verejnej spravy) bola v r@o0
vytvorena a prijatd Koncepcia vzdelavania vo vegejsprave {alej iba
Koncepcia). Cibom je ,vytvorit’ efektivne fungujici systém celozivotného
vzdelavania vo verejnej sprave v nadvaznosti naépciu decentralizacie
a modernizacie verejnej spravy a na pripravu Slekgjrrepubliky na vstup
do Eurdpskej unie. Tento systém bude prostriedk@nzabezp&svanie
kvalitného, profesionalneho vykonu verejnej sprako verejnej sluzby,
spiiiajlcej poZiadavky a potreby spahmsti, najma otana.®* Koncepcia
uréuje aj to, Ze systematické vzdelavanie j€asiou prav a povinnosti
zamestnancov azamestnavate ®ag® na vzdelavani je $as’ou
pravidelnych hodnoteni zamestnancov a zamestriavate prehlbovanie
kvalifikdcie od zamestnancov vyZadoVa Koncepcia vymedzuje dve
zakladné oblasti vzdelavania: pred nastupom dojngrespravy a po
nastupe do verejnej sprawvyDaldie odborné vzdelavanie roZdg
Koncepcia na drully: adaptané, prehlbovanie kvalifikacie, zvySovanie

kvalifikacie, rekvalifikaciu.

1 glovensko. Ministerstvo vnitra SR. Koncepcia Védenia vo verejnej sprave, s. 4.
2 glovensko. Ministerstvo vnitra SR, cit. 91, s. 4.
% Slovensko. Ministerstvo vnitra SR, cit. 91, 42-
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4.2 \Wmedzenie vzdelavania v Statnej sprave v latie
a internych predpisoch

Prava apovinnosti zamestnanca a zamestriz@vates oblasti
vzdelavania pokh Koncepcie maju byukotvené v sustave legislativnych
predpisov (Zakon o verejnej sluzbe, Zakon o Statekjzbe a pod.).
V sikasnosti je vymedzenie povinnostialSieho vzdelavania &ag’ou
Zakona o Statnej sluzle Vzdelavaniu $tatnych zamestnancov sa venuje

Stvrtacag’ zakona (v§ah z aktualneho znenia zakona je v Priloh®).

4.3 InStitucie vzdelavania v Statnej sprave

Délezité postavenie vo vzdelavani ma InStitat pezejnu spravu,
ktory pIni Ulohy aj v odbornej priprave zamestnancoestne Statnej spravy
a zamestnancov ministerstva (a1 zo $tatdtu je v Prilokie 4)°°. Po zaniku
Uradu pre Statnu sluzbu prebralo Glohy v oblastileldvania Centrum
vzdelavania Ministerstva prace, socialnych veaidiny SR, pota Statutd’
plni dlohy v oblasti vzdelavanie v Statnej sprawgtéh zo Statutu je

v Prilohec. 5).

4.4 Hodnotenie stavu vzdelavania v Statnej sprave

Ak sa venuje pozorn@svzdelavaniu v Statnej sprave, je Zajne
spojené do problematiky vzdelavania celej verejgpjavy. Z fiadiska
vzdelavania vo verejnej sprave je dbOlezité poveda napriek existencii
Koncepcie vzdelavania vo verejnej sprave z rokuO2@@ijata Vliadou SR
uznesenim¢. 663/2000) a schvaleniu Koncepcie vzdelavaniangtéat
zamestnancov v roku 2004 (prijatd Vladou SR uzrieseh 79/2004)

,vzdelavanie vo verejnej sprave zostalo roztrie§temesystémove®

% Slovensko. cit. 87, 4a<.

$tatl]t Institdtu pre verejnl spravu [online]1<2.
Statut Centra vzdelavania Ministerstva praceiadogch veci a rodiny SR [online].
9 LISKA, Jozef. Prihovor, s. 11.
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5 Navrh Struktary vzdelavacej aktivity

Nazov vzdelavacej aktivity: Rozvoj komunik&nych zrignosti pracovnikov
v Statnej sprave
Teoretické vychodisko — identifikacia potrieb vzdehvania

.Zasada etiky a spotenskej komunikacie vo verejnej sprave” ako
jedna z kategorii vieobecnych vedoni8aifiuje oblag interpersonalnych
zrwenosti ako: ,pracouvav kolektive, sprawasa asertivne, zaujimaostoje,
chapa@ a interpretové spravanie a postoje inych, vyjednévaitvara
vzt'ahy, rozvij@ spolupracu, komunikovaverbalne a pisomnou formou,
komunikova verbalne a pisomnou formdd“ Zdokon&ovanie
komunika&nych zrinosti nevyhnutnych pre pracovny vykon votatau

k riadeniu a rozhodovaniu.

Zakl. kompet. ) . . . Riesené
Kotvy Znalosti - kompetencie Prejavy (popis) kompetencie
bezihonnost
intrapersonalne Zodpovednost’ bez konfliktu zaujmov nie
P integrita nestrannost
dodrziavanie etickych Standardov
Komunika¢né a . . . - .
prezentagné zruénosti pisomny prejav, komunikéacia ano
schopnost’ jasne a zrozumitelne
. g verbalizovat zavery, rozhodovanie, )
Interakcia s ludmi ano

rieSenie problémov, empatia,
interpersonalna tolerancia

ovladanie emécii,
eliminovanie stresu, predvidanie
situacii, asertivita, sebakriti¢nost, ano

Zvladanie emacii

a stresu LS
sebadisciplina,
schopnost relaxovat’
schopnost prispdsobit’ sa,
socialna Schopnost a navyk iniciativa, kontrola na spatnu nie
kompetencia timovej spoluprace vazbu,
time manaZment
, ) orientacia v zédkonoch
Znalost oblasti orientacia na trhu prace
. pbsobenia verejnej L , ,

odborna spravy, Statnej spravy profesijné skusenost, pripravenost nie

k uéeniu sa
pocitacové, numerické,
ekonomické znalosti

kompetencia Odborné znalosti

predmetu ¢innosti

Tab. 8: Kompetencie pracovnika Statnej spravy
Zadavatd’: Organ Statnej spravy.
Organiza¢na forma: Externé, formou kurzov pozostavajuci zo 4 blokov,
kazdy blok predstavuje samostatny vedomostnykcelo

Ciel: RozSirenie komunikaych zrignosti vo vZahu ku klientov. Kurz je

% Slovensko. Ministerstvo vnitra SR, cit. 91, s.

6.
% Slovensko. Ministerstvo vnitra SR, cit. 91, s. 7.
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zamerany na osvojenie si novych praktik komunikaaigivne pouvanie,
komunikéciu s problémovym klientom, rieSenie kddflv, asertivne
spravanie, rieSenie krizovych a konfliktnych situac
CiePova skupina: Zamestnanci Statnej spravy na pracovnych miestach
angazovani v kontakte s verejrios.
Pozadované vstupné vzdelaniaysSie sekundarne vSeobecné alebo vysSie
sekundarne odborné.
Profil (1&astnika: Zamestnanec, ktory B@m poziadavky na dand pracovnu
poziciu, ma naiu predpoklady, aktivne pristupuje k spolupracovnika
klientom, dobré komunikeé zrénosti, vie budova vztahy s klientmi,
zvlada pracu v strese.
Profil absolventa: Absolvent prejde vycvikom v oblasti komunikacie ako
celku. Na zaklade ziskanych vedomosti budu schiogadifikovane pozné
vychodiska komunikécie ako socialneho fenoménuada/l vyuzivanie
prvkov verbalneho a neverbalneho prejavu, ptzngbrané techniky
asertivneho spravania aplikoviaié pri krizovej a konfliktnej komunikacie.
Budlu ovlad& zasady poskytovania spétnej vazby, aktivneh&iyania a
inych komunik&nych néstrojov. Zmenou postoja Balanim alternativnych
rieSeni sa zvysi kvalita poskytovanych sluzieb.
Metddy a techniky vywby: Kurz bude realizovany za pomocialbnych
materialov, pouZitia audio a videotechniky:
— prezentané metddy: vyklad, prednaska, prezentacia,
— dialogické metddy: diskusia, rozhovor, argumentacstuané
dialogy,
— praca s tebnymi textami,
- z&zZitkové, nézorné, praktické: demonStrovanie, AN
a vizualizacia; praktické c¥enia zo ziskanych vedomosti, Studie,
projektova praca, hranie roli, pisanie prezentéeilizacia a analyza
videozaznamov,
— vSeobecno-didaktické: reproduktivne (opakovacie)oblgmovy
vyklad, metdéda brainstormingu, siti metdda, inscetad

metdda,
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— aktivizujuce: pripadové Stadie, didaktické hry, jpkbove
vyucovanie.

Forma zavera&nej skusky: Zaver&éna skuSka sa vykonava formou
praktickej prezentacie vysledkov individualnej ajimovej préce,
vypracovanim cwinych testov a zavereej prezentacie. &stnici ziskaju
certifikat o absolvovani kurzu.
Personalne zabezp#enie: Externi lektori pod dofadom garanta
vzdelavacej akcie.
Optimalny pocet Ucastnikov jednej skupiny: 10 Tudi, predpokladany
pocet skupin: 10. Predpokladand homogenita skupinyzgbezpé&ena
z hadiska pracovnej naplne avzdelania, heterogenitéiadiska veku,
pohlavia méze kyprinosom pri vymene skisenosti.
Celkovy rozsah vzdelavacej aktivity:Kurz bude realizovany gas 4 dni,
t.j. 32 vywovacich hodin, #oho bude: 8 hodin teoretickej pripravy, 23
hodin praktickej pripravy, 1 hodina zauaré obhajoba.

Pocet dni 4
Pocet hodin 32
Z&avere €na obhajoba 1
Poéet hodin teoretickej pripravy 8
Pocet hodin praktickej pripravy 23

Tab. 9: Rozsah vzdelavacej aktivity

Rozpaet — externy kurz jedna skupina

polozka EUR

Priprava vzdelavacej aktivity:
néklady na analyzu, administrativu a organizaciu pripravy 800,00

Priprava obsahu vzdelavania a materialov pre jeho realizaciu:
autorské honorare tvorcov obsahov modulov, néklady na spracovanie
prezenénych podkladov, naklady na odborné posudky, naklady na zaSkolenie

a koordinéciu lektorov 3330,00
Realizacia vzdelavacej aktivity:

honorare lektorov — 32 vyuéovacich hodin & 35 EUR 1 120,00
celkom jeden kurz 5 220,00
celkom 10 kurzov 52 200,00
naklad na 1 ucastnika na 1 kurz 522,00
naklad na jedného U¢astnika na 1 vyucovaciu hodinu 16,31
naklad na 1 G¢astnika na 10 kurzov 5 220,00
naklad na jedného G¢astnika na 1 vyucovaciu hodinu na 10 kurzov 163,10

Tab. 10: Rozpeet vzdelavacej aktivity
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Inventér disciplin:
1. blok:Vyznam komunikacie
Komunikacia a jej urovne
— psychologicka charakteristika komunikacie
— komunikacia ako pracovridnnod’
Neverbalna komunikacia
— komunika&né kandély neverbalnej komunikacie
Verbalna komunikacia
— umenie poava’
— spatna vazba
Modeloveé situécie a hranie roli
— pripravené situacie
— situdcie na poZiadanie poslu¢bé
2. blok:Umenie komunikacie v Zivotnej praxi
Komunikané zrinosti a ich uplatnenie v praxi
— technika kladenia otazok
— transakna analyza
— komunikéacia v skupine
Efektivna komunikacia
— zasady efektivnej komunikacie
— komunikaneé Styly
— tréning komunikanych zrinosti v konkrétnych modelovych
situaciach
3. blok:Komuniké&cia a konflikt
— vymedzenie pojmu konflikt, vplyv predsudkov
— fazy konfliktu v konverzacii
— vlastna identita a metddy rieSenia konfliktu
- efektivne zvladnutie konfliktov, ako zvladhuagresivnych
a manipulujacich klientov
4. blok:Asertivha komunikacia

— princip asertivity
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— zakladné asertivne techniky

— asertivne prava

— sasné tréningove postupy, pribuzné tedrie

— tréning asertivneho spravania sa v konkrétnych asiéch,

modelové situacie

Studijny plan
Téma gagoya Teoria/prax Metbda
otacia

Vyznam komunikacie 1 1 Prezentaéna

Komuniké&cia a jej Urovne 1 1 Prezentaéna

Neverbalna komunikacia 2 0,5/1,5 Prezentacna

Verbéalna komunikacia 1 0,5/0,5 Prezentaéna

Modelové situacie a hranie roli 3 0/3 d|a|o_g, roghovor,
hranie roli

1.blok spolu 8 3/5

Gy S prezentacna,

Komumk_acne zrugnosti a ich 4 13 pripadova Studia,

uplatnenie v praxi . .
hranie roli
prezentacna,

Efektivha komunikacia 4 1/3 pripadova Stadia
hranie roli

2. blok spolu 8 2/6

prezenta¢na, dial6g,
Komunikéacia a konflikt 8 2/6 rozhovor, pripadova
Stadia hranie roli

3.blok spolu 8 2/6

prezenta¢na, dialdg,
Asertivna komunikacia 7 1/6 rozhovor, pripadova
Stadia hranie roli

4.blok celkom 7 1/6
zavere¢na obhajoba 1 0/1 test, prezentacia
celkom 32 8/24

Tab. 11: Studijny plan
Materialne, technické, priestorové zabezpienie vzdelavacej aktivity

Ucema: stoly, stokiky.

Technika, materidl: spatny projektor, flipchard, dedokamera,
mikrofon, TV prijima, multimedidlny PC, farebné papiere, pracovné,listy
pera, fixky.

Spracovany textovy material préastnikov.

Metody a nastroje hodnotenia

Metddy a néstroje hodnoteniacastnika vzdeldvacieho projektu
(lektormi — na vzdelavacom projekte nezainteresgvanlektorom
vzdelavace] spolmosti — nadriadenym pracovnikom castnika
vzdelavania): dotaznik, rozhovor, zaver@ pisomna sprava.

Metddy a nastroje hodnotenia vzdelavacieho projeibuiamymi

Gcastnikmi, zadavatem, lektormi): dotaznik, rozhovor, Skaly.
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Zavere'né vyhodnotenie vzdelavacieho projektu

— dotaznikmi, ktoré vyplnia dastnici vzdelavania pre potreby
realizatorov jednotlivych modulov;

— vyhodnotenim gakavani dastnikov vzdelavania z kazdého modulu
vzdelavacieho projektu;

— vypracovanim individualneho hodnotenia kaZzdéh@&astnika
vzdelavacieho projektu lektormi jednotlivych vzdeddich aktivit
pre potreby zamestnavéos;

- analyzou dalSich vzdelavacich potrieb individualne kazdému
Ucastnikovi vzdelavacieho projektu, ktora vznikne pelspraci
lektora s tymto &astnikom;

— odovzdanim certifikatu o UspeSsnom ukeni vzdelavacieho
projektu;

— po dohovorenoméase zisovanim u zadavafa, aky bol priamy
dopad po absolvovani vzdelavacej aktivity.

Priklad inform&ného listu vzdelavacej aktivity je v Priloke 6, priklad
testu asertivity je v Prilohe. 7, priklad dotaznika pre zhodnotenie

vzdelavacej aktivity je v Priloh& 8.
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Zaver

Cielom bakalarskej prace bolo prinfesavrh vzdelavacej aktivity pre
zamestnancov Statnej spravy. Spracokampletny navrh vzdelavacej
aktivity s podrobnou Struktirou a kompletnou dokatéaeiou je nad ramec
rozsahu bakalarskej prace, preto praca prinaSaderh zakladnej Struktary
vzdelavacej aktivity. VzFadom na to, Ze komunikacia pracovnik/klient pre
oblag’ Statnej spravy nie je osobitne rieSend, bolo potkev teoretickej
casti venova primeranu pozorngsvymedzeniu komunikaaych zr&nosti
v tejto oblasti tak, aby mohli Idyteoretické poznatky pouzité pri navrhu
vzdelavacej aktivity.

Celozivotné vzdelavanie a vzdelavanie zamestnarto@v dolezitd
tlohu v rozvojifudskych zdrojov nielen v kom®rej sfére — t.j. firemnom
vzdelavani, ale aj vo vzdelavani v Statnej (resgrejwmej sprave).
Zamestnanci Statnej spravy su povinni rozv§eoje zrinosti vo viacerych
oblastiach ajednou z nich je aj komunikacia, pretprave komunikacia
¢asto tvori hlavnu zlozku ich pracovnych povinnostikompetencii.
V bakalarskej praci je zdbraznenérlatisko komunikacie medzi
pracovnikom a klientom. Komunikacia predstavuje farmu kontaktu
s verejnosou, ktord institlciu Statnej spravgsto skredje v aiiach beznej
verejnosti. Pristup ku klientom, starostlivos nich, spésob nadvazovania
kontaktu, vybavovanie Ziadosti, odpovede na otaakyod., to vSetko
vyZaduje dostatmé komunik&né zrinosti pomahajlice zamestnancom
zvlada' bezné aj problémove situécie.

Vzdelavanie pracovnikov Statnej spravy v oblastmbkaikanych
zrienosti (v spojeni s rozvojond’alSich kompetencii) prestavuje vhodny
nastroj na budovanie dobrychtahov s verejna®u, zvySovanidudského
potencialu v organizacii a vedie v neposlednom tagdekvalitneniu Ulohy

a vyznamu Statnej spravy.
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Priloha 1: Druhy a formy komunikacie

1. hradisko prostriedkov na vyjadrenie myslienok, postoj ov:

neverbalna komunikacia (rec tela),
verbalna komunikacia (re€ slov),
komunikacia ¢inmi a rozhodnutiami (hodnotova interakcia)

2. hladisko motivacie :

zamerna komunikaciu, kde komunikator presne vie ¢o chce komunikaciou
dosiahnut a ma priebeh komunikacie pod kontrolou a podla toho voli
prostriedky,

nezamerna komunikaciu, vtedy, ked sa komunikator vyjadruje inak nez je
jeho p6vodny imysel

3. hladisko uvedomenia si 0 éelu komunikacie :

vedoma komunikacia,
nevedoma komunikéacia

4. hladisko emocionalneho postoja i  €astnikov :

kognitivna komunikacia — pouziva logické argumenty a racionalny, logicky
pristup,
afektivna komunikacia — pésobi predovSetkym na city

5. hladisko naboja vnimania komunikacie

pozitivna komunikadcia — U(€astnici vnimaju komunikaciu prevazne
pozitivne, signalizuje suhlas,
negativna komunikacia — G€astnici vnimaju komunikaciu prevazne

negativne, signalizuje nesuhlas, odmietnutie, odpor

6. hPadisko zhody medzi 4 ¢€astnikmi :

zhodna komunikacia — Gc€astnici vnimaju obsah komunikacie rovnako,
informacie sa zhoduju obsahovo aj formalne,
nezhodna komunikacia — predstavuje opak zhodnej komunikéacie

7. hrladisko spbésobu presadzovania cie Fov komunikatora :

asertivna komunikacia — znamenda presadzovanie svojho nazoru a prava
pri reSpektovani prava a nazoru ostatnych,

agresivna komunikacia — sebecka a zamerana na atok,

manipulativna komunikacia — pouziva neférové formy jednania na
dosiahnutie svojich cielov,

pasivna komunikacia — Gnikov4, Ustupna

8. hladisko U ¢éastnikov :

©

intropersonalna komunikacia — vnatorny monolég (dialég), komunikacia
samého so sebou,

interpersonalna komunikacia — komunikacia medzi dvoma a viacerymi
Ucastnikmi

hladisko po €tu a interakcie U €astnikov :

jednostranna (jednosmerna) komunikacia — role ucastnikov sa nemeni —
jeden rozpréava, druhy pocuva,

dvojstranna (dvojsmerna) komunikacia — role u€astnikov sa menia,
mnohostranna (skupinova) komunikacia — prebieha medzi viac ako dvoma
ucastnikmi,

masova komunikadcia - s najSirSim publikom — prostrednictvom
masovokomunikaénych prostriedkov (tlag, televizia, internet)

10. hPadisko priamosti komunikéacie

tvarou v tvar — bezprostrednd komunikéacia, kedy su U€astnici pri sebe
a reaguju priamo, okamzite,

postranna komunikacia — taktiez druh bezprostrednej komunikacie, s tym
rozdielom, Ze obsah sa UcCastnici dozvedia od inych fudi,

sprostredkovana komunikacia — komunikacia prenasana pomocou
nejakého média



Priloha 2: Priklad tabuPky pre spracovanie rozp@tu
vzdelavacej aktivity

Tvo wdavku Jednotka Poéet Jednotkova | Naklady
VY (hodina/kus) | jednotiek cena spolu
1 2 3=1*2

1 |Personalne naklady
1.1 |projektovy tim
1.2 |experti - vytvorenie vzdeldvacieho programu
1.3|odborny garant vzdelavacieho programu
1.4|expert — Struktira metodiky predmetu,
odborny obsah modulu
1.5|odborny tim lektorov
1.6 |vyber G€astnikov Skoleni
1.7 |vyhodnotenie vysledkov pilotnej vzdelavacej
skupiny

2 |Zariadenie / Vybavenie

2.1|zariadenie a nabytok pre zariadenie
2.2|po¢itacové vybavenie

3 |Prevadzkové naklady projektu
3.1 |prendjom priestorov/budovy
3.2 |prevadzkovy materiél, poplatky
3.3|cestovné nahrady

4 |Podpora frekventantov (cie lovych skupin)

4.1 |cestovné
4.2|stravné
4.3 |ubytovanie
5 |Ostatné naklady
5.1|Skoliaci material
5.2|vzdelavacie materialy,dopinkové dokumenty,
sprievodné informacie pre G€astnikov kurzu

5.3|pracovné harky (pre kazdy modul)
6 |Dokumentacia k projektu a publikacie
6.1 |publicita projektu
6.2 [tlacové konferencie
6.3|zaverecna sprava z odborného seminara

7 |Monitorovanie a hodnotenie projektu
7.1|dokumentécia vzdelavacej aktivity

Stru ény komentar k jednotlivym polozkam

1.1 projektovy manazér, finanény manazér, koordinator, nezavisly expert na posudenie krokov projektu,
monitoring a hodnotenie priebeznych a kone¢nych vysledkov

1.2 analyza a definicia poziadaviek na vzdelavaciu aktivitu

1.3 garant v zmysle zadefinovania zékladnej koncepcie jednotlivych vzdelavacich modulov tak, aby
vytvarali synergicky efekt vo vyuzitelnosti informacii a zru€nosti pre ciefovd skupinu

1.4 priprava, spracovanie Struktiry metodiky a obsahu, editovanie a korektira odbornych materialov a
textov spojenych s realizaciou vzdelavacich pomdcok vratane testovania

1.5 zmluvné zabezpecenie lektorov vzdelavacej aktivity

1.6 priprava na vyber, vypracovanie testov, manudl na riadenie pohovoru, vyhodnotenie testov a
pohovorov, vyhodnotenie

2.1 vlastné vzdelavacie zariadenie — zakladné vybavenie

2.2 didaktickéa technika

3.1 externé priestory, prenajom vratane energii, upratovanie

3.2 kancelarske potreby, poStovné, telekomunikacné poplatky

4.1 podrla platnej pravnej normy

4.3 jednotna suma nahrady

5.2 graficky navrh, grafické spracovanie, tla¢

5.3 odborné a komplexné vypracovanie koncepcie pracovnych harkov vratane grafického navrhu a
tlace

6.1 informacna kampan na podporu vzdelavania, dopad vzdelavania

6.2 fotodokumentacia, videodokumentacia, vyroba spotov, propagacny materiél

7.1 Statistické spracovanie priebeznych a zavere¢nych vysledkov , odborné a komplexné vypracovanie
zavere¢ného vyhodnotenia podla vopred stanovenych kritérii



Priloha 3: Vytah zo Zakona¢. 400/2009 Z. z.
o Statnej sluzbe

@)

)
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(4)

(®)

@)

)

®3)

(4)

STVRTA CAST
VZDELAVANIE STATNYCH ZAMESTNANCOV
8§76

Sluzobny urad organizuje, zabezpe€uje a umoznuje odbornt pripravu a

systematické odborné vzdelavanie Statnych zamestnancov. Ustanovenia o

vzdelavani Statnych zamestnancov upravené osobitnym predpisom tymto nie

su dotknuté.

Sluzobny Urad vytvara podmienky na vzdelavanie Statnych zamestnancov

prehlbovanim kvalifikacie a zvySovanim kvalifikacie.

Prehlbovanie kvalifikacie je systematické odborné vzdelavanie Statnych

zamestnancov s ciefom priebeZného udrziavania, zdokonalovania a dopifania

pozadovanych vedomosti a schopnosti potrebnych na vykonavanie Statnej
sluzby.

ZvySovanie kvalifikacie je ziskanie

a) vysSSieho stupfia vzdelania v sllade so Specifickymi poziadavkami a
potrebami sluzobného dradu,

b) osobitnych kvalifikacnych predpokladov, ktoré st na vykonavanie Statnej
sluzby na Stadtnozamestnaneckom mieste podla opisu cinnosti
Statnozamestnaneckého miesta potrebné.

Sluzobny Urad, ktorym je ministerstvo alebo ostatny Ustredny organ Statnej

spravy, koordinuje vzdelavanie Statnych zamestnancov v sluzobnom arade, ku

ktorému vykonava zriadovatelski funkciu podla osobitného predpisu.
Prehlbovanie kvalifikacie
877

Prehlbovanie kvalifikacie sa uskuto¢nuje

a) adaptacnym vzdelavanim,

b) priebeznym vzdelavanim,

¢) Specifickym vzdelavanim.

Adaptacné vzdelavanie sprostredkiva Stdthemu zamestnancovi v

adaptaénom obdobi informacie a vedomosti smerujice k osvojeniu si

zakladnych zruénosti potrebnych na vykonavanie ¢innosti v Statnej sluzbe.

Adaptacné vzdelavanie pozostava zo

a) vSeobecnej Casti, ktora je zameranda najma& na ziskanie vedomosti o
Ustave Slovenskej republiky, vdeobecne zavéaznych pravnych predpisoch
upravujucich Statnozamestnanecké vztahy, organizacii Statnej spravy,
Europskej Unii, komunikacii a etike Statneho zamestnanca,

b) Specifickej Casti, ktora je zamerana najma na ziskanie informacii o tlohach
a postaveni prislusného sluzobného dradu a o jeho vnutornych
normativnych aktoch a na ziskanie informacii o Glohach vykonavanych v
organizatnom (tvare, v ktorom Statny zamestnanec vykonava Statnu
sluzbu.

Priebezné vzdelavanie je zamerané najma na

a) profesijné vzdelavanie slvisiace s prehlbovanim kvalifikdcie v oblasti
¢innosti, ktoré Statny zamestnanec podla sluzobnej zmluvy vykonava na
Statnozamestnaneckom mieste,

b) jazykové vzdelavanie, ktorym je na Ucely tohto zakona zvySovanie Grovne
ovladania Statneho jazyka a cudzieho jazyka a rozSirovanie jazykovych
vedomosti Stidiom dalSieho cudzieho jazyka,

c) ziskanie a prehlbovanie zru¢nosti potrebnych na vykonavanie funkcie
vediiceho zamestnanca.

Specifické vzdelavanie je zamerané najma na

a) vzdelavanie v oblastiach, ktoré vliada urci ako prioritné na plnenie svojich
uloh,

b) vzdelavanie v oblasti informacnych technoldgii,
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c) vzdelavanie v oblasti osobnostného rozvoja.

Prehlbovanie kvalifikacie podla odseku 1 sa méze uskutoénovat formou

prezenéného  vzdelavania, diStanéného  vzdelavania, samostudia,

prostriedkami elektronickej komunikéacie, odbornych pobytov, GCastou na

konferenciach, U¢astou na odbornych seminaroch, U€astou na kurzoch a

inymi formami.

§78

Sluzobny Urad zabezpedi Statnemu zamestnancovi prehlbovanie kvalifikacie v
rozsahu najmenej piatich sluzobnych dni v kalendarnom roku. Za tento ¢as
patri Statnemu zamestnancovi funkény plat. Naklady na prehlbovanie
kvalifikacie uhradza sluzobny drad. Sluzobny drad uhradza Statnemu
zamestnancovi, ktory je doCasne vyslany na vykonavanie Statnej sluzby do
cudziny, naklady na prehlbovanie kvalifikacie v cudzine najviac do vysky
nakladov na prehlbovanie kvalifikacie v Slovenskej republike.

Sluzobny Grad méze so Statnym zamestnancom uzatvorit pisomnd dohodu o

prehlbovani kvalifikacie, ak prehlbovanie kvalifikacie presahuje pat

sluzobnych dni v kalendarnom roku alebo ak predpokladané naklady na
prehlbovanie kvalifikacie dosahuju asponn 3 500 eur. Sluzobny arad pri

uzatvoreni dohody o prehlbovani kvalifikacie postupuje primerane podfla § 80

ods.2az4a8.

Ustanovenie odseku 2 sa nevztahuje na adaptacné vzdelavanie.

8§79

Podrobnosti o rozsahu, obsahu a forméach adaptac¢ného vzdelavania upravi

sluzobny predpis.

Podrobnosti o formach prehlbovania kvalifikacie podla 8 77 ods. 5 a

podrobnosti o poskytovani a ¢erpani sluzobnych dni podla § 78 ods. 1 upravi

sluzobny predpis.
§80
ZvySovanie kvalifikacie

Sluzobny Urad méze Statnemu zamestnancovi na jeho Zziadost umoznit

zvySovanie kvalifikacie podfa 8 76 ods. 4 pism. a), ak toto zvySovanie je v

sulade s potrebou sluzobného Gradu. Na tento ucel sluzobny Urad uzatvori so

Statnym zamestnancom pisomni dohodu o zvySovani kvalifikacie.

Dohoda o zvySovani kvalifikacie obsahuje

a) druh kvalifikacie a formu Stidia,

b) Studijny odbor, druh Studijného programu, Studijny pldn a oznacenie Skoly,

c) dobu, po ktor0 je Statny zamestnanec povinny zotrvat v
Statnozamestnaneckom pomere po zvyseni kvalifikacie,

d) druhy nakladov a najvySSiu sumu, ktora Statny zamestnanec uhradi, ak
nespini zavazok zotrvat v Statnozamestnaneckom pomere pocas
dohodnutej doby.

Doba zotrvania v Statnozamestnaneckom pomere podla odseku 2 pism. c)

nesmie byt dihSia ako pat rokov. Ak Statny zamestnanec nesplni zavézok

podla odseku 2 pism. c), je povinny uhradit Uplne alebo ¢iasto€ne naklady v

zavislosti od dizky zotrvania v Statnozamestnaneckom pomere; to neplati, ak

sa Statnozamestnanecky pomer skoncil podla § 47 pism. a) az d). NajvySSia

suma Uhrady nakladov, ktoré Statny zamestnanec uhradi podla odseku 2

pism. d), nesmie byt vySSia ako tri Stvrtiny celkove] sumy néakladov

vynaloZenych sluzobnym Gradom.

Do doby zotrvania v Statnozamestnaneckom pomere podla odseku 2 pism. c)

sa nezapocitava ¢as

a) mimoriadnej sluzby a alternativnej sluzby,

b) rodi¢ovskej dovolenky (8 166 ods. 2 Zakonnika prace),

c) zaradenia mimo ¢innej Statnej sluzby podfa § 42,

d) Eerpania sluzobného volna, za ktory nepatri funkény plat.

Sluzobny drad na zvySovanie kvalifikacie poskytne Statnemu zamestnancovi

sluzobné volno na zaklade potvrdenia vzdelavacieho zariadenia o druhu

Studijného programu a dizke trvania $tudia podfa osobitného predpisu v
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rozsahu

a) potrebnom na Gc¢ast na vyucovani,

b) 2 sluzobnych dni na pripravu a vykonanie kazdej skisky podla Studijného
programu alebo Studijného planu,

¢) 20 sluzobnych dni na pripravu a vykonanie kazdej Statnej skisky v prvom
a druhom stupni vysokoskolského vzdelavania,

d) 10 sluzobnych dni na vypracovanie zaverecnej prace v prvom a druhom
stupni vysokoSkolského vzdelavania,

e) 10 sluzobnych dni na vypracovanie dizertacnej prace a 15 sluzobnych dni
na pripravu obhajoby dizertacnej prace.

Statny zamestnanec je povinny preukéazat vysledky skisok, na ktoré mu

sluzobny urad poskytol sluzobné volno.

Za Cas sluzobného volna podla odseku 5 patri Stathemu zamestnancovi

funk&ny plat. Statnemu zamestnancovi nepatri funkény plat za ¢as sluzobného

volna poskytnutého na vykonanie opravnej skusky.

Ak Statny zamestnanec neukonéi UspeSne Stidium, méze sluzobny Grad od

Statneho zamestnanca poZadovat nahradu Skody podla § 115 a 116.

SluZobny drad v pripade zvySovania kvalifikacie podla § 76 ods. 4 pism. b)

postupuje primerane podla odsekov 1 az 8.



Priloha 4: Vytah zo Stat(tu In&titGtu pre verejnu
spravu

Cl.2
Poslanie a Glohy institGtu

1. Zakladnym poslanim institdtu je odborna priprava zamestnancov miestnej
Statnej spravy, zamestnancov ministerstva, a podielanie sa na odbornej
priprave dalSich zamestnancov verejnej spravy a volenych predstavitelov

Uzemnej samospravy.
2. V ramci svojho poslania pini institat najma tieto tlohy:

a) podiela sa na tvorbe koncepénych dokumentov v oblasti vzdelavania vo

verejnej sprave,

b) pripravuje a realizuje vzdelavacie projekty pre prislusné cielové skupiny
UCastnikov vzdelavania a zabezpeduje ich akreditaciu v sulade s prisluSnym

pravnym predpisom,
c) podiefla sa na priprave navrhov vzdelavacich Standardov,
d) podiela sa na rozvoji metodiky dalSieho vzdelavania vo verejnej sprave,

e) zistuje, analyzuje a vyhodnocuje vzdelavacie potreby v organoch a
organizaciach verejnej spravy, ako aj vzdelavacie potreby ich zamestnancov

a volenych predstavitelov organov Gzemnej samospravy,

f) vykonava funkciu centra jednotného systému vzdelavania vo verejnej sprave
tym, Ze po dohode a v spolupraci s prisluSnymi Ustrednymi organmi Statnej
spravy koordinuje vzdelavanie zamestnancov miestnej Statnej spravy a

dalSich zamestnancov verejnej spravy v inych vzdelavacich zariadeniach,

g) poskytuje ministerstvu a ostatnym organom verejnej spravy informacné,
poradenské a marketingové sluzby, tykajuce sa vzdelavania zamestnancov

verejnej spravy a volenych predstavitelov lzemnej samospravy,

h) pripravuje a realizuje projekty medzinarodnej spoluprace v oblasti

vzdelavania vo verejnej sprave,

i) zriaduje, spravuje a rozvija databdzy projektov a ddajov, tvoriacich ich
zaklad, buduje knizniény fond tematicky orientovany na problematiku

verejnej spravy, najma vzdelavania vo verejnej sprave,

i) pripravuje, vydava a rozSiruje (vratane predaja) ucebné texty, dalSie u¢ebné
pomdcky a publikdcie pre Gcastnikov vzdelavania, lektorov a dalSich

zaujemcov,

k) podiela sa na priprave koncepénych materidlov suvisiacich s €innostou,

organizaciou a pésobnostou organov verejnej spravy,

I) poskytuje ubytovacie, stravovacie a relaxacné sluzby sdvisiace so

vzdelavacou ¢innostou.



Priloha 5: Vytah zo Stat(tu Centra vzdelavania
Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR

Cl.2
Predmet €innosti centra

1. Centrum sa podiefa na plneni Gloh ministerstva vrozsahu pdsobnosti

ministerstva, na spracovani a priprave podkladov pre rozhodovaci proces

ministerstva, na podporovani plnenia UGloh ostatnych organov Statnej spravy

averejnej spravy v oblasti prace, socialnych veci arodiny, na priprave

a implementovani projektov a grantov, na vykonavani propagacie a na inych

¢innostiach suvisiacich s plnenim Uloh ministerstva.

. Predmetom ¢&innosti centra je najma:

a) vykonavanie aktivit a ¢innosti predovSetkym v oblasti zamestnanosti,
bezpecénosti prace, rodinnej politiky, socialnych sluzieb, rodovej rovnosti
a rovnosti prilezitosti,

b) celozivotné  vzdelavanie  Statnych  zamestnancov  a zamestnancov
vykonavajucich pracu vo verejnom zaujme v sluzobnom drade, ktorym je
ministerstvo, a zamestnancov organizacii v jeho zriadovatelskej pdsobnosti
s cielom prehibit kvalifikaciu a zdokonalovat profesionalne a etické
spravanie sa tychto zamestnancov, a to na vSetkych stupfioch Statnej spravy
tak, aby sa zvysila odbornost a etika poskytovanych sluzieb ob&anom,

c) vzdelavanie arealizovanie odborne Specializovanych projektov aj pre iné
pravnické osoby a fyzické osoby a to za Uhradu,

d) zabezpeCovanie koncepénej ¢&innosti, odbornej metodickej ¢innosti,
koordinacnej &innosti, informacnej Cinnosti, vychovno-vzdelavacej ¢innosti,
propagacie a inych ¢innosti podla potreby a poziadavky ministerstva,

e) priprava arealizacia projektov financovanych zo Strukturalnych fondov
Eurdpskej Unie a inych grantov,

f) spolupraca s ostatnymi organmi Statnej spravy a verejnej spravy pri priprave
a realizacii vzdelavania,

g) vypracovavanie podla poziadaviek ministerstva podkladov pre zadanie
grantov na rieSenie Uloh v pdsobnosti ministerstva a podielanie sa na ich
realizacii a vyhodnocovani,

h) priprava a realizacia projektov medzinarodnej spoluprace zameranych na
oblasti, ktoré su v pédsobnosti ministerstva.



Priloha 6:

Nazov kurzu:

Lektor:

Ciel discipliny:

Struktura discipliny:

Metody:

Techniky:

Informa¢ny list vzdelavacej aktivity

Umenie komunikacie v Zivotnej praxi

Sonia Suryova

Naucit Uc€astnika kurzu poznat vychodiska
komunikacie ako socidlneho fenoménu , poznat
zasady efektivneho prenosu informécii , ovladat
vyuzivanie prvkov verbalneho a neverbalneho
prejavu.

)

Cieleny prenos informacii, UGlohy vysielatela a
prijimatela informacii, aktivhe pocuvanie

Zasady a techniky efektivnej komunikacie —
spoloéna re¢, kontext, spatna vézby, pocuvanie,
davkovanie informacii

Vecna a vztahova rovina komunikacii

Osobitosti  komunikacie v podmienkach Statnej
spravy

Bariéry v komunikacii (porozumenie faktorov ktoru
nariSaju komunikaciu, znizovanie rizika vzniku
komunikaénych prekazok

Tato vzdelavacia aktivita bude prebiehat formou
prezencnej metddy, rozhovory, hrani roli

Na pripravenej vzdelavacej aktivite budd vyuzité
kombinacie technik, ako napr.: brainstorming,
situa¢na metoda, inscena¢na metoda



Priloha 7: Priklad testu asertivity

Ku kazdému vyroku priradte jedno z nasledujucich tvrdeni:

Je to tak Je to skoro vZdy tak Je to tak len zriedka Nie je to tak

5

4 3 2 1

Mam problém zasahovat do verejnej diskusie.

Casto hovorim ,ano*, aj ked chcem povedat ,nie".

V strese a v napéti poviem a vykonam, o neskor lutujem.

Je vela situdcii, kedy nezalezi na tom, €o si myslim.

V centre pozornosti sa necitim byt ,vo svojej koZi".

Casto sa citim neisty(4).

Velmi ¢asto prezivam uzkost v medziludskych vztahoch.

Nevyplaca sa mi doverovat ostatnym.

Spravanie sa inych ma ¢asto zranuje.

=Y

Casto sa citim zodpovedny(&) za nespokojnost inych ludi.

=

P O|© X No|01 AW N

Vac¢sinou mi je neprijemné poziadat nezndmeho ¢loveka o pomoc
alebo o radu.

12.

Robi mi tazkosti zoznamovat sa s novymi ludmi.

13.

Vacsinou je tazké dosiahnut u inych to, €o chcem a €o zZiadam ja.

14.

Casto vyhoviem inym pod vplyvom okolnosti.

15.

Mam problém odmietnut’ poziadavky inych bez toho, aby som sa
citil(a) previnilo.

16.

Je tazké udrziavat vztahy s niekym, kto je urazeny, lebo mam opacny
nézor.

17.

Casto je to moja vina, ak niekto odmietne moju poZiadavku.

18.

PovaZujem za naroc€né vyslovit verejne svoj nazor.

19.

Nesuhlasit s niekym znamen4, Ze sa ha mna nahneva.

20.

NajlepSim spbsobom rieSenia problémov je vyhnat sa konfliktom.

21.

Ak pripustim pred ostatnymi, Ze som urobil(a) chybu, budem vyzerat
ako slaboch.

22.

Casto sa citim zodpovedny(4) za rieSenie problémov inych ludi.

23.

Citim sa neprijemne v situacii, ked mam niekomu oponovat, radSej to
neurobim.

24.

Méalokedy si niekto vSimne moje nenaplnené potreby.

25.

Je prijemné, ked ma ini lutuja.

26.

Nerad/nerada hovorim, Ze som zmenil(a) svoj nazor, lebo z toho
vznikne problém.

27.

Casto dufam, Ze niekto uhadne, 8o chcem.

28.

Ak poviem ,ja neviem“, budem povazovany(a) za neschopného
Cloveka.

29.

Povazujem za naro¢né rozhodovat za inych ludi.

30.

Je mi neprijemné prijimat’ blahoZelania od fudi.

Vyhodnotenie testu asertivity:

30 — 59 bodov = VaSe spolo¢enské schopnosti a uplatfiovanie technik asertivneho spravania sa su
nadpriemerné, ste zodpovedajucim spdsobom schopny ovplyviiovat nazory a riadit spravanie inych,

pozor vSak na prejavy prehnanej sebadbvery.

60 — 89 bodov = Véazne tazkosti pri vyjadrovani ndzorov, v komunikacii s inymi a ich riadenim sa vdm

vyhybaju. Ste si primerane isti sami sebou, ale ak to nie je potrebné, nedavate to najavo.

90 — 119 bodov = Tiez sa vam vyhybaju vazne tazkosti pri vyjadrovani nazorov, v komunikacii s inymi
aich riadenim, ale musite sa viac sustredit na svoje konanie akomunikaciu sinymi, aby ste

nereagovali submisivne.

120 - 150 bodov = Mate predpoklady rozvijat a zvySit svoje spolo¢enské schopnosti a uplatriovanie
technik asertivneho spravania sa. Odstrarte vSetky okolnosti a vplyvy, ktoré vas vedu k nizkemu
sebahodnoteniu, z toho vyplyvajiceho spdsobu submisivneho spravania sa a za€nite na sebe pracovat.

Spracované podla: CAPPONI, V. — NOVAK, T. Asertivné do Zivota. Praha : GRADA, 1998.
ISBN 80-7169-082-1




Priloha 8:

Priklad dotaznika pre vyhodnotenie

vzdelavacej aktivity

Cielové skupiny:
(zaSkrtnite)

[] projekt mal vplyv na cie Pové skupiny pod Fa zameru

[ projekt mal &iasto ény vplyv na cie Fové skupiny pod ra
zameru

[ projekt nemal vplyv na cie Fové skupiny pod Fa zameru

[] projekt mal vplyv na iné cie Fové skupiny, ako boli v zamere

Vplyv na cie lové
skupiny:

Implementa €ény plan
projektu:
(zaSkrtnite)

[ projekt prebiehal v stlade s planom
[] projekt prebiehal &iasto éne v sulade s planom
[] projekt neprebiehal v stlade s planom

Implementa €ny plan
Qrojektu:

Casovy
harmonogram:
(zaskrtnite)

[ projekt prebiehal v stlade s &asovym harmonogramom
[ projekt prebiehal &iasto éne v stlade s &asovym
harmonogramom

[] projekt neprebiehal v stlade s éasovym harmonogramom

Casovy
harmonogram:

O¢akavané vystupy:
(zaskrtnite)

[ projekt splnil o &akavané vystupy
[ projekt splnil  &iasto &ne o éakavané vystupy
[] projekt nesplnil o éakavané vystupy

OCAKAVANE CIELE — POROVNANIE KVALITATIVNYCH A KVANTITATIVNYCH

UKAZOVATE LOV:

(v nasledujtcich stipcoch porovnajte zamer projektu a skutoény vysledok projektu napr.
osobo/hodiny odskolenych, portdl, a pod.)

Projektovy zamer:

Skuto €nost’

Vase stru €né zhodnotenie Uspesnosti projektu:
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