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1. UVOD

Studijni material, ktery se vam dostava do rukou, je uréen pfedevsim pro ucastniky
vzdélavaciho modulu Komunikace s rodi€i a verejnosti. Jde o aktualni a naléhavé
téma, nebot uspéSna komunikace vede k vytvofeni uspé&sného, kvalitniho a

dlouhodobého vztahu.

Vychodiskem studijnihno materialu jsou teoretické poznatky, tézistém jsou vSak
praktické zkusenosti, pfiklady z praxe, doporu€ena literatura a uziteCné odkazy na
on-line informace. Material obsahuje i naméty pro dalSi vyuziti jak v prabéhu

vzdélavani, inspiraci pro DVPP, tak pro konkrétni praxi u¢astniku.

Skole — vzdélavaci instituci, jejimu managementu, tfidnim ugitelim a pedagogtim jde
o vytvareni a udrZeni dobrych vztahd s rodi€ovskou vefejnosti, s rodinami v misté
svého pusobeni, se zfizovateli, s dalSimi vzdélavacimi a partnerskymi institucemi ve
svem prostfedi, ale rovnéz s pfipadnymi sponzory a sdruzenimi, ktera podporuji
jejich &innost. Skola méa zajem na vytvafeni pozitivniho pov&domi o své existenci,
chce obstat v konkurenénim prostfedi, chce pfiznivé motivovat rodiCe svych
budoucich zaku a ziskavat je na svoji stranu, chce jim byt napomocna v oblasti
rozhodovani, kam zafadit dité do procesu vzdélavani, chce jim byt partnerem v
predchazeni obtizi pfi zvladani adaptace na Skolni prostfedi, pfi zvladani narokd
Skoly, rovnéz také ve spolupraci s rodi€i a vzniklé potiZze ucinné fesit. Pro uspésnou
vzdélavaci instituci je dulezité vytvoreni a udrzeni kvalitni partnerské sité ve svém
pusobisti a dobré image Skoly. A ktomu je potfeba dobfe a efektivné zvladat
komunikaéni dovednosti, schopnosti navazovat kontakty, prezentovat své vize, cile a
zaméry, ovliviiovat postoje uc€astniki komunikacniho procesu, ale zaroven také
schopnost fesit vzniklé problémy, konflikty i krizové situace.

Cilem vzdélavaciho modulu Komunikace s rodi¢i a verejnosti je prispét

pedagogickym pracovnikiim k prohlubovani komunikacnich dovednosti v této oblasti.

Pfeji vam mnoho inspiraci pro vasi praci

Marie Stastna

» 10 nejdulezitéjsi v komunikaci je sly$et to, co nebylo rfe¢eno.”
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P. F. Drucker

2. KOMUNIKACE — PROCES VYMENY A TOKU INFORMACI

Dnes a denné se ocitame v situaci vyjednavani a komunikace. V roding, v
zaméstnani, ve Skole, pfi spolupraci s ufady statni a vefejné spravy, v podnikatelské
sféfe. Vyjednavani je denni chléb pro kazdého z nas. Komunikace je natolik
vyznamna, ze si bez ni nelze predstavit fungovani zadné casti naseho Zivota.
Soucasné je to obtizna (nejen manazerskda) komunikaéni disciplina, ktera vyzZaduje
urcité strategické mysleni, citlivost k zajmdm partnera ¢i protivnika, schopnost
pfipravené improvizace, schopnost polozit dobrou otazku, schopnost rozhodovat,
ukonCovat a mnoho dalSich postoji a dovednosti ... Cilem modulu Komunikace
s rodi€i a verejnosti je spolecné s ucastniky objevit €i pfipomenout, ozivit a nacvicit
zasady dobré praxe. A to formou vykladu, pfehledu teoretickych poznatk(, naméta,
diskuze, praktickych cviCeni, modelovych situaci s vyuzitim realnych a konkrétnich

pfikladu z vlastni praxe.

Zakladem kazdého vztahu je komunikace — tedy interpersonalni komunikace. Pod
pojmem komunikace mame na mysli vytvareni vztah mezi lidmi a prenos informaci
mezi nimi. V podstaté jde o pfedavani zprav mezi vysilajicim a pfijemcem. Podstatna
cast komunikace mezi Skolou a rodinou se odehrava pres

dité, nejen formou vzkaz(, zadosti, ale také tim, jak dité

vypravi o Skole (rodin€) nebo jaké u ného pozorujeme

znalosti, emoce, pracovni postupy. NejdulezitéjSim pojitkem

mezi rodinou a Skolou je tedy dité — zak. Stava se hlavnim

tématem v toku informaci, kdy mezi instituci rodiny a instituci

- - 8koly vznikd vztah.  Konkrétnimi aktéry komunikacniho
procesu jsou rodi€ a ucitel. Profesionalni zvladnuti
komunikacnich dovednosti je pro ucitele nevyhnutelné. Na
kvalitni udrovni by mél zvladat verbalni i neverbalni
| komunikaci. Mél by byt mistrem slova, ktera efektivné

pretavuje do struktury rozhovoru, otazek a podnétu.

Vzdélavaci proces je vzdy s komunikaci spojen. Ucitel je v neustalém kontaktu se
zaky, komunikuje s nimi, je zaroven v kontaktu i s jejich rodici. Vytvorfeni pozitivnich

vztahu a tvofivé atmosféry je do urcité miry zejména v jeho rukou. Oblast
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komunikagnich dovednosti nabizi spoustu témat a oblasti, ve kterych si mize

osvojovat a prohlubovat dal$i praktické zkuSenosti.

Pokud jsou rodiCe zapojeni do déni Skoly, do procesu vzdélavani svych déti, ma to
pozitivni disledky. Cetné vyzkumy poslednich let potvrzuji fakt, ze $kolni uspésnost
ditéte muze byt ovlivnhéna i drovni spoluprace — a tedy komunikace — mezi rodinou a
Skolou. Efekt je oboustranny. Zajem rodi€u o Skolu v podstaté znamena i zajem o
dité — jakmile dité citi zajem a podporu rodicu, je Iépe motivovano, je vice uspésné.
VétSina rodiCu chce, aby jejich déti uspésné byly, chce jim pomahat a potiebuje
pomoc Skoly a ucitelll, aby védéli, jak jim mohou byt napomocni, v éem je mohou
podpofit. Obé dvé prostfedi — rodina i Skola — sleduji spole¢ny cil: aby déti mély
dobry prospéch, aby byly uspésné, aby byly pozitivné motivované, mély sebediveéru

a chodily do Skoly rady.

Pokud rodi¢e poskytnou informace tfidnim ucitelim a ucitelé poskytnou informace
rodicum, ziskavaji obé strany jasnéjSi obraz o potfebach ditéte. Zacina vznikat
prostiedi davéry, zlepSuje se vztah rodici ke Skole a uciteli. Jakmile se zlepSi
komunikace, ucitelé Iépe chapou kulturu rodiny, jeji potfeby, cile a schopnosti. Na
druhé strané se rodiCe dozvédi vice o vyu€ovani, o Skole, o pozadavcich kladenych
na dité. Spoluprace mezi rodinou a $kolou je jednou z realnych cest, jak pozitivhé
ovlivnit uspésnost ditéte a jeho prospéch. Tim, Ze se rodiCe zajimaji o vzdélavani
svého ditéte, o jejich Skolu, jejich ucitele, pfedavaji a vstépuji mu informaci, Ze
vzdélavani je vyznamna soucast Zivota. Pokud je vzdélani hodnotou pro rodicCe,
stane se tak snaze i hodnotou jejich déti. Aby ucitel podnitil rodie klepSi a
uspésnéjsSi spolupraci se 8kolou, je vhodné navodit pfitazlivé, motivaéni a
podnécujici metody komunikace s rodici. K tomu je potfebna pratelska a uvolnéna

atmosféra, ve které se navzajem |lépe poznaji ucitel — rodi¢ — zak.

Komunikace je Cinnosti, se kterou se setkdvame dnes a denné. D& se Fici, Ze je
vSudypfitomna. Nelze nekomunikovat ... O komunikaci toho bylo hodné napsano a
vSichni jsme se o ni ucili. Pojdme si tedy pouze pfipomenout jeji zakladni slozky —

verbalni a neverbalni — a nékolik dalSich poznatku.

Verbalni - slovni komunikace je komunikace pomoci slov, mize mit podobu

mluveného nebo psaného slova. Je soucasti naSeho kazdodenniho soukromého i
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pracovniho zivota, kdy piSeme nebo &teme ruzné zpravy, vedeme nebo poskytujeme
rozhovory, diskutujeme, u€astnime se jednani, schizi, konferenci, pfedavame nebo
ziskavame pokyny, domlouvame a sepisujeme dohody, smlouvy a prohlaseni,
piSeme poznamky, korespondenci, emaily, telefonujeme atd. Na tuto <cast
vyjadfovat se muzeme zlepSovat cvikem, tim, Ze se nebudeme branit mluvenému

projevu.

Mnohdy ve svém zivoté Casto opomijime druhou slozku komunikace: komunikaci
neverbalni - mimoslovni. Nepovazujeme ji za tolik dllezitou, jako je tfeba
schopnost vyjadfovat se presné, srozumitelné a pfesvédcivé, ovladat mluvené slovo
atd. Neverbalni komunikace je vyvojové starSi nez komunikace slovni, pouzivame ji
automaticky a hure ji dokazeme ovladat vali. Je oznaCovana jako ,fec téla“ a velice
snadno odhali a sdéli na$ opravdovy pocit nebo zamér. Rada pocitl, emoci a
rozpolozeni, jako jsou radost nebo smutek, libost €i nelibost, rozjafenost a uzkost,
pohoda nebo zlost, bezprostiednost ¢i ostych, se vyjadfuje v mnoha kulturach stejné,
bez rozdilu jazyka. Pokud se s néjakym clovékem setkame poprveé, vytvafime si
o ném své predstavy, aniZz by jeSté cokoli fekl. Komunikace probiha, i kdyz

nemluvime. Pozorujeme jeho postoje, pohyby, pohled oci, vyraz obli¢eje, jeho gesta.

Pomoci slov si pfedavame obsahy ruznych informaci, sdélujeme si fakta,
informujeme o udalostech, ale mezilidské vztahy vytvafime a prohlubujeme pravé
pomoci neverbalni komunikace - pomoci fedi svého téla. Reé téla je velice dulezita
pfi vytvareni prvniho dojmu — jde o kratky okamzik cca 4 minut, které mohou
pracovat v na$ prospéch, anebo proti nému. Sila prvniho dojmu ovlivni prabéh
dalSiho kontaktu a komunikace. NaSe image je dana tim, jak nas vnimaji ostatni.

K zakladnim prvkim neverbalni (mimoslovni) komunikace patfi nasledujici oblasti,
které feC doprovazeji: mimika, oc€ni kontakt, gestika, haptika, proxemika,
pantomimika a paralingvistika. Podrobnéjsi prehled i s popisem jednotlivych prvki

véetné naméti moznosti procvicovani naleznete v Metodickém listu ¢. 1 — str. 25.

A) Rychly prehled k tématu: m
Slozky komunikace: verbalni a neverbalni \ /o
Cile komunikace: informovat — naslouchat - diskutovat ‘ff\



Podminky efektivni komunikace:
o existence vzajemné korektniho vztahu
o cile jsou jasné a existuje spolecny zajem jich dosahnout
o obsah i prostfedky komunikace jsou adekvatni situaci
o neexistuji podstatné vné;jsi rusive bariéry

o obé dvé strany vyuzivaji komunikacnich dovednosti

Komunikacéni bariéry:
o jazyk, nareci, hluk, vyruSovani ...
o slova, ktera nesou vice vyznamu
o hodnoceni informaci podle toho, kdo je podava, nikoliv podle obsahu
o pFijemce slysi jen to, co chce, nebo co je zvykly poslouchat
o pfijemce ignoruje konfliktni informace
o nebere se v potaz neverbalni sloZzka komunikace

o pfijemce je rozCileny nebo citové rozruseny

Tok informaci: jednosmérny, obousmérny

e jednosmérna komunikace — vysilani signalQ bez pfijimani zpétné vazby:
©moznost souvislého vlastniho projevu; Uspora c&asu; vybér informaci;
informovani velkého poctu pfijemcu
®chybi zpétna vazba; neporozuméni, nepfesnosti, nedivéra

e obousmérna komunikace - vysilani signalid obéma zucastnénymi
stranami:
©okamzita zpétna vazba; presnost a hloubka; pocit divéry a zaangaZzovanosti

®cCasova narocnost; naroky na pohotovost a orientaci v problematice

Priklady komunikacnich technik, stylu a jejich kombinace:
o asertivita x pasivita, agresivita, manipulace
o uméni klast otazky
o umeéni veést rozhovor
o uméni naslouchat
o zrcadleni
o parafrazovani

o reflexe pocitl



Kontakty mezi Skolou a rodinou, resp. ucCitelem a rodiCi se realizuji v systému
vzajemné komunikace rOznymi formami. NevystaCime si se zakladnimi
komunikacnimi a vyjednavacimi dovednostmi a teoriemi. Byt se nam jevi schopnost
komunikace u kazdého pedagoga jako samoziejma soucast jeho profesniho profilu,
vzdy se vyplati podporovat pedagogické a nepedagogické pracovniky - kromé jejich
odborného zaméreni (aprobaci) - i v dalSim vzdélavani zaméfeném na prohlubovani
komunikacnich dovednosti. Jediné tak mohou ziskavat potfebné komunikaCni a
asertivni dovednosti, potfebnou zpétnou vazbu a podnéty k dalSimu osobnimu a
profesionalnimu vyvoji. Systém komunikace uvniti organizace i mimo ni se stava
hlavni soucasti strategie Skoly pri planovani koncepce jejiho rozvoje, pfi planovani
DVPP a kariérnim ristu zaméstnancul. Je to proces, ktery neni nikdy uzavien, proto
je nutné jej stale sledovat, vyhodnocovat a vramci vSech dispozic lidského

potencialu i znalosti regionalnich podminek obménovat a zdokonalovat.

B) Socialni kontexty komunikace

Pro Skolu jsou strategicky vyznamné promysSlené kroky k navazani a udrZeni
pozitivniho vztahu s rodi¢i zakl, predstaviteli mistni spravy a Sir§i komunitou -
s vefejnosti a k vytvofeni vztahu v atmosféfe porozuméni, duvéry a respektu.
Smyslem je posileni partnerstvi s rodici, zlepSeni sluzeb a otevieni se VvUCi
vefejnosti. Neni snadné tohoto cile dosahnout. Komunikace se odehrava v urcitém
specifickém socialnim kontextu, ktery ovliviuje nejenom samotny proces
komunikace, ale také jeji efektivitu a vysledky. V popredi naseho zajmu stoji vztahy a
vazby mezi trojici subjektd: rodi¢e (rodina) — dité (Zak) — ucitel (Skola), v navaznosti
pak také vztahy mezi rodinou — Skolou — a verejnosti.
Do kontextu komunikace (Vybiral, 2000) vstupuji nasledujici prvky:

o Cas, kdy a po ktery ke komunikaci dochazi

o prostor, v némz se komunikace uskuteCnuje

o jaky vyznam pfikladaji komunikaci jeji ucastnici

o pfitomnost emoci

o vztahovy ramec

o existence kontinuity komunikace

Vychodiskem pro uspéSnou komunikaci srodiCi a vefejnosti je formulace
konkrétnich cila, kterych bychom chtéli dosahnout: napf. povazujeme za dulezité

zvySit zajem o naSi Skolu, posilit jeji postaveni v ramci naSeho regionu, chceme
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zapojit rodiCe do vzdélavani jejich déti, chceme napomoci lepSimu pochopeni nasi
politiky a cinnosti, chceme ziskat podporu pro zavadéni novych pfedmétd nebo
metod prace. Hledame formy, jak rodi¢iim vysvétlit, co od nich vlastné potfebujeme,
v ¢em mulze spocivat jejich pomoc détem, chceme zjistit, co jim vadi, co naopak
ocenuji, jak byli spokojeni s akcemi nasi Skoly. Potfebujeme ziskat finance na novou
technologii, poc€itaCovou ucebnu, rozSifeni Cinnosti ... Jednotlivymi cilovymi stupni
komunikace je udrzovani vzajemného kontaktu, porozuméni a divéry mezi Skolou a

vefejnosti, dosazeni respektu a souladu, akceptace a podpory.

,Dobra komunikace ma stejné povzbuzujici ucinky jako kadva a stejné obtizné se po ni usina.*”

A.M. Lindbergh

3. KOMUNIKACE MEZI SKOLOU A RODINOU
V poslednich letech proSel pohled na vztahy mezi Skolou a rodii zakd patrnou
proménou (Rabusicova et al., 2004). Zatimco dfive byli rodiCe v ¢eské Skole vnimani
spiSe jako cizorody prvek, nyni se hovofi o rodiCich jako partnerech,
spolupracovnicich, ,zakaznicich®, klientech a
dokonce obc&anech, ktefi mohou byt aktivnimi

ucastniky Zivota Skoly jako vefejné instituce.

Rozvoj komunikacnich dovednosti u Clovéka pfimo

souvisi s procesem socializace, navazuje na rozvoj

-9-




feCovych dovednosti, kazdodennich navykl, znalosti pravidel jak se chovat
v odliSnych prostfedich a situacich. Na tom, zda umi Clovék dobfie (efektivné,
pozitivné) komunikovat, zavisi Uspésnost v jeho osobnim Zivoté i praci. O to vice je
dulezité zabyvat se tim, jak se komunikuje ve Skole. Rodina spolu se Skolou jsou dvé
prostiedi, v jejichz ramci travi déti nejvétsSi ¢ast svého Casu, logicky jsou to tedy
prostfedi, ktera maji na né nejvétsi formativni vliv. Ve Skole se odehrava tzv.
sekundarni socializace, ktera navazuje na primarni socializaci v rodiné. Aby se
mohlo dité zdarné rozvijet, je dulezité, aby obé jeho kliCové socializatni instituce byly
ve vzajemném dobrém vztahu, aby spolu komunikovaly a spolupracovaly. Skola je
podle mnoha vyzkumu tradi¢né instituce velmi uzaviena a neprihledna — podobné
jako rodina, ktera v3ak muzZe snaze vefejné narokovat své pravo na soukromi.
Organizace kontaktu mezi skolou a rodinou byva nastavena predevs$im ze strany
Skoly, ktera jako prvni vymezuje formy vzajemného styku a viceméné urcuje pole a

moZznosti pro pusobeni rodic¢a.

V zahranici je snaham o rozvoj vztaha Skola - rodina vénovana pozornost jiz nékolik
desetileti, v Ceské republice se tyto tendence v $ir$i mife objevuiji az v 90. letech 20.
stol. Vznikda mnozstvi hnuti, programd a projektd, které oteviraji Skolu vice vlivim
rodiny. Cast z nich obsahuje navic uréité specialni zaméfeni, napf. na boj proti
Skolnimu neuspéchu, pomoc détem a mladezi ze socialné slabSich vrstev
spole¢nosti, pomoc rodinam v krizi apod. Tyto programy rozvijeji pfedevSim nové

organizacni formy pro pfirozenéjsi vstup rodi¢t do skolniho Zivota.

Rodina spolu se Skolou jsou v obdobi détstvi a dospivani hlavnimi socializaénimi
faktory v zivoté déti a jejich pusobeni na dité jde ruku v ruce. Pfestoze se obé
instituce liSi ,ve svych prioritdch, poZadavcich a ofekavani, v organizaci ¢asu a
prostoru, ve vztahu k détem, v mife formalnosti a v fadé dalSich aspektl, sdileji
spoleény cil — zajistit optimalni vyvoj déti“ (Sedova, 2004, s. 22). Obé instituce maji
odlisné funkce: Skola predstavuje pro déti jednu z nejdilezitéjSich instituci, vyznamné
socializa¢ni prostredi pravé proto, Ze je jina nezZ rodina. Ma jiné pozZzadavky, jiné
normy a jinak je porusuje, pouziva jiné strategie natlaku, jiny jazyk, ma jiny dopad na
dalSi Zivot. Rozvoj schopnosti adaptovat se na Zivot a praci v odliSném socializanim
poli je ditéti umoznén vyraznéji pravé diky vstupu do Skoly. Pozorujeme pak pozitivni

rozvoj psychologickych dovednosti déti reagovat na r(zna kulturni prostredi,
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distancovat se od svych roli a oddélovat je a dalSi procesy, které jsou pfedpokladem

rozvoje autonomie déti.

Pro déti je prospésné, kdyz mezi jejich rodi€i a uciteli existuje obousmérna
komunikace. Efektem tohoto vztahu pak je, Ze rodiCe déti rozuméji pozadavkium
ucCitelll a naopak ucitelé chapou ocekavani rodi¢l. Obsahem tohoto oboustranného
kontaktu jsou pfedevsim informace o u€ebnich navycich zaku, jejich postojich ke
Skole, informace o socialnich vztazich i Skolnim prospéchu. Komunikace bude
efektivni tehdy, budou-li rodiCe citit, Ze jsou vitani, vtazeni do €innosti Skoly, Ze jejich
hlas ma vahu. KdyZ budou dostate¢né informovani o déni ve Skole a jejich planech,
kdyz se dozvédi, jak je mohou také ovliviiovat. Davéru v ¢innost Skoly a jeji
otevienost buduje védomi, ze Skola nazory rodi€u posloucha, ze se jimi zabyva a
nezameta problémy pod koberec. Komunikace mezi rodinou a $kolou se formuje
postupné od pocatku Skolni dochazky, nejvyraznéji béhem prvni tridy. RodiCe
nachazeji a strukturuji své misto ve Skole a podobu vlastniho komunikovani se
Skolou. Hlavni role vSak spocCiva na strané Skoly, ktera jako prvni na tahu urcuje pro
rodiCe formy a obsah moznych kontaktd. Tém se do jisté miry rodi€e musi naucit,
pfijmout je, pfizpusobit se jim a umét se v nich pohybovat. Na druhé strané maji
rodiCe také moznost zpusob komunikace se Skolou ze strany rodiny ovliviiovat. Je

Zzadouci pfipravit podminky pro oboustranny komunikacni tok.

A) Rychly piehled k tématu: m
Komunikace skoly s rodinou: Y&
o jde o Ccinnost, ktera je nedilnou soucasti prace vSech ‘33:\

zaméstnancu skoly
o vedeni Skoly nabizi svym zaméstnancum rtzné formy Skoleni a vzdélavani
v této oblasti
o komunikace ucitele s rodi¢i mdze mit 3 formy:
e pfima komunikace
- individualni kontakt (pozvani rodi¢d k rozhovoru, navstéva ucitele
v rodiné)
- skupinovy kontakt (diskuze na ftfidnich schldzkach, jednani
rodiCovskeé rady, jednani rady Skoly, pfednasky a besedy s rodici,

internetova diskusni stranka na webu Skoly apod.)
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o

e zprostfedkovana komunikace
- pisemny styk (Zzakovska knizka, notysek, dopis, internetova
zakovska knizka, dotaznikova Setfeni, ankety)
- vefejna sdéleni (vyvésky, web Skoly, informacni panel tfidy/Skoly,
formy osvétové Cinnosti Skoly)
e nepfima komunikace

individualni x skupinova

Predpoklady uspésné komunikace ze strany skoly:

o

o

o

o

o

otevfenost a transparentnost — informace jasné, logické, snadno pochopitelné
davéryhodnost — informace pfesné, snadno ovéfitelné

nestrannost, nezaujatost — objektivni informace

srozumitelnost — jednoduchost sdéleni, vystiZznost

aktualnost — rychlost, operativnost a spravny ¢as

Predpoklady uspésné komunikace ze strany ucitele:

o

o

o

hovofit s rodiCem jako s partnerem

vybudovat davérny vztah k ditéti i rodi€am a nikdy jej nezneuzit

udrzovat s rodici pravidelny kontakt a vyuzivat riznych forem komunikace
naucit se naslouchat rodi€im a zjiStovat od nich zpétnou vazbu

dat rodi€im moznost vyjadfit svlj nazor

analyzovat ziskané zpétné vazby a podnéty od rodic

poznavat domaci prostredi zaka

mit pfatelsky vztah k ditéti a vzdy jej vyslechnout

nevystupovat nadfazené a povysené

pfi hodnoceni ditéte vychazet z jeho pozitivnich stranek, ,neSkatulkovat*

Predpoklady uspésné komunikace ze strany rodice:

o

o

o

respektovat ucitele jako odbornika

chapat vyucovaci proces jako doménu ucitele a nevhodné do néj nezasahovat
neznevazovat pred ditétem praci ucitele

dlveérovat uditeli

seznamit ucitele s dulezitymi fakty o rodiné a ditéti

spoleCné fesit pfipadny problém chovani ditéte a zvladani vzdélavacich

pozadavku
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o

neutocit slovné ani z urovné sveho spoleCenského ¢i materialniho postaveni

Prinosy efektivni komunikace pro dité / zaka:

@)

uvédomuje si své pokroky a skutky, které jsou zadouci pro udrzeni anebo
ZlepSeni jeho vykonu

lépe chape cile Skoly a pozadavky tykajici se chovani, Skolni dochazky a
jinych okolnosti

je lépe informovano o programech a aktivitach Skoly

uvédomuje si vlastni udlohu v partnerstvi, pfebira na sebe roli

zprostfedkovatele a komunikatora

Prinosy efektivni komunikace pro rodice:

O

O

o

chapou program skoly a jeji zaméry

sleduji a uvédomuiji si pokrok svého ditéte

vhodné reaguji na problémy ditéte

navazuji kontakt s uciteli a bez problémU komunikuji se Skolou a jejimi
pracovniky

aktivné se zapojuji do €innosti Skoly — podileji se na ni

Prinosy efektivni komunikace pro skolu:

o

o

o

o

rozviji a vyuziva komunikaci s rodici
uvédomuije si vlastni schopnost a potfebu jasné komunikovat
ceni si komunikace s rodi¢i a efektivné ji vyuziva

Iépe chape postoje rodi€l, jejich nazory na program Skoly a pokroky jejich déti

Ugast rodi¢t na praci skoly:

o

o

o

o

rodiCovska obec — pomoc vSem rodinam pfi vytvareni zdravého Zivotniho
prostfedi, které podporuje déti v jejich roli Zaka

komunikace — vytvareni efektivnich forem komunikace smérem od Skoly
k rodiné a naopak; informace o programu Skoly a pokrocich déti

dobrovolnictvi — ziskavani a organizovani pomoci a podpory rodi¢li smérem ke
Skole

domaci pfiprava — poskytovani informaci a podnétld rodinam vtom, jak
pomahat zakim v jejich domaci pfipraveé, pfi rozhodovani, planovani a pfi

sestavovani rezimu dne ditéte
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o rozhodovani — zainteresovani rodi€u do rozhodovaciho procesu Skoly a do jeji
osvétové cinnosti
o spoluprace s komunitou — identifikace a integrace zdroju a sluzeb komunity na

podporu programu Skoly, na fungovani rodin a rozvoje zaka

B) Nékteré naméty pro prakticka cviceni:
Jak zacCit a z ¢eho vychazet pfi komunikaci s rodici? Jak zjiStovat zpétnou vazbu od
rodi€i? Jak sestavit kratky hodnotici dotaznik? K emu nam mulze poslouzit
spole¢ny ,domaci ukol“? Pro€ je dulezité, aby zasady uspéSné komunikace

dodrzovali vSichni pracovnici Skoly?

»,INaslouchejte lidem a oni vam reknou, kdo jsou.*“
J. King

4. KOMUNIKACE MEZI SKOLOU A VEREJNOSTI

Komunikaci s vefejnosti si dnes zadna Skola nemuze dovolit podcenit, ale zaroven ji
ani nemuaze redukovat jen na mnozstvi informaci o jeji ¢innosti. Jedine€ny raz kazdé
Skole dodava zpusob, jakym vyuziva prostor, ktery ma k dispozici. Zde mame na
mysli jeji dlouhodobou strategii rozvoje, stfednédobé a kratkodobé cile, zplsob
nakladani s lidskymi a materialnimi zdroji, zptsob komunikace uvnitf Skoly a formy
komunikace s vnéjsim prostredim a ve vnéj§im prostredi - diskuze nejen zastupcu
Skolské verfejnosti, ale také rodi¢l, zfizovateld a
dalSich subjektd. Kvalita mistni spravy Skoly byva
v nékterych kontextech hodnocena v souvislosti s tim,
jak pomaha Skolska rada formulovat vizi a smér Skoly,
zajiStovat, jak Skola naplfiuje své statutarni povinnosti
(v€etné inkluzivnich postupl ve vztahu k zakim se

specialnimi vzdélavacimi potfebami, rovnosti pristupu

k zakim rGzného etnického puavodu, zdravotnich
dispozic a pohlavi) stim, zda a jak spravni organ Skoly rozumi silnym a slabym

strankam Skoly, zda vytvafi vyzvy a nabizi oporu tém, ktefi vedou a fidi (Pol, 2007).

A) Rychly prehled k tématu:

Formy efektivni komunikace Skoly s rodi€i a vefejnosti

-14 -



o akce pro rodiCe a SirSi vefejnost — den otevienych dvefi, spoleCna akce pro
Skolaky a predskolaky, netradi¢ni zapis do 1. tfidy, vystoupeni Skolniho sboru,
dramatického krouzku, benefi¢ni koncert, slavnostni vyhlaseni uspésnych
Zzakl, akademie, maskarni bal, akce Skoly k vyznamnym jubileim, spole¢né
akce a vylety, pikniky, ukazky vyucovacich hodin, tvofivych dilen, setkani rodi¢
— ucitel — zak: ,individualni rodiCovska schlizka“, pravidelné konzultacni
hodiny, ...

o informacni materialy o Skole — informacni letak, plakat, organizacni letak ke
Skolnimu roku s planovanymi akcemi Skoly, Skolni web, prezentace na webu
zfizovatele, zpravodaj pro rodiCe, zpravy o cinnosti Skoly,
kronika na webu, roCenka, Skolni Casopis, omalovanka pro déti m

s kontakty Skoly a jejim logem ... 4 9
ey
o specialni stranka pro rodice na webu Skoly — stranky tfid, RN

rozvrhy, jidelni¢ek, objednavani a odhlasovani obédu, kritéria
hodnoceni, metodické materialy ke stazeni, zapisy z tfidnich schizek, denik
ukolu ...

o informacni kampan k zasadnim zménam ve strategii Skoly Ci feSeni aktualnich
problému — zavadéni novych metod, personalni problematika ...

o spolecna tvorba loga nebo motta Skoly — umisténi na viditelnych mistech (web
Skoly, tiskopisy, vizitky, letaky, diplomy, dokumenty, tricka, diafe, kalendare,
Skolni zapisniky ...)

o materialy pro zfizovatele — vyro€ni zprava, zpravy o projektové Cinnosti Skoly,
mimoradnych aktivitach ...

o komunikace s mistni spravou, zfizovatelem, predstaviteli zastupitelstva,

sponzory — dopisy, pozvanky na akce, podékovani, zadosti ...

Komunikace Skoly s rodiCi a vefejnosti zahrnuje celou paletu aktivit, které pfijima
kazdy zaméstnanec za své a které se stavaji pevnou soucasti stylu prace celé Skoly.
Jediné opakovana pozitivni zkuSenost v komunikaci se Skolou utvrzuje v rodicich a
verejnosti postoj, ze jde o Skolu otevienou, moderni, efektivni a kvalitni. Dal§i naméty
ke spolupraci s rodi¢i a formy komunikace s nimi naleznete v Metodickém listu ¢. 2 —
str. 34.

B) Nékteré nameéty pro prakticka cvic€eni:
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Jaky vliv miZe mit vlastni logo & maskot Skoly? Cim se inspirovat pfi jeho tvorbé a
navrhu? Vyplati se pfepsat vyroCni zpravu Skoly do ctivého jazyka pro rodiCe?
Napady a tipy, ¢im a jak oslovit obtiZzné pFistupnou skupinu rodicu? Jak motivovat
vSechny zaméstnance Skoly k tomu, Ze efektivni komunikace je dulezitou oblasti
jejich €innosti a znakem jejich profesionality? Jaké mohou byt disledky neefektivni

komunikace?

»,Opravdu poslouchate, nebo jen cekate na svou prilezitost promluvit?*

R. Montgomery

5. PREZENTACE SKOLY V MASOVYCH MEDIICH

Metody public relations

Cilem v této oblasti je Sifeni informaci o Cinnosti Skoly, o jeji praci, vysledcich,
vytvareni image Skoly a budovani dobré poveésti. V prostfedi stoupajici konkurence je
velice vhodné vyuzit rozlicnych prostfedkd, jak na sebe upozornit a ukazat, v ¢em je
nase Skola jina, jedineCna a ¢eho vSeho jsme docilili. NepostaCuje spolehnout se na
to, Zze se dobra Skola propaguje svou praci. Jde nam stale o nejotevienéjsi
komunikaci s veregjnosti a kvalitni sluzby pro nase klienty — Zaky a jejich rodice.

K tomuto ucelu se nabizi vyuzivat metod public relations (PR).

PR je disciplina, ktera se stara o povést a klade si za cil vytvofit takové nazory a
chovani, které vedou k porozuméni, podpofe a ovliviiovani. Jednoduse bychom
mohli fici, Ze jde o vztahy s vefejnosti. ,Dobré zbozi se chvali samo®, ,nemame
konkurenci, nepotfebujeme reklamu®, ,at o nas piSi novinafi, je to jejich prace®...
podobnych pfedsudkd bychom nasli vice. Nevéite takovym tvrzenim, chcete-li, aby
vaSe organizace méla dobry obraz v prostfedi, ve kterém chcete dlouhodobé
existovat. Hlavnimi ddvody pro vyuZiti PR se pro Skolu musi stat touha zlepsit své
sluzby, zlepsit své vysledky. Pokud chceme docilit jen vnéjSich divodd, pak své
snazeni omezime pouze na informace o tom, co
nase Skola déla, v em vynika, jaké porada akce,
jakych dosahuji zaci vysledku ... V takovém pfipadé
pomineme to nejpodstatnéjSi, k ¢emu muzeme
principy PR vyuzit - navazat partnerstvi,

naslouchat klientim a zajemcim o nase sluzby,
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reagovat na jejich podnéty, uzplsobovat nasi Cinnost jejich potfebam. PR
predstavuje soubor technik a aktivit k ovliviovani minéni. Také do znac¢né miry
urCuje, jak je vzdélavaci instituce vnimana verejnosti, jakou ma povést a image. Jde
o planovity dlouhodoby proces ziskavani a udrzovani dobrého jména a

porozuméni mezi samotnou organizaci a jeji verejnosti. Klicovym komunikacnim
kanalem a zprostredkujicim nastrojem prenosu informaci jsou masova média — tisk,
Internet, film, rozhlas a televize. ,Prostfedky hromadného sdélovani ... umoziuji, aby
komunikace zasahla v kratké dobé velké mnozstvi lidi. MiZeme tedy mluvit o tom, Ze
moderni sdélovaci prostfedky jsou specifickym rysem masové komunikace -

zakladnim rysem jsou totiz sami lidé“ (JanouSek, 1968).

Spolecensky dopad masovych médii se mimo jiné projevuje v tom, Ze postupem
Casu vytvareji svébytnou sféru komunikacnich aktivit spojenych s urcCitym Zivotnim
stylem, s naplfiovanim volného &asu, zabavou, ale i rozhodovanim jednotlivcl ve
vécech spole¢ného i individualniho zajmu. Kladna nebo alespori neutralni publicita
v médiich je dileZitym a vyznamnym aspektem prace PR. NejCastéjSimi prostfedky
k jejimu dosaZeni v podminkach skoly jsou:

o tiSténé propagacni materialy prezentujici €innost a sluzby organizace

o elektronicka forma prezentace organizace a jejich aktivit v podobé

webovych stranek

e pfispévky o Cinnosti organizace v mistnim ¢i celostatnim tisku

e vyroCni zprava

e rozhovory

e odborné, expertni texty

e obsilky

e webové prezentace

e power-pointové prezentace

e ruzné grafické manualy a nosi¢e (CR-ROM, DVD apod.)

K dalSim prostfedkim realizace PR aktivit je napf. setkani s uZivateli sluzeb
v podobé besed, otevienych dveri, beneficni koncert, kulturni / sportovni akce,
prezentace v podobé audio a video nahravek, prezentace formou darkovych
propagacnich predmét(. Paleta pouzivanych prostfedk(l ke komunikaci s verejnosti
je pestra a pfevazna vétSina organizaci vyuziva pro osloveni svych cilovych skupin
vice cest a kanalll a kombinuje vice z téchto prostiedku.
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Mezi nejbéznéji vyuzivana média patfi tisk — zprava, Clanek v dennim tisku, tiskova
zprava apod. Novinafi maji exkluzivni pfistup ke kliCovym komunikacnim kanalim
moderni spoleCnosti — masovym meédiim. Mohou tak do zna¢né miry ovliviiovat
informacni tok, vybirat, formovat a spoluovlivhovat to, ocCem lidé premysleji,

a pusobit tak celospolecenské procesy.

S pfihlédnutim ke znakdm novinarské cinnosti Ize na pozadi béznych okolnosti
novinarské prace nacrtnout velmi stru¢nou a obecnou charakteristiku:

o jsou odbornici na praci s informacemi, méné uz na obory, o kterych referuji

o pracuji pod tlakem (redakéni uzavérka)

o Casto se od sebe navzajem inspiruji

o jsou hrdi, mnohdy jesitni, sebejisti

o vytvareji ,virtualni, medialni realitu®, znaji svou moc a pfilis je netrapi mozné

dUsledky jejich prace.

Co novinafi chtéji? Medialné zpracovatelny a atraktivni informaéni obsah musi mit
pro novinare jistou ,zpravodajskou hodnotu®, to znamena, Zze musi splfiovat alespon
nékolik kritérii ve vztahu k udalosti ve smyslu:

o Casu zpracovani (redakcni uzavérka)

o aktualnosti

o blizkosti (geografické, regionalni, kulturni, socialni, psychologické)

o novych skuteCnosti

o spoleCenského vyznamu

o nosného pfibéhu nebo konkrétniho osudu

o skandalnich odhaleni

o konfliktu

o technickych mozZnosti média.

Masmédia zprostfedkovavaji aktualni zpravodajské, dokumentarni, nauéné a
samoziejmeé i zabavné informace ze svéta a o svété kolem nas. Poskytuji informace
o svété, ktery je mimo nas fyzicky nebo intelektualni dosah. | tak je medialni
vykresleni reality spiSe jen prefiltrovanym odrazem skute€nosti nebo jednou z variant
jejiho vykladu. Novinafi a viastnici meédii maji nezanedbatelny vliv na verejné minéni

a politiku, protoze do znacné miry reguluji to, o ¢em lidé premysleji, a to aktivnhim
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nastolovanim témat, o kterych je podle nich tfeba diskutovat a informovat, a ktera se
tedy objevuji na strankach novin a ¢asopisd, na internetu, v rozhlase a na televiznich
obrazovkach. Podle naSich stanovenych zamérl miazeme sdélovacim prostfedkim
nabidnout vlastni materialy, nebo jim nabidnout téma, akci, ktera by je zajimat
mohla. Soucasti komunikace je ale i opacny tok aktivity, kdy na Zadost medii
poskytujeme rozhovory, sdéleni, umoziujeme vytvareni TV nebo rozhlasovych

poradu.

Drive, nez zaCneme vyuzivat prostfedky masové komunikace, stanovime si presné
oblast a cile, kterych bychom chtéli dosahnout - napf. potfebujeme upozornit na
problém a zajistit si podporu vefejnosti; chceme upozornit na vyznamnou Skolni akci,
zajistit na ni vétsi uCast a tim i zhodnotit celou fazi pfipravy akce; chceme pracovat
na image Skoly, aby byla vnimana jako aktivni, tvofivda a moderni vzdélavaci
instituce; chceme upozornit na ¢innosti, které nejsou na prvni pohled pro vefejnost
zietelné, maji napf. dlouhodoby charakter apod. Podrobnéjsi informace o image

Skoly a jeji diagnostice naleznete v Metodickém listu ¢. 3 — str. 39.

A) Rychly prehled k tématu: m

Zasady pripravy materialti ke zverejnéni: \ 4 @
ey
o vybér vhodného tématu (s ohledem na typ a pusobnost «‘\c

média, aktualnost, cilovou skupinu ...)

o podstatné a konkrétni informace

o kvalitni jazykové zpracovani

o dokreslujici materialy (fotografie, grafy, schémata ...)

o respektovani ochrany osobnich udajl

o odkazy a kontakty

o vstficny pfistup pfi osloveni Skoly sdélovacimi médii
Je velice pusobivé, pokud propojime vlastni napady, ideje a cile s profesionalni
grafickou Upravou v8ech prezentacnich materiall (vyro€ni zprava, bulletin, banner,

web apod.).

Témata ¢lanku pro inspiraci
o exkluzivné o nasi Skole
o netradicni / tradicni akce nasi Skoly

o uspéchy, problémy nasi Skoly
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o spolecné téma pro vice Skol v naSem regionu
o zavadéni novinek
o zapojeni do projektu

o spoluprace se skolou obdobného, nebo zcela odliSného typu

Pred tvorbou ¢lanku, pred poskytnutim rozhovoru
o jaky ma ucel?
o jde o iniciaci Skoly, co od néj oCekava?
o jde o iniciaci novinare, jaké ma oCekavani?
o ujasnéni si vlastnich priorit
o pfriblizny rozsah

o kvalitni pfiprava podkladui

Forma medialniho prostredku
o Clanek v novinach
o tiskova zprava
o poskytnuti rozhovoru (pisemna forma, zvukovy ¢i audiovizualni zaznam)
o rozhovor v prostfedi Skoly, v prostfedi TV studia
o natoCena reportaz
o debatni pofad v TV, v rozhlase
o on-line rozhovor

o osobni propagace a predstaveni ,face-to-face”

Nékteré nepriznivé situace v PR

(0]

negativni publicita

nepfipravenost pfi poskytovani informaci

o

o VvySlo néco jiného, nez jsme Cekali

o informace, které stavi Skolu do nepfiznivého svétla
o nedostatek finan¢nich a lidskych zdroju

o nedostatek ¢asu

o nedostatek potfebnych dovednosti/know how k realizaci PR aktivit

Aktivni pfistup Skoly k meédiim svédCi o jeji uspésnosti. OsvédCuje se pravidelné

nabizet medialnim prostfedkim zajimava a dobfe zpracovana témata a vstficné
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jednat, pokud nas masmédia oslovi. Tim mame pfilezitost udrzovat dobré styky

s novinari a sdélovacimi médii.

Jesté jste toto nezkusili? Zkuste to!

O

piSte pololetni hodnoceni a snazte se na radé Ci zastupitelstvu vasi obce
referovat o své Cinnosti ... daleko lépe se vam pak budou vysvétlovat
pfipadné neuspéchy a potize

vytvofte si medialni plan, zmapujte situaci mezi novinafi, pravidelné posilejte
kvalitni novinové Clanky a tiskové zpravy; Clanky, které si napiSete sami,
nejlépe vystihuji to, co chcete sdélit; ¢as, ktery touto praci stravite, neni
ztraceny, urcCité se vam brzy vrati

volte vhodné komunikacni prostfedky ke konkrétnim cilovym skupinam
vytvarejte své propagacni a informacni materidly, snazte se, aby mély
jednotnou formu, byly jedineéné a zajimaveé; ptejte se lidi, jestli se jim libi a
vyhovuiji jim; volte pokud mozno stejny ¢asovy interval

nikdy nekritizujte to, co o vas v novinach napsali, nekomentujte texty; i nejvétsi
nesrovnalosti nechte pokud mozno byt; konflikt s novinafem vam nikdy
neprospéje; snazte se udrzet dlouhodobé dobré vztahy s konkrétnimi novinafi
vytvorte si vnitfni predpis, ktery oSetfi kdo, kdy a o €¢em mlze podavat zpravy,
psat clanky; nedovolte svym zaméstnancum, aby tak Cinili svévolné,
kontrolujte texty, které posilate, zvolte odpovédné osoby; v krizovych situacich
rychle podavejte zpravy, vzdy komentujte vzniklou situaci

nestavte se nikdy do role ,chudych pfibuznych®, ,nesSkemrejte” o penize;
nabizejte partnerstvi a spolupraci; méjte sebevédomi

i za malo penéz mlzete udélat velké véci — vétSinou postadi ,selsky rozum®,
cit a zakladni znalosti; je vhodné zvolit tym, ktery bude mit tuto praci jako
béznou soucast svych povinnosti

vyuzivejte vSechny komunikacni kanaly — noviny, Casopisy, rozhlas, televizi;
davejte rozhovory, oteviete se dokofan, vytvarejte trvale dojem, Ze se o vas
psat prosté musi!

budte odvazni, zkouSejte nové véci i principy!

B) Nase skola a public relations (PR)

Ktera fakta hraji v nas prospéch?
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umime i s minimem prostfedkl na PR dosahnout velkého efektu; Casto se
nam podafi pro dobrou véc ziskat odborniky a specialisty na PR nebo
vyjednat reklamu zadarmo Ci za vyhodnych podminek

nejsme zameéfeni na ,maximum zisku“, ale spiSe na kvalitu naplfiovani nasich
cilu

umime dobfe délat PR smérem ke své primarni cilové skuping, na kterou
zamérfujeme své aktivity a sluzby

mame ze své povahy vzdélavaci instituce uzkou vazbu na obCany, na
verejnost, na rodiCovskou verejnost

jsme dynamicka organizace a nabizime atraktivni ¢innosti

svymi PR aktivitami ozZivujeme kulturni prostfedi v misté naseho pusobisté

Kde mivame slaba mista?

>

>
>
>

A\

potykame se s nedostatkem profesionali na PR

nasim pracovnikiim chybi dovednosti a znalosti v PR

vétSinou se aktivitam PR vénujeme ,nad ramec” nasich dalSich povinnosti

PR chybi struktura a fad, véci délame chaoticky, neplanujeme a
nevyhodnocujeme tyto aktivity

nejsme schopni aktivné prezentovat sva témata

komunikujeme nesrozumitelné a nepochopitelné — neumime vystihnout
poutavou formou to podstatné pro nasi cilovou skupinu

komunikace s médii je nedostateCna, nahodila a nekvalitni

jsme ostychavi pfi prezentaci a prosazovani nasich zajmi — neumime prodat

nasi praci

Co bychom si neméli nechat uniknout?

v

v
v
v

AN

ucit se PR od komer¢ni sféry

vyuzivat nabidky vzdélavani v PR

vyuzit skute€nosti, Ze nedélame véci pro sebe, ale k vefejnému prospéchu

skloubit prezentaci naSi organizace s PR akci realizovanou soukromym sektorem
nebo médii

pfileZitost zapojeni nasich PR aktivit do medialné sledovanych akci

vyuzivat vzdy co nejmodernéjSich a nejpopularnéjSich komunika¢nich kanall a

prezentacnich moznosti
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Co by nas mohlo polozit na lopatky?
» verfejnost je pfesycena nejriznéjSimi PR aktivitami
» zneuziti PR aktivit nese riziko ztraty diivéry a image organizace
» minéni mnoha lidi, Zze neziskovy sektor by mél délat vSechno zadarmo, tudiz
nepotfebuje zadnou propagaci, prezentaci ani reklamu
» témata, ktera jsou mimo spoleCensky zajem a nejsou atraktivni pro média

» zevSednéni zabé&hlych PR akci, ztrata jejich zajimavosti

Skola mé& mnohem vétsi $anci dostat se do povédomi vefejnosti jako seriézni vzdélavaci
instituce, ktera hleda a nachazi reseni nejriiznéjSich problémdu, ktera je poplatna ve svém
regionu. Oslovuje vefejnost a propaguje svoji ¢innost. Problémem je, Zze se mnohdy nemuze
PR pIné a systematicky vénovat, jelikoz ji chybi lidské a finan¢ni zdroje. Pfesto vzdélavaci
instituce stale siln&ji vnimaji public relations jako podminku své trvalé udrzZitelnosti. Kazdy
ma totiz konkurenci a umét se pochvalit je jeden z dllezitych krokl, kterym se mizeme
dostat a hlavné udrzet na vysluni zajmu svého okoli, vefejnosti, sponzort a klientd. Dalsi

informace a naméty k zamys$leni naleznete v Metodickém listu ¢&. 4 — str. 50.

C) Nékteré nameéty pro prakticka cviceni:
Jaké materialy mizeme sdélovacim prostfedkim nabidnout? Jak se pfipravit na
rozhovor s novinafi? Jak reagovat na negativni publicitu? Jak se chovat pfed TV
kamerou? Jak postupovat pfi navstévé sdélovacich prostfedkl ve Skole? Jaka
témata jsou vhodna pro mistni média? Ktera témata zaujmou celostatni sdélovaci

prostfedky? Na co nezapomenout pfed nata€enim rozhovoru v TV studiu.

6. METODICKE LISTY

Metodicky list ¢. 1 — kompletni citace

Nonverbalni komunikace
Autor: Mgr. Marcela KlimeSova

In Metodicky portal, Clanky: ,Nonverbalni komunikace* [online]. 16. 12. 2009. ISSN 1802-4785.
Dostupny z WWW: <http://clanky.rvp.cz/clanek/c/O/4612/NONVERBALNI-KOMUNIKACE.htmI|>.

Vychodiska

Nonverbalni komunikace (mimoslovni komunikace, neslovni sdéleni, fe¢ lidského
téla) je zplsob dorozumivani, ktery pouziva jinych vyrazovych prostfedkl nez slov.
(Slova vyuziva verbalni komunikace, tj. sdéleni prostfednictvim mluveni.)
Nonverbalni forma sdélovani je velmi bohata, nespoCiva pouze v mimice a gestech,
dochazi ke sdélovani prostfednictvim pohybu téla a obli¢eje bez pouziti mluveného
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slova, pfipadné komunikace slouzi k jeho doplnéni. Neverbalni forma umoznuje
vyjadfit emoce (pocity, nalady, afekty), které zaujimame ke sdélované informaci,
neverbalni komunikaci sdélujeme, jak na nas plsobi sdélena skuteCnost a jaké
stanovisko k danému problému zaujimame.
Desifrovat neverbalni signaly ma velky vyznam ve vSech profesich, kde se dostavaji
lidé do Castého kontaktu s jinymi lidmi. Schopnost ,odecitat" nonverbalni sdéleni je
mimoradné dulezita. Pfi sdéleni ma neverbalni slozka informace pro pfijemce vétsi
vyznam nez verbalni.
Podil verbalnich a neverbalnich projevd v informaci:

7 % - tvofi sdéleny obsah informace

55 % - tvofi mimika, gestikulace, postoj, atd.

38 % - tvofi zabarveni hlasu

Cile
Rozvijet kliCové kompetence komunikativni (vhodné a funkéné vyuzivat jazyka v
riznych komunikacnich situacich), personalni (rozvijet a upeviovat hodnotové
orientace a pozitivni a zadouci postoje) a socialni (feSit ucelné a korektné ruzné
socialni problémy zalozené na mezilidskych vztazich).
Obracet pozornost k neslovnim zpisobdm vyjadfovani, uvédomit si jejich vyznamnou
roli. Sledovat zplUsoby nonverbalniho vyjadfovani a jejich efekt. Umét vytvorit
zakladni kédy v komunikaci prostfednictvim télovych signall a znakl s ohledem na
jejich  sdélnost. Pochopit vyuziti adekvatnich prostiedkl  paralingvalnich
(doprovodnych zvukovych) a neverbalnich ve vlastni komunikaci. Naucit se vnimat
pravdu, lez a pfetvarku v komunikaci. Rozumét riznym typum nonverbalnich sdéleni,
neverbalnich signald, bézné uzivanych gest, mimiky, postoju a jinych komunikacnich
prostfedku, pfemyslet o nich, reagovat na né a tvofivé je vyuzivat ke svému rozvoji a
k aktivnimu zapojeni se do spoleCenského déni. Védét, co nonverbalni sdéleni
vyjadfuji, jaky je jejich smysl a vyuZitelnost, vnimat je a vyjadfovat nazor na
srozumitelnost a vhodnost sdéleni, vyuzivat nonverbalni prostfedky ve vhodnych
situacich a adekvatné pfi dorozumivani reagovat.
Realizace
1. Nonverbalni komunikace:

o prakticka ukazka jednotlivych typu sdéleni s desifrovanim sdéleni

« prakticka cvieni — deSifrovani obsahu sdéleni v zavislosti na mimojazykovych

aspektech

e prace s videokamerou a videem, zvukovy zadznam — rozbor, reflexe
vyucCovaci formy:

e skupinoveé vyucCovani

e kooperativni vyu€ovani

e tymova spoluprace

e individualni u¢eni

e vrstevnické (partnerské) vyucovani

o efektivni u€eni

o forma soutézi s vyuzitim ukolovych karet a hrani roli

e pfedvadéni a pantomimické scénky
formy provadéni — variace:
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» skupina Ci jedinec dostane ukolovou kartu a pfedvede

e skupina i jedinec sama vymysli — vysle jedince k pfedvedeni

e jedna skupina pfedvadi druhé (podle vybéru ukoloveé karty nebo vlastni vybér),
druha hada uspésnost predvedeni, obdobné jedinci

e soutézivé — skupiny (jedinci) se stfidaji, pocitaji se body za predvedeni i
desifrovani

e hry aplikujici a vyuzivajici nonverbalni komunikaci

nonverbalni komunikace — jednotliva sdélovani z pohledu skupin provadeni:

A. aplikace zakladnich ukoll sdélovani

B. realizace sdélovani s vyuzitim ukolovych karet

C. realizace sdélovani prostrednictvim hry

ad A. aplikace zakladnich ukolia sdélovani
a) sdélovani vyrazem obli¢eje — mimika, vyjadrete vyrazem obli¢eje emoce:
o Stésti — nestésti
e radost — smutek
e klid — rozrueni
e spokojenost — nespokojenost
e Zzajem — nezajem
e pfekvapeni, strach a obavy, zlobu, nenavist
b) sdélovani pohledy — fe€ o&i — o€ni kontakt:
e divejte se upfené do oci
e soustredte se na jednoho Clovéka a sledujte, jak je mu to pfijemné
e vadi vam pohled do oci, kdy klopite zrak a uhybate pohledem, kdy zavirate oCi
e co znaCi mrkani
e zasmeéjte se pratelsky, Skodolibé s vysméchem
c) sdélovani pohyby — kinezika:
« vyjadrete chlzi pfemysleni, rozhodnost, obavy, radost, smutek
d) sdélovani fyzickymi postoji — posturologie:
e sdélte postojem rozhodnost, nepratelstvi, pratelstvi, ochotu jednat, ukondit
jednani, pocit ohrozeni, pocit pozorovani
e predvedte vyzyvavy postoj, znudény postoj
e CO vyjadfuje rozkroceny postoj
e vzpfimena postava oproti schoulené postavé
e) sdélovani gesty — gestikulace, gestika:
e posunkova ife€
« vyjadrete pohyby hlavou souhlas, nesouhlas
e pohyby rukama vyjadiete pozdrav
o ukazte rlizna gesta — soutéz
e napiste rlizné situace a dejte ukol situaci predvést
e CO znamenaji zatata pést, vztyCeny ukazovacek, prsty pfed usty, ruce spojené
pred nebo za télem, ruce zkfizené na hrudi, prfekfizené nohy
e znate gesta rozhodcich pfi sportu, vite, co se gestem vyjadfuje, jakou maji
funkci, jaky je smysl a ucel gesta, vyjadiete, nakolik je gesto srozumitelné a
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vhodné, zachovejte se adekvatné vici gestu, pouzijte gesto jako vhodnou
zkratku vyjadfeni a dorozuméni
f) sdélovani dotykem — haptika:
e podani ruky a spoleCenska pravidla

e pfedvedte ruzné zpUsoby podani ruky — lekla ryba, spojenecky stisk,
dominantni stisk, podfizeny stisk, pratelsky stisk — ceremonial pfislusnosti ke
skupiné

e vztah velmi blizkych osob — polibeni, objeti, poplacani, pohlazeni

« vyjadiete sohledem na vztah osob - Stitivost, odtazitost, nadfazenost,
prevahu, pratelskost, nepratelstvi, vielost, chladnost

e posuzujte délku a silu stisku, chlad ...

g) sdélovani vzajemnym pfiblizenim a oddalenim — proxemika:

o jdéte ve dvojici proti sobé a zastavte se, sledujte, kde se kdo zastavi, zda
ustupuje, vjakém jsou pratelském, neutralnim &i nepfatelském vztahu,
usuzujte z toho na velikost zény:

o intimni zéna — 15 az 30 cm az 40 az 50 cm

o 0sobnizéna —45az 75 cm

o socialni (spoleCenska) zéna — 120 az 210 cm
o vefejna zéna — 360 az 760 cm

« zahrajte sirole: rodi€ — dité, uCitel — zak, milenci a sledujte velikost zony

e jak to bude na uradé

o proc je velky stul u vedouciho

« jak se projevuje nadfazenost zény v postoji

proC pfi karani ucitel stoji a zak sedi
co vyjadfuje stejna vySka — rovnopravnost ¢i nadfazenost
h) sdélovani tpravou zevnéjsku:

e co vam fika oblékani, ozdoby, napisy, Uprava vlasu

e co vam fika uprava zevnéjSku, kdyz vam na tom zalezi

e kdyZ je vzhled mluvciho blizky posluchaclim, zvétSuje se ucinnost pasobeni
nebo zmensuje

ch) sdélovani zabarvenim a tonem hlasu — parajazykové prostfedky:
o precCtéte kousek textu nehledé na obsah, tak aby byl zfejmy vas duSevni stav:
rezolutné s pfikazem
odméfené
S prosbou
S povzbuzenim
jizlivé s vysméchem a ironii
rozCilené
se vzrusenim
S nezajmem
s antipatii
unavené
o zamilované
o totéz jen slovo (prosba, zdvofily dotaz, pobidka, formalni zdvofilost, vyjadfeni
podivu, nelibosti)
» doprovazejte i mimikou a gestikulaci

o O O O

O O O O O O
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i) pantomima:

o pFedvadéjte ruzné situace, déje a stavy pantomimicky (nazvy filmua, knih,
zajmy a zaliby, povolani ...)
e kufr — pantomimicky zobrazit podstatna jména a slovesa z prostiedi Skoly

ad B. realizace sdélovani s vyuzitim ukolovych karet
a) ukolova karta mimika:
« mimika — pohyby obli¢ejovych svalll a organt na oblieji (oi, usi, nos, jazyk,

rty)

e pravé emoce:

Stésti x nestésti

prekvapeni

strach x jistota

radost x smutek

klid x hnév, zlost, rozdgileni
spokojenost x nespokojenost
zajem x nezajem

e hrané emoce:

(o]

O

b) dkolova ka

snadno rozpoznatelné, jsou delSi, intenzivnéjSi nez praveé, jsou
paskvilem

usmeév muze mit vice vyznamu — radost x agresivni, ironicky, rozpadcity,
nejistota, vysméch

na mimicky projev byvaji velmi citlivi lidé labilni, nevyrovnani

rta pohledova ¢innost:

e poskytuje nejrychlejSi zpétnou vazbu
o délka pohledu:

O
O

O

@]
e rovina
@]

(0]

normailni — 3 sekundy

kratSi — nezajem o komunikaci

dlouhy — od neznamych lidi nepfijemny, provokujici (pratelstvi, zajem x
agrese)

velmi dlouhy — "civéni, zirani", pfedevSim u mentalné retardovanych
lidi, psychopatu

zadny — lhostejnost, Sok po sdéleni nepfijemné zpravy

oCi:

oCi by mély byt ve stejné roviné

pfi rozhovoru bychom se méli divat vice jak 50 % doby do o€i

e druhy pohledu:

o O O O

d) ukolové ka

vyhybavy — nepfijemny, znak nejistoty
tékavy — zrychleni, nervozita hodnotici — o€i trochu pfiviené
nepfitomny — divani se skrze druhého do nekonecna
odklon pohledu:

= doll - submisivita, vina, pocit ménécennosti

= do boku - nezavislost, odolnost

= nahoru - vzpominame, jsme zasnéni
rta postoje:
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Co vyjadruji nékteré postoje?
Vestoje:

zkiizené HK a DK — polozavieny az uzavieny postoj — nekomunikativni postoj
lezérni postoj — opirame se o néco - uvolnéni, relaxace, okazaly nezajem,
agrese

ruce v bok — agrese, zlost

ruce v kapsach — nekomunikativni, odpor, neucta, drzost

ruce prekfizené pred télem — malé sebevédomi

ruce v pést — zlost

ruce zkroucené Ci spojené pred télem — plachost

nakroCeni dopfedu — snaha pfiblizit se

nakro€eni dozadu — ustup (Iépe ustoupit do boku)

preSlapovani — nejistota, submise (podrobeni se, poslusnost, podfizeni,
pokora)

Vsedé:

mirny pfedklon — soustfedénost

na kraji Zidle, pohledy ke dvefim, na hodinky — netrpélivost, chystani k
odchodu

zkfizené HK i DK — nekomunikativni, bariéry, napf.: v cizim prostfedi

lezérné natazené DK, HK za hlavou — uvolnéni, relaxace, nezajem

sed ve vajicku — bezmoc, unava

zkroucené DK — kieCovitost

DK tésné vedle sebe, ruce na kolenou — plachost, nejistota

otaceni hlavy, téla na opaénou stranu — odpor, nezajem o komunikaci

Clovék muZe svoji konfiguraci ovladnout — hrand — stylizovana konfigurace
neodpovida vnitfnimu prozitku.
Postoj:

vzpfimeny — zdravé sebevédomi

uvolnény — radostny a pozitivni pfistup k Zivotu, plny oekavani, ochota pro
dialog

rozkroCené nohy — pFehnané sebevédomi, nékdy byva tento postoj
doprovazen rukama v bok

Posed:

pohodiny — momentalni spokojenost a dlivéra v situaci

vyCkavaci — co bude?

nenuceny, uvolnény — chce naslouchat ostatnim

ledabylé rozvalovani —nepfiméfeny pocit nadfazenosti, ma cil dat najevo
opovrzeni ostatnimi

predklonény trup — vybizi se k rozhovoru

e) Ukolova karta gestikulace (neverbalni abeceda — néktera zakladni gesta):

Hlava:

vzty€ena — vnitini jistota, samostatnost usudku, vyrovnany a stabilni stav
sklopena dopfedu — momentalni beznadéje a ztrata duveéry

naklonéna doprava — ¢eka na néjaké sdéleni, ochota hovofit a komunikovat
naklonéna doleva — odmitnuti, nechut komunikovat
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e odklonéna ze sméru komunikace — odmitavy postoj, neméjte velké nadéje
e pohozeni hlavou dozadu — vytvoreni odstupu od druhého
e pfivracena — vzbuzeni vérohodnosti

e mimo komunikaci — moc si nevéfi, je na rozpacich

e normalni postaveni — klid, vyrovnanost a upfimnost

e podél trupu téla — negativni dusevni rozpolozeni

o zkFiZzené pres sebe na prsou — uzavfenost, neochota komunikace

» zalozené za zady — neorientuje se v dané situaci, pocit nejistoty

« Siroce roztazené — projev vstficnosti, ochota jednat a strhnout ostatni k ¢indm
e rozmachlé a gestikulujici — nadSeni, které chce pfenést na ostatni

o spjaté (jako svicka) — chce si to promyslet
o sloZené do sebe (ne pfes prsty) — neda se zjistit, co si mysli
e zatnuta pést — symbol vyhruzky
f) tkolova karta haptika:
Stisk ruky:
o mékky — urcita nervozita
e chaby ,jako ryba" — nedlivéra, pochybnosti vici jinym
o letmy stisk ruky — strach z celého svéta i sam ze sebe
o stisk pouze prsty — nadfazenost
e propjaté prsty — signalizuje obranu
e podani ruky kolmo — rovnocennost
e podani ruky vice dlani nahoru — bere vas jako nadfazenou osobu, nabizi se
vam
e podani ruky vice hibetem nahoru — chce vam viadnout

ad C. realizace sdélovani prostrednictvim hry
e hra ostrovy (na porusovani zény), kazdy se postavi na svUj ostrov (napf. kruh
z provazku), ostrovl ubyva, vic jedincl na jednom ostrové
e intimni zéna s prostéradlem — kazdy svoji zonu prostéradlo
o dale vétSina her ze Skolni preventivni strategie (napf. mrkana, Braunav Kuks,
non verbum...)
dal$i formy s neverbalni informaci (nezahrnujeme):
e neverbalni svételné a zvukové signaly, neverbalni prostfedky (majak, semafor,
dopravni znacky, topografické znacky, nasivky k oSetfovani odéva ...)
e schémata, nacrty, plany, obrazy, obrazky a piktogramy, kresleny vtip, reklama
beze slov, nékdy hudba
a) vyuZiti nonverbalniho sdéleni pro identifikaci nalady, pfipravenosti, porozuméni
ucivu
e« hra teplomér — vyjadfete pohybem (vzhledem k podlaze a stropu), svoji
naladu, jak jste pfipraveni na hodinu, jak se vam akce (napf. film) libila
e vyjadrete, nakolik jste pochopili vyklad ucitele
o otestujte naladu palcem nahoru, dolu
b) ovérovani védomosti:
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e hraano - ne =vlevo v bok — vpravo v bok — odpovédi na zjiStovaci otazky
postojem

e vSichni stoji Celem, na zvolenou otazku provedou obrat podle typu odpovédi

« forma vyfazovaci — kdo se splete, posadi se, zbyva posledni

« forma trestnych bodu, nebo naopak dobrych odpoveédi

c) sebehodnoceni pohybem:

o hra ohodnot’ se — uCastnici diskutuji nad problémem, na konci debaty se
postavi do jednotlivych roht mistnosti podle miry zapojeni do diskuse a
odpovédi na otazky (napf. pravy roh je ohodnoceni jedni¢ka)

d) znas gesta rozhodcich v jednotlivych sportech:
« hra na rozhodg¢i — jednotlivci ukazuji gesta a ostatni se podle nich chovaji
Hry — splnte ukol bez mluveni:

e kazdy na zada znaCku — maji se sejit skupinky se stejnou znackou

e na zada pismena slova — slozit bez feCi slovo postavenim v fadé

o sefadte se podle data narozeni, nesmite mluvit

o kazdy na zidli, lod ze Zidli opéradly k sobé&, pfijde boure, lod ztroskota, Zidle
do prostoru, znovu postavit lod bez mluveni

e posilejte signaly v zastupu, prvni podle signalu spini ukol

Anotace nékterych her z literatury:
a) Celnici a paseraci — Bakalar | dospéli ..., str.120

e nedat na sobé nic znat, umét skryt emoce, ostatni hadaji pretvarku
b) Mluva téla — Bakalar Psychohry, str. 213

e vyjadfovat a posuzovat emoce
c) Netradi¢ni pozdrav — Valenta, str. 38

e navazani kontaktu neverbalnimi pozdravy
d) Paralingvistika — Valenta, str. 69

e posuzovat svrchni tény Feci v komunikaci, variace doprovodnych zvukovych prostfedku
e) Setrast hnév — Valenta, str. 56

o reflexe hnévu a jeho fyzicka redukce pfi pantomimické etudé zachycujici agresivitu
f) Ja — pantomima — Valenta, str. 50

e pantomimické kreace s tématy ja (informace o mné)
g) Pocitové skaly — Valenta, str. 67

e vnimat, chapat a vytvaret nonverbalni sloZky komunikace
h) Setkani — Valenta, str. 63

e pantomima nebo zmrzlé obrazy (Stronza) na téma mezilidskych vztah(
i) Ko€i¢ka — Valenta, str. 52

e regulace vlastniho neverbalniho vyrazu, sebeovladani, tvafit se jinak
a) Pantomima s licitaci — Bartlinék, str. 21

e sazet na Cas, ve kterém se skupiné podafi sdélit ¢i deSifrovat pantomimickou scénku
b) Bouchana — Bartlinék, str. 27

e posilat si signaly a reagovat na zmény
¢) Psani vzduchem — Bartinék, str. 29

e simulovat psani jména do vzduchu
d) Mrkana — Bartinék, str. 51

e o¢ni kontakt, mrkanim si ziskat jedince, hlidaného strazcem
e) Tanéirna — Hrkal, Hanus, str. 127

e rozvoj neverbalni komunikace, zazitek pfi ztvarfovani postavy
f) Sedmero ctnosti — Hrkal, Hanus, str. 118

e Zivy obraz, dramatizace beze slov
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g) Bravniiv Kuks — Zapletal, str. 25

e cviCeni neverbalni komunikace, psychopantomimické techniky
h) Non verbum — Zapletal, str. 120 (Valenta, str.68)

e cviCeni neverbalnich vyjadfovacich schopnosti a spoluprace, pfedvadéni emoci
i) Ziva abeceda — Zapletal, str. 225

e tvarci schopnosti, pfedstavivost a fantazie, neverbalni komunikace
j) Sochaiska akademie — Zapletal, str.178

e alegorie prozitku, duSevni stavy vytvofenim sousosi
k) Fotodivadlo — Zapletal, str. 54

e tvarci schopnosti, fantazie, neverbalni vyjadfovani
Citace:

[1] - BAKALAR, E. | dospéli si mohou hrét. Praha, 1976.

[2] - BAKALAR, Eduard. Psychohry. 1989.

[3] - BARTUNEK, D. Kniha her a &innosti v klubovné i venku. Praha, 2002,

[4] - HRKAL, R ; HANUS, R.. Zlaty fond her II. Praha, 2000.

[5] - NEUMAN, J. Dobrodruzné hry a cvi¢eni v pfirodé. Praha, 1998.

[6] - NEUMANN, J. Dobrodruzné hry v télocviéné. Praha, 2002.

[7]1 - NEUMANN, J. Lezecké stény, pfekazkové drahy a vychova proZitkem. Praha, 1999.
[8] - SILBERMAN, M. 101 metod pro aktivni vycvik a vyucovani. Praha, 1997.

[9] - VALENTA, Josef . UCit se byt. 2000.

[10] - ZAPLETAL A KOL., M. Zlaty fond her . Praha, 199.
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Metodicky list €. 2 — kompletni citace

Komunikace mezi Skolou a rodic¢i zaku
Autor: Jan Hosticka

In HOSTICKA, Jan. Metodicky portal, Clanky: ,Komunikace mezi $kolou a rodigi zaku* [online].26. 06.
2006. ISSN 1802-4785.Dostupny z WWW: <http://clanky.rvp.cz/clanek/c/z/620/KOMUNIKACE-MEZI-
SKOLOU-A-RODICI-ZAKU.htmI>.

Forem komunikace, predavani informaci a spoluprace je nékolik. K pfedavani
informaci, komunikaci a spolupraci jiz nestaci ustni sdéleni na tfidnich schuzkach &i
nasténka pfi hlavnim vchodu Skoly, ale také je nutné umét vyuzivat pocitac. Weboveé
stranky Skoly a e-mailova posta, to je realita téchto dnd. K tomu pfidat mobilni telefon
jak pro hovory, tak pro kratké textové zpravy (sms). Zacit vydavat Skolni noviny a
informacni letaky, pofadat pro rodi¢e seminare, tfidni schuzky vést jinym zplsobem,
nez na které je vétSina rodiCovské vefejnosti zvykla, zapojit rodie do tfidnich Ci
Skolnich projektd. Nechme rodic¢e nahlédnout pod poklicku Ceského Skolstvi.

Webové stranky

Pfi prvnim otevieni stranek Skoly si rodi€¢ povSimne grafiky a jejich ¢lenéni. Jiz tento
moment muze rodie presvédcit o tom, zda ma dal listovat.

Grafika musi byt nenasilna, barevna tak, aby naznacila, Zze vzdélavani zakd neni
Cernobilé. Téz Clenéni webovych stranek do jednotlivych sekci musi byt prehledné.
Je nutné vytvorit si takové Skatulky, které budou jasné pojmenovatelné (napf. ucitel,
rodi¢, Zzak nebo tfidy, u€ebny, Skolni jidelna, Skolni druZina, vyuZiti volného €asu,
kontakty apod.).

Dalsi podminkou je aktualnost webovych stranek. Nékolik tydni & mésicu stara
informace nevésti nic dobrého. Je vhodné, aby pres webové stranky Skoly fungovalo
objednavani obédu, aby zde byly umistény rozvrhy jednotlivych tfid plus pfipadné
zmény rozvrhu pro Skolni dny (suplovani), dale pak kalendarium - jak celoskolni, tak i
jednotlivych tfid, jidelni listek minimalné na tyden dopfedu apod. DalSim znakem, Ze
Skola je skute¢né aktivni, jsou fotogalerie z nejriznéjSich akci, pofadanych samotnou
Skolou.

Webové stranky by v sou€asnosti mély i rodiCi umeét vysveétlit probihajici kurikularni
reformu, podat mu zfetelnou informaci o tom, Ze se jedna o zkvalitnéni vyukovych
procesl. Pokud se na webovych strankach budou nachazet napf. zadavané domaci
ukoly Ci pracovni listy, je to jen ku prospéchu véci.

Na spravé webovych stranek Skoly se musi podilet profesional, at se bude jednat o
zaméstnance, ktery bude mit na starost celou pocitaCovou sit Skoly a veSkeré
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pocitaCové vybaveni, i ucCitele informatiky. Se svymi pfispévky pak musi pfidat ruku
k dilu vSichni pedagogicti zaméstnanci v€etné samotného vedeni skoly.

Nasténka

Pokud se rodi¢ rozhodne na zakladé kvalitnich webovych stranek, ze danou Skolu
navstivi, prvni, co ho zaujme, mimo prostfedi, ve kterém se Skola nachazi, a
samoziejmé samotné budovy, bude to, jakou roli zde plni nasténky. Zda jsou
skute¢né informacnim prostfednikem mezi Skolou a rodi¢em ¢&i pouhou vyzdobnou
vitrinou, ze které se jako rodi¢ nic nedozvi.

Opét je nutna zakladni informovanost ve smyslu, co je to za Skolu, co je jejim
hlavnim cilem, kontakty, aktualni informace o tom, co se v nasledujicich dnech bude
na Skole dit apod. Nastének s témito zakladnimi informacemi nesmi byt vice nez dvé.
Ostatni nasténky mohou byt podruzného charakteru.

Rozhovor

Kazdy rozhovor, ktery je veden s rodi¢em, musi byt o vysvétlovani a o poukazovani
na vse, co se ve Skole déje. Pravé v dnesni dobé je nutné rodiCum predstavit, co
znamena Ramcovy vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani a jak vypada Skolni
vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani. To je skuteéné nasi povinnosti.

Rodi¢ musi byt naprosto pfesné informovan, jakym zplsobem bude zak vzdélavan,
co se po zakovi bude vyzadovat a jak si Skola pfedstavuje komunikaci a spolupraci s
rodi6i. Zadna otazka nesmi zlstat nezodpovézena. Pokud ma rodié zajem vidét
vyuku, neméli bychom mu v tom branit. Ba pravé naopak. Budme radi, pokud se
rodi€ o Skolu zajima. Ukazme mu, s €im pracujeme, Co ve vyuce pouzivame a svoji
kvalitni praci si ho tak ziskejme.

Informacni letak

Dnesni doba je zalozena na reklamé. VétSina instituci &i firem se urcitym zplsobem
prezentuje. Stejné tak je potfeba, aby to délaly i Skoly. Pro¢? Musi se dostat do
povédomi Siroké vefejnosti. Nékdo by sice mohl namitnout, Ze se jedna o mrhani
penéz, nicméné ve vysledném efektu tomu tak neni. Zde uz to mize byt o spolupraci
mezi Skolou a rodi€i. Oslovme rodiCe, zda by nemohli osobné nebo pfes své zname
pomoci s vyrobou takoveho letaku.

V ojedinélych pfipadech muzeme téz ziskat sponzora, ktery vyrobu informacniho
letaku finanéné zajisti. Co by mél takovy letak obsahovat? Opét zakladni pilife, na
kterych je vzdélavani zaku ve Skole postaveno. Dale pak organizacni zalezitosti,
tykajici se Skolniho roku. Nesmi opomenout na kontakty na vSechny pedagogické
zameéstnance a na vedouci dalSich provozu, at na Skolnika ¢i vedouci Skolni jidelny.
Je nutné zvolit grafickou upravu, ktera bude pUsobit pozitivné.

Skolni noviny
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Rodi¢e bychom méli prostfednictvim Skolnich novin informovat alespon jednou za
Ctvrt roku o tom, co se zasadniho ve Skole odehralo €i odehraje. Zaroven je nutné
dikladné zvazit rozsah novin a jejich format. V obsahu by nemélo chybét
kalendarium Skolnich a tfidnich akci, ohlednuti za pfedchozim obdobim, informace,
které nesnesou odkladu, rizné ¢lanky Ci zamysleni a urcité fotografie z podafenych
akci €i samotné vyuky.

Mobilni telefon

V ramci usnadnéni komunikace napf. mezi tfidnim ucitelem a rodiCem je dobré, aby
na sebe méli telefonni kontakt. Pfitom je nutné dohodnout se na pravidlech
komunikace (v jaky €as nas mohou rodi¢e kontaktovat apod.) Pomoci kratkych
textovych zprav Ize domluvit i omlouvani chybéjicich Zaku ze strany rodi¢u. Musime
v8ak vzdy nasledné vyzadovat i pisemnou omluvu.

E-mailova posta

V dnesni dobé je nutnosti komunikovat pfes e-mail. V ramci dobré komunikace neni
vhodné odpovidat s pfiliSnym zpozdénim. Pfes e-mail muzeme také rodice
informovat o vSem, co se ve Skole déje. Timto zpusobem muze téz vedeni Skoly
rozesilat rodi€um Skolni noviny &i informacni list.

Tridni schizky klasické

Pod klasickymi tfidnimi schizkami si pfedstavme tradicné uspofadanou tfidu v
fadach, kde rodiCe sedi za sebou a poslouchaji vyklad tfidniho ucitele ¢i nasledné
predc&itané znamky od ostatnich ucitelt. T¥idni schlizky jsou zejména na zakladni
Skole nutnosti, ale pokud rodi¢ bézné komunikuje s uciteli, nemusi navstévovat tfidni
schuzky.

Tridni schizky netradi¢ni

Je nutné umét rodie na tfidni schizky pozvat - misto pouhého zapisu do zakovské
knizky vytvofit maly letaCek s programem. Neni od véci, pokud se jiz dopfedu s
aktivnéjsi Casti rodi€u domluvime na tom, Ze se napf. pfichystd malé pohosténi.

viv s

RodiCe také nemusi sedét v lavicich, ale tfidu uspofadame tak, aby vSichni sedéli za
jednim stolem. Promérnime tfidni schizky v diskusi vSech rodi¢u nad urcitymi tématy.
Ptejme se jich na jejich nazor, co by pro své déti chtéli jinak apod. Rodi€e musi citit
ze strany Skoly naprostou otevienost a snahu vytvofit co nejlepSi prostredi a
podminky pro své zaky.

Na tfidni schizky maze byt navazano i vecernim neformalnim setkanim rodi¢u s
jejich tfidnim ucitelem, napf. v néjakém restauracnim zafizeni.

Seminare pro rodice
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S probihajici kurikularni reformou je nutné zacit informovat rodiCe o jejim smyslu a
vyznamu. Moznosti je opét nékolik, nicméné jako nejidealnéjSi se jevi usporadat
seminafr, na ktery budou pozvani pfimo rodi€e. O seminafi musi byt vSak rodiCe
dikladné informovani z rlznych zdroji a pfinosna muize byt i anketa, z niz se
dozvime, co rodiCe nejvice zajima. Tak se vyhneme tomu, Ze se seminare zucastni
jen "hrstka" rodicu. Na seminafi pak vysvétlime, obhajime a ukazeme na to, co se
nam dafi a zaroven rodi¢im sdélime, v €¢em jsou nutné daldi zmény.

NejvhodnéjSi dobou pro uspofadani seminafe je fijen az listopad (vyjma obdobi
podzimnich prazdnin) a unor az duben (vyjma obdobi kolem pololetnich, jarnich a
velikono€nich prazdnin).

Jak takovyto seminaf maze probihat? Musi jit o fundovanou pfednasku, avSak méli
bychom mit na mysli, Ze pfed nami nejsou ostatni kolegové z jinych Skol, ale rodice,
ktefi situaci v Ceském Skolstvi nemusi viibec znat. Vyjma pfednasky je dobré vést
diskusi. Zaroven je mozné rozc€lenit rodi¢e do pracovnich skupin a na jednoduchych
tématech jim vysvétlit, o ¢em Skolni vzdélavaci program je (napf. co vSechno
muzeme zaky naucit na okoli Skoly €i jak jde dohromady souCasna Skola a realita
Zivota).

Konzultaéni hodiny

Stanoveni konzultacnich hodin je vyhodné jak pro rodiCe, tak pro ucitele. Rodi¢ vi,
kdy maze vyucujiciho navstivit, a vyucujici se vyhne tomu, Ze za nim nikdo nepfijde v
dobé, kdy musi napf. u€it. Konzultacni hodiny je nutné stanovit na dobu, kdy ma
rodi¢ moznost konzultaci stihnout, nejlépe mezi 15:00 a 16:30.

Tridni a Skolni projekty

Informovanost rodi¢u, vzajemna komunikace a spoluprace vyzaduje zapojeni rodicu
do samotnych tfidnich &i Skolnich projektd. Asi neexistuje nic lepSiho, nez kdyz
rodice nechame alespon malou mérou podilet se na vzdélavani zaku. Naprosta
otevrenost je na misté.

Pro zacatek je vhodné pozvat rodi€e na jiz probihajici projekt, aby vidéli, jak mize
takova realizace vypadat. Pfi planovani dalSiho projektu je mozné oslovit rodiCe s
tim, zda by se na ném nechtéli ur€itou mérou podilet. V sou€asnosti napf. v nékolika
Skolach zaci vyrabéji ucebni pomlcky pro etiopské déti. Pro¢ by do takovéhoto
projektu nemohli byt uritym zpisobem zapojeni rodic¢e?

Spoluprace - jeden ze zakladnich kamenu kurikularni reformy

Tvorba Skolnich vzdélavacich programl je predevsim o spolupraci, komunikaci a
predavani informaci. NauCme se toto realizovat téz ve vztahu ucitel - rodi¢. Pokud
rodi¢e pochopi, pro¢€ se Skoly pustily touto cestou, a zaroven podpofi tuto proménu,
je to jedno z mnoha vitézstvi, kterych mizeme docilit jen diky tomu, Ze jsme pro to
opravdu néco udélali.
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Pozn.: Prispévek vznikl v dobé, kdy autor pusobil na jedné z pilotnich Skol jako zastupce feditele, a
vyjadtuje vlastni zkusenost $koly s tvorbou SVP.

Metodicky list €. 3 — kompletni citace

Image Skoly a jeji diagnostika
Autor: PaedDr. Ludvik Eger CSc.

In Metodicky portal, Clanky: ,Image $koly a jeji diagnostika“ [online].19. 11. 2007. ISSN 1802-
4785.Dostupny z WWW: <http://clanky.rvp.cz/clanek/c/z/1721/IMAGE-SKOLY-A-JEJI-
DIAGNOSTIKA.html>.

Svét se méni a dnes jiz nikdo v oblasti fizeni Skolstvi nepochybuje o tom, ze
vyuzivani poznatkd z marketingu muze byt a je prospésné pro Skolstvi i konkrétni
$kolu. Do roku 1995 jsme se v CR pfi ukazkach aplikace marketingu pro Fizeni $kol
mohli setkavat s nepochopenim a s "osoCovanim", Zze do vzdélavani zanasime trh
apod. V roce 2000 se problematika marketingu objevuje i v Pfehledu pedagogiky
(Pricha, 2000) a Skolsti manazefi védi, ze pravé v oblasti komunikace Skoly lze
marketing vhodné vyuzivat. Aplikované pouZziti marketingu v této oblasti v praxi
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vhodné dopliuje socialni a pedagogicka komunikace, ktera je napf. popsana v praci
MaresSe a Kfivohlavého (1995).

Prispévek objasni propojeni problematiky image Skoly s marketingovou komunikaci.
Vedeni Skol ziska dva nastroje pro dulezitou diagnostiku i doporuceny postup k
odbornému fFizeni image Skoly, v€etné upozornéni na mozna uskali v komunikaci
Skoly s verfejnosti.

1. Marketingova komunikace (promotion) a image Skoly

Ukolem marketingu neni pouze vytvoiit produkt (téZ sluzba, myslenka, vzdélavaci
program) podle potfeb a pfani zakaznikl, ale také umét tento produkt zakaznikim
nalezité predstavit, umét se soucasnymi i potencionalnimi zakazniky komunikovat.

Komunikace Skoly je sméfovana k cilovym spotfebitelm i veSkeré vefejnosti. Z
praxe vime, Zze pravé uvédomeéni si Ci vytvofeni soupisu "zakaznik(", se kterymi
Skola musi komunikovat, nejlépe oziejmi Sifi potfebné komunikace. Pfitom zakazniky
Skoly muzeme rozdélit na:
e vnitfni: ucCitelé, Zaci, rada Skoly, ostatni personal
e vnéjSi: rodiCe, odbor Skolstvi obce, zastupitelstvo, zaméstnavatelé, dalsi
vefejné organy, CSI, MSMT, zastupci tisku, ostatni koly, sponzofi, nadace aj.

Cilem marketingové komunikace je informovat nebo presvédcCovat zakazniky Ci
pripominat zakazniklm existenci produktu (sluzby) nebo firmy (vzdélavaci instituce).

Ukolem marketingové komunikace $koly je komunikovani s jednotlivymi subjekty i
s celym okolim Skoly. Podstatou je schopnost Skoly sdélovat sveé cile a svou nabidku,
a tim vytvaret a podporovat svou pozici a svoji image. Stejné vyznamna jako
komunikace s okolim Skoly je cilena vnitfni komunikace (Marhounova, 2000).

Vytvorte si uplny soupis zakaznikl své Skoly:

Vnitfni zakaznici  VnéjSi zakaznici

1. poznamka:
V oblasti sluzeb, kam Skolstvi jednoznaéné patfi, se z trojuhelniku firma -
zameéstnanci - zakaznik odvozuji typy marketingu: interni, interaktivni a externi.

2. poznamka:

Neziskové organizace (a téz Skolstvi), to jsou pfedevsim lidé. Dulezitost
zaméstnancul spociva v tom, Ze se podileji na tvorbé sluzeb a jsou v bezprostiednim
kontaktu se zakazniky (uCitelé - Zaci). Touto oblasti se zabyva vztahovy marketing,

Vg wviiv s
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Zameéstnanci by méli byt vedenim $koly (instituce) utvrzovani v tom, Ze jsou
konecnymi ¢lanky v nabidce produktu a dalSich sluzeb a Ze maji primy vliv na jejich
kvalitu. (Jakubikova, 1998)

Marketingova komunikace ma své Ctyfi hlavni nastroje:
e reklama
e podpora prodeje
e Public Relations
e 0sobni prodej

Blize viz Kotler (1992), Svétlik (1996), Jakubikova (1998).

V CR se marketingové komunikaci ZS a SS vénuje jen velmi malé pozornost. Situace
neni lepsi ani u VS, kde se k systémovému uvazovani v této oblasti dobralo asi 20 %
VS (Marhounova, 2000).

2. Public relations

Public Relations (PR) pfedstavuje planovitou a systematickou €innost, jejimz cilem je
vytvareni a upevnovani davéry, porozuméni a dobrych vztahl organizace s kliCové
dulezitymi skupinami vefejnosti. (Foret, 1997, podobné Némec, 1993 aj.) Do Cestiny
se tento termin Casto preklada jako vztahy s vefejnosti nebo styk s verejnosti.

Tento nastroj ma své marketingové ukoly (Payne, 1996). Na prvnim misté mezi né
patfi budovani a udrzovani image. NejdulezitéjSi ukoly PR pro neziskové organizace
muzeme struné vystihnout jako Sifeni dobrého jména, budovani pfiznivé image a
dlouhodobych vztahl s Sirokou verejnosti. V pfipadé potfeby sem patfi i zvladani
negativni publicity.

3. Image Skoly

V nejnovéjsi metodice pro vzdélavani feditelt Skol v Polsku (Dzierzgowska, 2000) se
v uvodu k tématu obraz firmy piSe: Kazda firma, kazda instituce védomé nebo
nevédome vytvari urCity obraz. A jestlize tomu tak je - potom je lepsi to provadet
cilené a profesionalné. | takto mize byt stru¢né feceno, pro€ je pro management skol
dllezité zabyvat se image instituce.

Vzhledem k tomu, Ze v publikaci Vedeni Skoly v praxi (Raabe) je jiz kapitola, ktera
osvétluje image Skoly z fady pohledl, uvedeme dale jen struéné odborné vymezeni
pojmu pro nasledujici ¢innost:

Pro vzdélavaci subjekt pouzivame specifickou definici image: je to souhrn vsech
predstav, poznatki a o¢ekavani spojenych s danym vzdélavacim subjektem, s
uciteli nejen soucéasnymi, ale i s byvalymi, se studenty nejenom souc¢asnymi,
ale i s absolventy a jejich pfedpokladanymi znalostmi. (Stefko, 1999)
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O image se v odborné literatufe uvadi, ze pfedstavuje souhrn pfedstav o organizaci
(Skole), jez prevladaji v relevantni Casti vefejnosti. Nemusi jit jen o Skolu jako celek,
ale u vétdich SS & VS muze jit i o urdity vzdélavaci program & produkt Skoly.
Naopak u ZS pujde vétsinou v nadich podminkach o $kolu jako celek se vzdélavacim
programem v celé komplexnosti. (Eger a Egerova, 2000)

Image je vysledkem prezentace, respektive vnimani prezentace firmy ¢i Skoly
vefejnosti. Predstavuje urCitou zkratku zhodnoceni firmy Ci Skoly a sklada se z
objektivnich i subjektivnich, spravnych, ale i nespravnych pfedstav, postoju a
zkuSenosti jednotlivce a skupiny lidi o urcité firmé ¢i Skole nebo vzdélavacim
programu. Prochazi vyvojem, je méfitelna a pres urcitou stabilitu je i ovlivnitelna v
ramci dlouhodobé koncepce.

Image Skoly je utvarena jeji identitou, vnitini kulturou a designem, které jsou Sifeny
jak smérem dovnitf, tak smérem ven, pomoci komunikacnich kanala Skoly.
(Jakubikova, 1998)

Pro objasnéni obsahu image a vztahu mezi jeho jednotlivymi sloZzkami mizeme
vyjit ze vzorce, ktery uvadi P. Némec (1996):

(CD + CC + CI). CCom =Cim

Jednotlivé slozky znamenaji:

(uvedeno pouze informativné a strucné)

e CD = corporate design, firemni zplsob, jakym se organizace pfedstavuje vefejnosti. Design
Skoly (Jakubikova, 1998) je vnéjsi, vizualné vnimatelné ztvarnéni artefaktl Skoly. Patfi sem
architektura a stav budov, v€etné okoli Skoly, vnitini vybaveni nejen tfid, ale i sboroven,
knihovny, télocvi¢ny, vratnice, oble€eni zaméstnancu, orientacni a propagacni matrialy, logo,
Uprava tiskovin, dopist apod. Srovnejte miru pfekryti s pojmem prostredi Skoly (Mares,
1999).

e CC = corporate culture, kultura Skoly (Jakubikova, 1998). Jedna se o souhrn pfedstav,
pfistupd a hodnot ve Skole vSeobecné sdilenych a relativné dlouhodobé udrzovanych.
Projevuje se ve specifickych formach komunikace, realizace jednotlivych personalnich
¢innosti, zplsobech rozhodovani feditelt Skol a jejich zastupcu, celkovém socialnim klimatu a
prfedevsim ve spoleéném prfiblizné shodném nahledu ugitelll a dalSich zaméstnancli na déni
uvniti Skoly, v jejich obdobné interpretaci a hodnoceni i ve vzhledu budov, u€eben, Saten,
dvord, hfist, Skolnich jidelen apod., coz znamena, Ze se projevuje materialné i nematerialné,
uvnitf i vné Skoly. Aplikace terminu do Skolstvi narazi na problém stfetavani riznych typud
odborné terminologie, viz Mare$ (1999) a problém definovani klimatu Skoly.

e CI = corporate identity, jedna se o filozofii organizace. Identita Skoly (Jakubikova, 1998) je
jeji filozofii, vznika stanovenim kompetenci a vytvofenim podvédomi jak uvnitf Skoly v mysli
kazdého jejiho pracovnika, tak vné Skoly, u vefejnosti o tom, o€ Skola usiluje, kam se ubira,
C¢eho chce dosahnout, jak vidi sama sebe. JeSté obraznéji osvétluje tento dullezity pojem
Vykydal (2000): Firemni identitu bychom mohli definovat jako urcitou pfedstavu, kterou ma
firma o sobé samotné, coz v tomto smyslu je velice podobné tomu, jakou ma ¢lovék predstavu
o vlastni osobnosti. Kromé historie, predstav a filozofie upozorriuje na dilezitost osobnosti
vedeni i ostatniho personalu, ale také etickych a kulturnich hodnot a strategie.

e CCom = corporate communication, komunikace, ktera vyuziva vSech komunikacnich forem a
kanall a je kliCovou ulohou Public Relations. Zejména v souvislosti se $kolstvim je potfebné
zdUraznit, Ze davéryhodnost je podstatnou soucasti image, ktera je jakousi zkratkou, jez
lidem nahrazuje vSechny jednotlivé informace o organizaci. Ackoli ve vefejnosti vznika
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spontanné a nefizené, bylo by chybou neusmérnovat jeji vytvareni promyslenymi aktivitami
(Cepelka, 1997).

| kdyz kratké vymezeni pomoci definic vypada slozité, poslouzi ¢tenaflim v dalSi
praci pfi pfipravé hodnoceni image Skoly, realizaci Setfeni, jejim vyhodnocovani a
pfipravé planu pro jeji zménu ¢i udrzeni. Proto i zajemcim o podrobnéjsi studium
problematiky doporuCujeme literaturu uvedenou v odkazech této kapitoly.

4. Diagnostika image Skoly

V soucCasné dobé se v pedagogickeé literatufe (Prucha, 1997, Rydl, 1998) hodné pise
o problematice sebeevaluace sSkoly. Dale uvedené nastroje diagnostiky image
mohou byt pfi realizaci hodnoceni jeji kvalitni soucasti.

Pro vzdélavaci instituci se dnes stava zivotné dulezité sledovani toho, jak se na ni
verejnost diva, jaké ma o ni predstavy a jaké o¢ekavani spojuje s realizaci jejiho
vzdélavaciho programu a dalS§imi sluzbami, které nabizi. Prestiz Skoly je jednim z
rozhodujicich faktort pro rozhodovani zajemct o studium. DostateCny pocet
zajemcl je potom predpokladem pro ziskavani dulezitych financnich zdroji pro
instituci. Diagnostikou muzeme poznat, jak se jednotlivym skupinam
respondentu jevi silné a slabé stranky instituce, a doplnit tak napf. SWOT
analyzu Skoly o dalSi pohled - hodnoceni skupinami respondentd. Ten je velmi
dllezity pro stanoveni strategie nasledné komunikace vuci cilené skupiné.
ZvysSuje se tim rovnéz efektivita nasledné Cinnosti managementu Skoly. Opakovana
analyza samozifejmé zachycuje zmény v image instituce a slouzi pro vyhodnoceni
pouzité strategie a umozZnhuje poZadovanou cilenou a profesionalni praci v této
oblasti.

4. 1. Metody méreni image

Pro méfeni image se pouZivaji nasledujici metody:

e méfeni znamosti a pfiznivosti postoji k dané instituci

« sémanticky diferencial - méfreni polohy image instituce na zakladé hlavnich,

tzv. relevantnich dimenzi

e vicefaktorova metoda

o multidimenzionalni analyticka mapa
Pro praktické pouZiti, které je realizovatelné vzhledem k obvyklym moznostem Skol,
jsou vhodné pfedevSim prvni dvé metody. Pfipadnym zajemcim o dalSi metody
doporucujeme literaturu (Svétlik, 1996).
4. 2. Méreni znamosti a priznivosti postoju k dané instituci

Metoda slouzi pro zjistovani dvou hlavnich udaji u kazdé dotazované cilové skupiny.
Prvnim dotazem zjiStujeme miru znamosti o sledované instituci a druhy dotaz
pokladame jen respondentim, ktefi instituci znaji, a zjiStujeme stupen pfizné.
Nasleduje popis metody:

A. mira znamosti instituce (povédomi o Skole)
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Pfiklad otazky: Znate Skolu xy? Nebo: Co vite o Skole xy?
Prvni otazka Setfeni nas informuje o tom, zda vefejnost, respektive cilova skupina, o
uvedené instituci - Skole vi.
Pro vyhodnoceni mizeme pouzit nasledujici pétistupfiovou Skalu:

1. neznam, nikdy jsem o ni nic neslySel

2. slysel jsem o ni jen néco

3. znamji

4. vim o ni pomérné hodné

5. znam ji velmi dobre
Pokud vétSina dotazovanych zasSkrtne (nebo pfi dotazovani pouzije) prvni dvé
moznosti, svédCi to o tom, Ze instituce ma problém v informovani vefejnosti o svém
pusobeni.

B. stupern prizné, ktery k ni respondenti pocituji (postoj ke Skole)

Tém, ktefi vyjadfili povédomi o instituci nebo ji dobfe znaji (odpovédi 3 - 5), mizeme
polozit nasledujici dotaz, ktery vyjadfuje postoj respondenta vuci Skole (jak pfiznivé
je instituci naklonén).
Pfiklad otazky: Vyjadrete prosim pomoci nasledujicich mozZnosti vas postoj ke Skole
Xy:

1. velmi nepriznivy

2. spise nepriznivy

3. je mi to jedno (neutralni)

4. spiSe pfiznivy

5. velmi pfiznivy

Vyhodnoceni
Zvazujeme dva udaje. Muzeme je hodnotit jako dvé dimenze:
 instituce je u cilové skupiny znama - neznama (osa x)
« respondenti, ktefi instituci znaji, vyjadfili svUj postoj k ni jako pfiznivy -
nepfiznivy (osay)

Vysledky si mizeme znazornit v jednoduchém grafu, ze kterého je zfejma image
instituce. Pokud bude $etfeni provad&no napf. pro ZS ve stfedné velkém mésté nebo
pro SS v regionu, miiZeme zjistit postaveni image nasi Skoly ve srovnani s ostatnimi
Skolami. Z uvedeného naopak vyplyva, Ze tento zplsob méfeni image nema
zejména v prvnim udaji smysl pro Skolu, ktera je jedina v malém meésté.

Jestlize vétSina dotazovanych pouzije pro vyjadfeni svého postoje k instituci prvni tfi
moznosti u otazky A, pak je zifejmé, Ze instituce ma negativni image.
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1. Postaveni image Skoly - priklad

1. poznamka:
Vysledky dotazovani v jednotlivych otazkach zpracovavame tak, Ze Cetnosti odpovédi ve Skale
vynasobime pfidéleny bod polozce (napf. 3 pro: znam ji), seCteme hodnotu za polozky a vydélime
celkovym n = poltem dotazanych. Vysledek zaneseme na ocejchovanou osu, kde stfed ma pfi
pétistupriové Skale hodnotu 3.

2. poznamka:
Nékdy je vhodné analyzovat i rozloZeni odpovédi, protoZe primér (celkovy vypoéteny vysledek) mlze
zakryvat dulezité Gdaje. Statisticky muZzeme pouzit vypocet smérodatné odchylky. V praxi se nam
osveédcilo dolozeni zaznamu Cetnosti v odpovédi na Skale, viz nasledny pfiklad z praxe.

V roce 1999 jsme zpracovavali pilotni Setfeni image fakulty. Pro skupinu respondentu
- absolventd, ktefi fakultu dobfe znaji a ukondili zde bakalarsky stupen studia a dale
studovali na jinych fakultach v CR, jsme téZ pouzili dopliikovou otazku: Zhodnotte
postaveni fakulty proti ostatnim ekonomickym fakultdm v CR. Uroveri fakulty je:
dobra - S$patna (pouZito sedmistupriové S$kaly). Odpovédélo 23 pfitomnych
absolventd s primérnym hodnocenim 3,6. Tedy celkové pramér. Zaznam cetnosti
ov8em ukazal, Zze 3 respondenti fakultu hodnotili jako vyrazné lepsi nez jiné VS, 9
jako mirmé lepsSi, 5 prumérné a 6 jako horSi. Vzhledem k moznosti srovnani
(absolventi studovali na jinych VS) je to pro management zajimavy zavér Setfeni z
uvedeného malého souboru respondentd.

4. 3. Sémanticky diferencial

Tato metoda je vhodna pro podrobné&jsi analyzu obsahu image $kol, vysledky jsou
vyjadfovany prehledné v grafické formé a mame s ni dobré praktické zkuSenosti.
Nasleduje jeji stru¢ny popis pro management Skol (podle materialu Eger a Egerova,
2000):

OsvédcZenou a Casto pouzivanou metodou méfeni image je sémanticky diferencial
(polaritni profil). Ve vztahu ke zjiStovanym komponentim image je sestavena fada
protikladnych pojmovych dvojic. Vybér bipolarnich adjektiv je dan cilem Setfeni.
Protikladné dvojice pojm0 jsou usporadany na sedmistupriové nebo pétistupriové
Skale (Pfibova, 1996).

Metoda je fazena na hranici mezi pfimé a nepfimé metody dotazovani. Bartova a
Barta (1991) uvadéji, Zze se jedna o baterii Skal, pomoci kterych hodnotime vlastnosti
zkoumaného jevu. Vybér vlastnosti k obvykle 15, ale i vice, se provadi podle ucelu,
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ke kterému je jev zkouman. V klasickém testu jsou uplatnény 3 hlavni skupiny
faktord, napf.:

o faktory hodnotici (dobry - Spatny, kvalitni - nekvalitni, hezky - Skaredy,
napadny - nenapadny, pohodiny - nepohodiny),

« faktory potencéni (prostorny - t&€sny, bezpecny - malo bezpecny, silny - slaby,
ovladatelny - neovladatelny, velky - maly),

« faktory aktivity (rychly - pomaly, ekonomicky - neekonomicky, vykonny -
nevykonny, vyvolavajici zavist - vyvolavajici pohrdani, pohyblivy -
nepohyblivy).

Pro sestaveni a vyhodnoceni konkrétniho sémantického diferencialu je potfebné:

1. vytvorit skupinu relevantnich dimenzi
Vyzkumem je potfebné urcit, které dimenze lidé pouzivaji k popisu
sledovaného objektu. Ziskame je rozborem otazek, které se tykaji skoly, a
hledame je napfiklad pfi snaze o posouzeni odliSnosti mezi Skolami apod.

2. redukce ziskanych relevantnich dimenzi
Vytvafime dotaznik, kde napf. Pfibova (1996) doporucuje uspofadat pojmy
tak, Ze napf. na levé strané jsou vSechny pojmy pozitivni, na pravé strané pak
pojmy negativni. Pfi vybéru pfihlédneme k uvedenym informacim o skupinach
faktorl. Priklanime se ovSem k tvrzeni Svétlika (1996), ze pfi této volbé pro
nase ucely mize nékdy méné znamenat vice.

3. zadani otazek skupiné respondentu
dalsi dulezité skupiny mizeme zaradit pfedstavitele obce (zastupitele i
uredniky), CSI, MSMT, potencialni zaky, ostatni vefejnost aj.

4. vyhodnoceni vysledku
Odpovédi se v jednotlivych polozkach u jednotlivych skupin respondentt
zprameéruji a graficky zobrazi. Vysledna vertikalni linie pfedstavuje
sumarizovany pohled na image instituce. Pokud jsme sledovali zvIast
jednotlivé skupiny respondentl, mizeme vyhodnocovat i rozdil v hodnoceni
jednotlivych skupin. Jestlize byl dotaznik pouzit i pro konkurencni skoly,
muzeme hodnotit image jednotlivych Skol ve vybranych relevantnich
dimenzich.

5. provéreni variaci image
Protoze profil kazdé image je vysledkem zprimérovani hodnoceni fady
respondent(, doporuéuje R. Stefko (1999) pouzivat statistické odchylky, na
jejichz zakladé muzeme stanovit, zda je image specificka (s malou odchylkou),
nebo rozptylena. Instituce mlze, ale nemusi chtit specifickou image. Nékdy je
potfebné také analyzovat, zda rozptylena image je skutecné vysledkem
riznych hodnoticich podskupin, pfiéemz kazda podskupina ma o instituci
vytvofenou jinou, ale vysoce specifickou image.

Indikatory image
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Pro sestaveni vlastniho dotazniku musime vyhledat tzv. indikatory image, kterymi
lidé obvykle popisuji sledovany objekt. Pro nas ucel - méfeni image nasi Skoly - je
muzZeme stanovit na zakladé odpovédi na zékladni otazky, které si vytvaiime, kdyz
uvazujeme o hodnoceni Skoly.

e Co vas napadne, kdyZ uvazujete o hodnoceni skoly? Co nejlépe
charakterizuje Skolu?

e Jaky prvni dojem poskytne $kola svym navstévnikum?

e Jaky dojem vyvolava budova?

e Jak vypada tfida, kde se u¢i mé dité?

e Jak kvalitni je tfidni ucitel/ka?

o Jaké informace a jak kvalitné o sobé Skola poskytuje?

e Bude se dité ve Skole citit bezpecné?

e Jakym zplsobem mé Skola informuje o mych détech?

Dle uvedené metodiky si mlzete vytvofit sviUj vlastni seznam indikatori image Skoly.
Doporu€ujeme téz pouzit informace z kapitoly J. Jindry k této problematice nebo
prehled komponentt image Skoly podle Svétlika (1996).

Nami pouzivany a odzkouSeny dotaznik je k dispozici na:
WWW.FEK.ZCU.CZ/CZ/KATEDRY/CECEV/MES_MAT/IMAGE/PILOT_ZS.HTM.

Legenda: R = rodice, Z = 3dcl, U = uénrelé

2. Pfiklad zobrazeni sémantického diferencialu (jen 6 poloZek)

5. Vyhodnoceni vysledku a priprava planu pro image skoly

Méfenim image jsme nyni zjistili, jaké jsou pohledy jednotlivych skupin respondent
na silné a slabé stranky Skoly, které jsme zobrazili napf. v relevantnich dimenzich v
sémantickém diferencialu grafickym vyjadifenim. Pravdépodobné také zjistime, ze
jednotlivé skupiny (v€etné uditeld) maji odliSné pohledy, které je potfebné znat,
jestlize mame projektovat image instituce.

Na zakladé analyzy méfeni image u vefejnosti mizeme dojit obvykle k nasledujicim
Ctyfem zakladnim zavérum (Eger a Egerova, 2000), ze kterych vyplyvaji nasledné
strategie pro planovani komunikace a dalSich aktivit pro zvysSeni ¢i udrzeni
image instituce:

e vysledek: malo lidi zna Skolu, ale ti, co ji znaji, o ni maji dobré povédomi
e strategie: velké zvySeni komunikace a informovanosti v regionu
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e vysledek: hodné lidi zna a pozitivné hodnoti Skolu
e strategie: udrzovani dobré image Skoly a udrzovani Sirokého pozitivniho povédomi

e vysledek: malo osob zna Skolu, ale ti, ktefi ji znaji, ji hodnoti negativné
e strategie: je potfebné diagnostikovat pFiciny negativniho hodnoceni a pfipravit plan, ktery
bude minimalizovat negativni faktory a vytvaret pozitivni pohled na 3kolu v regionu

e vysledek: hodné lidi zna $kolu, ale nejevi se jim pozitivné

e strategie: je potfebné rychle nalézt pfic¢iny negativniho hodnoceni a odstranit to, co je
zpusobuje, dale je nutné pfipravit plan pro vytvofeni pozitivni image o $kole v regionu a
postupné jej realizovat.

Pfi sestavovani vlastniho realného planu postupu je potfebné zacit definovanim
zadouci image své Skoly

Definujte s kolegy Zadouci image své skoly

Jestlize jste jiz realizovali méfeni image své Skoly, mlizete s vysledky seznamit
ucCitele. Pokud ne, tak je nyni vhodny okamZik pro realizaci méfeni i se zapojenim
nékterych aktivnich uciteld do projektu. Na zakladé vytvorené definice a ziskanych
zavérl z méfeni muzete jiz tvofit konkrétni plan pro svou Skolu v této oblasti. Rozdily
mezi prezentovanou image Skoly z méfeni a poZadovanou 2z definovani
managementem a pedagogickym sborem jsou kliCovou oblasti pro pfijeti feSeni ve
strategickém planu.

Pro vlastni plan doporucujeme vzit v ivahu nejen vysledek méreni image, ale i
vysledky odborného hodnoceni. Pro ZS a SS to je napf. hodnoceni CSI, SWOT
analyza Skoly zpracovana managementem, vysledky narodnich a mezinarodnich
srovnavacich testd (Sonda maturant, SCIO, TIMSS aj.). OdliSnosti mezi
profesionalnim hodnocenim Skoly a vysledkem méfeni image zejména u vefejnosti a
Zaku je nutné brat v Uvahu pfi vytvareni strategie dalSiho postupu (viz Gvodni teorie).

Pfi planovani je samozfejmé opét vhodné zapoijit ostatni pracovniky Skoly a nékdy i
zaky! Plan musi zahrnovat nejen ukoly, ale i etapy s ¢asovym plnénim, personaini,
materialni a finanéni zabezpeceni aktivit a samozfejmé také zplsob kontroly.

Ve strategiich zamérenych na image se objevuji nasledujici kroky (Elsner, 1999):
e diagndza negativnich pficin
e jejich minimalizovani
e vytvafeni pozitivni prestize Skoly v regionu
e udrzovani pozitivni image
o informovani komunity o ¢innosti Skoly

1. poznamka:

Propagovana image musi byt realisticka a spojena s realnou &innosti Skoly. Nejvétsi chybou v
komunikaci Skoly je potom podle Evanse (1995) okamzik, kdy Skola nevi, co chce komunita.

2. poznamka:

Postoje nadfazenosti nebo naopak zahledénosti $koly do sebe jsou také chybami, které se Skole ve
styku s vefejnosti, zastupitelstvem apod. nemusi vyplatit.
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3. poznamka:

Pozor na nechténou publicitu, maze mit kladny ale i vyrazné zaporny vysledek.

Image $koly je ovlivnitelna jak objektivnimi charakteristikami $koly (budova a jeji okoli, vybaveni atd.),
z nichz nékteré lze ménit nékdy jen obtizné& nebo jen s velkymi ndklady, tak subjektivnimi
charakteristikami vnimani instituce jednotlivymi skupinami respondent(. Sou¢asna image instituce (a
to zejména v oblasti vzdélavani) je obyCejné zalozena na jeji pfedeslé povésti a vykazuje relativni
stabilitu. Proto i zde opét zdlraziujeme, Ze je nutné pocitat s tim, Zze u fady faktorli dosahneme
zmeény jen dlouhodobou a trpélivou praci a musime v praxi pocitat i s tim, Ze zejména néktefi lidé
(nasi respondenti, ktefi mohou byt také zakaznici nebo pracovnici instituce) mohou mit odliSné nazory
na image nasi skoly, které mohou byt dokonce i odtrzené od soucasné reality (Eger a Egerova, 2000).

Pres vSechnu naznac¢enou slozitost jsme presvédceni, ze prace na pozitivni
image se vzdélavacim institucim vyplati.
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Metodicky list €. 4 — citace pracovnich dotaznikt

Public relations
Autor: Jaroslav Jindra

In Metodicky portal, Clanky: ,Abeceda managementu — Public relations” [online].13. 11. 2008. ISSN
1802-4785.Dostupny z WWW: <http://clanky.rvp.cz/clanek/c/z/2766/ABECEDA-MANAGEMENTU-—
PUBLIC-RELATIONS.html>.

Podnikova kultura je dulezity faktor pfi vnimani Skoly vefejnosti. Zde je dulezité
uvédomit si, Ze vefejnost vnima i sebemensSi zdanlivé detaily, jako je to, jak
pracovnici Skoly hovofi o Skole, jaké jsou vztahy mezi uciteli a zaky atd. Pfi tvorbé
podnikové kultury je tfeba jasné definovat pravidla, se kterymi musi byt seznameni
vSichni pracovnici Skoly, aby se jimi mohli nasledné fidit. Zkuste si sami pro sebe

odpovédét na nasledujici - na prvni pohled bezvyznamné - otazky:

Za jak dlouho se musi vyfidit stiznost?

Na kolikaté zazvonéni se bere telefon?

Jak se predstavujete do telefonu?

Jak pozna navstévnik Skoly pracovnika Skoly?

Co je ve Skole nejvétsi uznani?

Co je ve Skole nejvétsi sankce?

Pracuji pracovnici Skoly individualné nebo tymové?

Co se ve Skole preferuje (rychlost, kvalita, klid a pohoda)?

Jakeé jsou ve Skole vztahy?

Proc€ vlastné skola existuje?

Jaké jsou zaméry vedeni Skoly?

Co a proc se ocekava od prace kazdého pracovnika?

Kdo a jak hodnoti jejich praci?

Za co budou pracovnici chvaleni?
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Za co budou pracovnici karani?

Co jim projde?

Co se nikdy netoleruje?

Na jaka pravidla nelze ve Skole zapomenout?

Jaké je vhodné chovani k vedeni?

Jaké je vhodné chovani ke kolegum, jaké k podfizenym?

Co znamena mit uspéch, co k tomuto uspéchu vede?

Co znamena prohrat? Diky Cemu?

Jak se dozvidaji pracovnici o zménach ve Skole?

Nositelé image - pod pojmem nositelé image firmy rozumime, jak a ¢im mizeme
bezprostfedné ovlivnit zakaznika, ¢im vchazi firma do jeho povédomi, at uz
pozitivné, nebo negativné. Pfi tvorbé atributl, které maji nasledné pusobit na
vefejnost, je dobré se zamyslet nad poslanim Skoly, nad jejimi cili kratkodobymi i
dlouhodobymi a také nad strategii Skoly. Udélat si pfehled, jaké jsou v na$i lokalité
dalSi Skoly, v €em jsou jiné, jak si stoji u vefejnosti v porovnani s nasi Skolou. A na

zakladé téchto otazek si odpovidat na dalSi, tykajici se tvorby image.

Jaky je dlouhodoby cil Skoly?

Vi wiwv s

Cim se m(ze $kola ve své &innosti pochlubit?

Co potiebuje ve své Cinnosti zlepsit?

Kolik je v misté dalSich skol?

Jaky je nas vztah k nim?

V €em je naSe Skola lepSi nez ostatni Skoly?

V &em jsou lepSi ony?
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Uvedte alesponi jeden duvod, pro¢ si rodi¢

vybere pravé nasi skolu.

Uvedte alespori jeden dlavod, proc€ si

rodiCe nevyberou pravé nasi Skolu.

Jakeé je krédo Skoly?

Jaky je slogan Skoly?

Ma Skola znak?

Co ma vyjadiovat logo Skoly?

Jaka je barva loga?

Kolik variant loga ma Skola?

Jaké jsou barvy Skoly?

Jaky je idealni zak 8koly?

Jaky Zak je pro 8kolu nevhodny?

Jaky je cil designového programu?

Sborovny, kabinety, kancelare

TFidy a uCebny

Okoli Skoly

Firemni vzor reprezentuje soubor vSeobecnych hodnotovych predstav a norem
chovani a poskytuje ,navod", jaké zakladni postoje jsou od pracovnika vaci Skole
oCekavany. Dobfe formulovany podnikovy vzor zlepSuje komunikaci organizace

navenek, pomaha vyrazné plnit strategii. Je zakladem identity organizace.

Firemni vzor je prUkazem identity, jakousi pomysinou legitimaci organizace.
Vyjadfuje vztah ke spolupracovnikim, k détem a jejich rodi¢im, vici konkurenci,
vefejnosti, zfizovateli atd. Firemni vzor je tfeba vytvofit za soucinnosti vedeni a

pracovnikl tak, aby byl vSemi akceptovatelny.
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Osobni charakteristika

* Fyzické predpoklady jsou zvlastni pozadavky na zrak, sluch, vysku, silu, vydrz
atd. Tato charakteristika urCuje, zda zaméstnat télesné postizené, Ci nikoli.
Priklad: dobry zdravotni stav, ne vice nez 10 dnt bézZnych onemocnéni béhem

minulych dvou let. Upraveny vzhled (ob¢as bude nutné jednani se sponzorem)

* Osobnost - dispozice a schopnost pracovat samostatné nebo v tymu, schopnost
vyrovnat se s pracovnimi napory, iniciativa

Priklad: schopnost pracovat s postiZzenymi détmi, schopnost pracovat pod tlakem.
Fluktuace u predchoziho zaméstnavatele ne vy$Si nez 10 % v poslednich dvou

letech

* Komunikaéni schopnosti - kvalita hlasu, dobry psany i ustni projev, plynulé
vyjadfovani, schopnost ,pracovat" s telefonem, uméni prezentovat (se), spoleCenské
dovednosti, upravenost (vlasy, plet, ruce atd.), oblékani, osobni styl, spoleCenské
chovani (znalost a dodrZovani pravidel)

Priklad: schopnost vyfizovani korespondence a telefonickych jednani

* Vékova hranice vymezuje, jak ma byt uchazec star nebo miad
Priklad: vék nad 30 let (osoba miladsi 30 let nemUze mit dostateCnou vyspélost a

zkusenost nutné pro vykon funkce)

Odbornost
» Vzdélani - Skoly, zkousky, studované pfedméty

Priklad: minimalné dplné stredoSkolské pedagogickeé vzdélani

* Technicka, obchodni a profesionalni kvalifikace, fidi¢sky prikaz

Priklad: kvalifikovana ucetni

» Specialni vzdélavaci kurzy - vypocetni technika, kurz dramatické vychovy a
vytvarné vychovy atd.

Dosavadni pracovni zkusenosti
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* Typ predchozich zaméstnani a velikost firem

Priklad: vzdeélani, minimalni praxe 3 roky, zaméreno na estetiku, prace s hlinou.

» Doba ve funkci, Fidici uroven funkce
Priklad: min. 3 roky praxe v Fizeni malé Skoly (do tfi lidi), minimalné 3 roky jako

radovy pedagog

* Specifické znalosti a odbornost
Priklad: zkuSenost s pocitaCovym ucetnim systémem; znalost vyhlaSek tykajicich se

mezd ve Skolstvi

» Specialni schopnosti - jazykové znalosti, manualni zru€nost, vyjadfovaci
schopnost; prace s Cisly, tvofivost, schopnost Celit problémim a FeSit je apod.

Priklad: dikaz o inovacnich schopnostech v fidici funkci z pfedchozich zaméstnani

» Zvlastni okolnosti - bydlisté v urCité oblasti, ochota cestovat, schopnost zUstat
mimo domov po urcitou dobu, prace o vikendech, vlastnictvi automobilu atd.
Priklad: bydlisté umoZzriujici kazZdodenni dojizdéni. Ochota pracovat v pfipadé

nutnosti pfes¢as

Image a sSkola - image je projev vnitfnich hodnot Skoly viéi vnéjSimu okoli.
Prostfednictvim image se $kola odliSuje od ,konkurence“. Skola je ovlivnéna svymi
predpoklady a prostfedim, ve kterém pusobi. Ma své poslani, ¢innosti, dopisni papiry
a formulare, vozidlo, grafickou upravu, publikace a mnoho druhd propagacnich
material(. Tyto rysy jsou sledovany vefejnosti, ktera si vytvafi na Skolu nazor na
zakladé své zkusSenosti a toho, jak ji vidi. Z toho vyplyva, Ze pfi budovani pfiznivé
image musi byt koordinace v8ech atributl. Tvorba image pfedstavuje néco vice nez
pouze viru ve svUj vychovné vzdélavaci proces. Vzbuzuje u pracovniku skoly dojem,
Ze pracuje ve $kole s velkym ,S*, pé&stuje moralku a pomaha pfi naboru a udrzeni
kvalitnich pracovnikd. S tim jde samoziejmé ruku v ruce i zajem o studium na Skole

ze strany zaku, podporeny jejich rodici.

Pokuste se v nasledujici tabulce vyhodnotit soucasny stav dale uvedenych faktord.
Pouzijte stupnici 1 — 5. 1 - nevyhovuje vdbec, 2 - vétsinou nevyhovuje, 3 - obcéas
vyhovuje, 4 - vyhovuje, 5 - je na vysoké urovni.
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1. Povédomost Skoly u verejnosti

2. Kvalita vychovné vzdélavaciho procesu
3. Kvalita stravovani ve Skole

4. Mimoskolni ¢innost

5. Dalsi sluzby pro navstévniky

6. Vystupovani pedagogu

7. Upravenost pracovnikl skoly

8. Odborna uroven pedagogl

9. Propagacni strategie Skoly

10. | Uroven a vhodnost propagaénich predmétti
11. | Stabni Grover pisemnosti

12. | Pusobnost loga

13. | Vhodné firemni heslo

14. | Apelace na odliSnost

15. | VEasnost vyfizovanych pozadavkl zakaznik(
16. | Vhodna podnikova kultura

17. | Sdilené hodnoty Skoly

18. | Hrdinové Skoly

19. | Ritualy

20. | Ceremonialy

21. | Design Skoly

22. | Podnikovy vzor

-52-




23. | Image pracovnika Skoly

24. | DUOvéra statnich instituci

»,Genialita v komunikaci je schopnost byt zcela upfimny a zaroveri ohleduplny.”

J.Powell

7. CHCI SE DALE V KOMUNIKACI VZDELAVAT

Co hledat v nabidce?

Moznosti vzdélavani v komunikaénich dovednostech je cela fada. Staci si jen dobfe
vybrat, coz ovSem az tak jednoduché neni. Vybér se bude odvijet od nékolika kritérii:
typ vzdélavaciho programu (seminaf, kurz, vycvik, navazujici program), Casova
narocnost (puldenni, jednodenni, vikendové setkani ...), misto konani (v misté,
s dojezdem a ubytovanim), cenova narocnost (Cerpani z prostfedk na DVPP,
osobni spoluuCast zajemce) a erudovanost a zkuSenost lektora (trenéra,
konzultanta). Nezanedbatelnym kritériem je také

organizator  vzdélavaci akce: akreditované

pracovisté MSMT, soukroma osoba (lektor), statni

& nestatni instituce. V nékterych pfipadech se ] i&d
Skole vyplati objednat konkrétni vzdélavaci S

program pro konkrétni skupinu zaméstnancu. To je
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vhodné zejména u uvodnich a zakladnich forem vstupu do problematiky, kdy neni
pFitomnost kolegu (pfipadné nadfizenych / podfizenych) ruSivym elementem. V dalSi
fazi vzdélavani je vhodné vybirat jiz z nabidky programd, které nabizeji prohloubeni
dovednosti v té které oblasti a maiji interaktivni charakter - program se sklada sice
z teoretickych Casti, ale jeho tézisté spociva jiz na praktickych cviCenich, ucasti na
modelovych situacich a FeSeni aktualnich a konkrétnich situaci z praxe. U&astnici
zazivaji dané téma ve viastnich aktivitach, jsou k nému motivovani, a obsah je velmi
pruzné pfizpusobovan konkrétni skupiné. V celém vzdélavacim programu je kladen
dlraz na samostatnost u¢astnika a na poznani své vlastni osobnosti. Absolventi jsou
vedeni k uvédoméni si své role a potfebnych kompetenci v nékolika uhlech pohledu.
V jednotlivych pasazich odhali své silné a slabé stranky a uvédomi si mozné obtizné
situace, které na né v praxi €ekaji. V prubéhu vyuky ma lektor snahu spole¢né s
ucastniky uchopit jejich individualni zplsob nahlizeni na razné situace a poznat
motivy jednani. Cilem tak neni jen pfedat informace, ale i prozit a naucit se nékteré
techniky tak, aby absolvent mohl pracovat na svych dovednostech samostatné.

Zaujala by vas néktera z nasledujicich nabidek?

Presvédcéiva komunikace
- vylepSeni schopnosti efektivné komunikovat, pochopeni a zvladnuti spravnych
principli a zakonitosti, které zpusobuji uspéch jednani; pro dosahovani skutec¢né
dlouhodobych a efektivnich feSeni v komunikaci s ostatnimi je zcela nezbytné se
zaméfit na podstatu vzniku dohody a osvojit si pristup (ne techniku), ktera nas
bezpecné povede k uspéchu v jakékoliv — i zcela neznamé (a tudiz nenatrénované) —

komunikacni situaci
- schopnost skute¢né zaujmout druhého; jak si zbyteCné neudélat nepratele;
schopnost druhého k akci; schopnost naslouchat druhému,; uméni spravného kladeni
otazek; komunikacni zlozvyky; typologie osobnosti — odhad druhého; prizptsobeni
jednani; trénink verbalni komunikace — zdokonaleni vyjadiovacich schopnosti;
neverbalni komunikace — trénink na kameru a analyza videa; jistota viastniho projevu
— jak zvladnout trému; jak se vyrovnat s konflikini situaci nebo s neprijemnym
klientem; jak fict NE — obrana proti manipulaci; trénink naro¢nych komunikacnich

situaci
Asertivita, zptsob jednani a zvladani konfliktnich situaci

- umét odhadnout reakci druhych lidi, prizplGsobit svoje jednani a ziskat je na svoji

stranu. Ziskat znalosti a dovednosti potifebné ke zviadnuti konfliktnich situaci, k
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zefektivnéni komunikace s lidmi. Trénovat pouZziti asertivniho jednani v konkrétnich
vypjatych situacich. Ziskat vnitfni rovnovahu a jistotu v projevu.

problémy, konflikty a jejich pfekonavani; analyza silového pole; technika prekonavani
konflikta; pravidla pro odstranéni konfliktnosti diskuze; asertivni jednani; dalsi
komunikaéni styly — formy jednani (pasivita, agresivita, manipulace); asertivni
techniky a jejich vyuZiti; obrana proti manipulaci; typologie lidi a jak s jednotlivymi
typy jednat; diagnostika vlastniho typu osobnosti, doporucéeni pro zvladani obtiznych

situaci; analyza vlastnich prednosti a rezerv

Spole¢enské chovani na pracovisti a v osobnim Zivoté

hierarchie vztahu; predstavovani; prvni dojem; osloveni; pozdrav;, kodex oblékani a
vystupovani; zaméstnanecka etiketa; trapné situace; spoleCenska konverzace;

pracovni obéd a vecere; vystupovani na vefejnosti; zvlastni pfileZitosti

Prezentacni dovednosti

zaméreni na rozvoj komunikacni schopnosti v interakci s ostatnimi a zvy$eni
schopnosti zaujmout a pfesvédCit posluchace. Osvojeni postupu, jak si pripravit
prezentaci. Porozuméni zakladnim principdm pro vystupovani pred lidmi. Navrhy, jak
odstranit navyky, které odvadéji pozornost od projevu. Zvyseni schopnosti udrzet pod
kontrolou viastni projev i reakce publika.

zakladni pravidla prezentace; jak pripravit sebe | svou prezentaci; struktura
prezentace; zvladnuti trémy; prezentace; analyza publika; vyuZziti mimoslovni
komunikace; technika reci; aktivizace posluchacu; cil — uréujici prvek; prezentace;

vilastni prezentace a jeji rozbor

Prezentacéni dovednosti — profesionalita, jistota a pfesvédcivost projevu

jak zviadnout vlastni projev na profesionalni drovni; zvladnuti prvniho dojmu;
ovliadnuti své neverbalni komunikace a ziskani sebejistoty pfi prezentaci
(pfekonavani  trémy);  zdokonalovani  vyjadfovacich  schopnosti;  zvladnuti
presvédcCivého projevu a spravné strukturovani prezentace; zvladani obtizného
publika, pohotové reakce na nepfijemné otazky a zvliadnuti neCekanych situaci

pfiprava prezentace; spravna struktura a presvédcivost prezentace; prvni dojem;
neverbalni komunikace — trénink na kameru a zpétna vazba, trénink vyjadfovacich
schopnosti; ziskani jistoty pfi vlastnim projevu; zviladnuti trémy; vyvarovani se
Zlozvyku pfi prezentaci; prace s publikem; schopnost zviadnout i obtizné otazky;
trénink schopnosti rychle reagovat v neoGekavanych situacich; trénink prezentovani

na kameru se zpétnou vazbou

-55-



Telefonicka komunikace — zaklad osobni image a image organizace

- zasady ucinné telefonické komunikace; rozbor jednotlivych etap z pozice volajiciho i
volaného; spravné navyky srozumitelného a pozitivniho vyjadfovani; identifikace a
eliminace viastnich komunikacnich nedostatku; profesionalni feSeni obtizné situace
pri telefonovani

- druhy komunikace s ohledem na telefonickou komunikaci; vyznam verbalni a
neverbalni komunikace pfi telefonickém hovoru; vyuZiti a podil jednotlivych slozek;
porovnani vyznamu a vyhod jednotlivych druhd pri telefonické komunikaci; zasady
uspésného telefonického rozhovoru; struktura telefonického hovoru z pozice
volajiciho; struktura telefonického hovoru z pozice volaného; uméni naslouchat, klast
dotazy a argumentovat; rekapitulace obsahu telefonatu, zpusoby zaznamu telefonatd;
hromadné telefonaty; obtizné situace pfi telefonovani; pfi¢iny nedorozuméni a jejich
eliminace; uméni ovladat viastni emoce; zplsoby feSeni namitek; vhodné reakce;
trénink a vyhodnoceni simulovanych telefonickych hovort; rozbor a frfeSeni

modelovych situaci i prikladt z praxe

Vzdélavacich programu a tematickych okruhi na cesté k prohlubovani
komunikacnich dovednosti je skutecné velké mnozstvi. Ve vzdélavacim modulu
Komunikace s rodi€i a vefrejnosti budou mit u¢astnici moznost vyjadfit svij zajem
a preferenci konkrétni oblasti ¢i tématu. V prdbé&hu vzdélavani bude maximainé
posilena prakticka Cast, aplikovatelnost a vazba na realnou praxi vychazejici z

konkrétnich podminek s ohledem na konkrétni cilovou skupinu ucastnikt kurzu.
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