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Resumé:

Zavéreéna bakalarskd prace se zabyva prenosem informaci v matefskych Skolach.
Teoreticka ¢ast je veénovana vyhodam a nevyhodam ustni a pisemné komunikace.
Zkouma, zda maji pfedavané informace pozadované vlastnosti, jaké jsou vyuzivany
komunikac¢ni kanaly a zda pIné¢ vyhovuji vSem zaméstnancim. Sleduje, jak probiha
komunikace na poradach a hodnoti, zda ¢as vénovany poradam je efektivné vyuzit.

Zjistuje uroven komunikacnich znalosti a dovednosti feditelti a uciteld mateiskych skol.

Prakticka ¢ast prace pfinasi prukazné informace pro feditele Skol, zda jsou jejich
zaméstnanci spokojeni s vnitinim informaénim systémem, zda jsou zaméstnancim
informace pfedavany srozumitelné, véas a vhodnou formou. Zda ovladaji vSichni
zaméstnanci komunika¢ni dovednosti a podil délky praxe na téchto komunikacnich

dovednostech. Efektivni komunikaci jako nastroj Gspésného fizeni Skoly.
Summary:

The dissertation discusses the transfer of information in nursery schools. The
theoretical part is devoted to advantages and disadvantages of verbal and written
communication. It examines whether the transferred information has all the relevant
characteristics, which communication sources are used and whether it suits all the
employees. It observes the way how the communication takes place during meetings
and assesses whether the time devoted to meetings is used efficiently. It is also trying to
find out the level of communication skills and abilities of directors and teachers in

nursery schools.

The practical part brings evidential information for directors of schools on whether
their employees are satisfied with the internal information system, whether the
employees are given ail the information in a clear manner, in time and in a suitable
form. Moreover, it shows whether all the employees possess communication skills and
demonstrates the impact that the length of experience has on these skills. Similarly, it

points out an effective communication as a tool ofa successful school management.

Klic¢ova sleva; informace, Gstni komunikace, pisemna komunikace, komunikace

verbalni, komunikace neverbalni, efektivni komunikace
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Uvod:

,Jednim z rozhodujicich faktorii uspésnosti prace vidictho pracovnika je schopnost
efektivni komunikace, a tojak na individualni vrovni, tak i schopnost oslovit a efektivne
komunikovat se skupinou spolupracovnikii. Pokud chce Fidici pracovnik dosahnout ze
strany svych podrizenych kolegii podpoiy pri plnéni zaméri, mysSlenek a cilu, musi
mimo jiné prokdazal schopnosti a dovednosti pracovat s lidmi, pricemz schopnost
efektivni  komunikace patri mezi ty nejdulezZitejsi  dovednosti.  Efektivni  vnitini
komunikace je  podstatnym  faktorem  efektivniho  Fizeni  organizace a  jeho
neodmyslitelnou soucdsti.” '

V minulosti meé¢la komunikace uvnitf organizace pfevazné jednostranny,
formalizovany a pisemny rdz. V modernich organizacich ma rozhodujici vyznam
naopak komunikace oboustrannd, spise neformalni a Gstni. Ukolem Fidiciho pracovnika
je vypracovat si takovy zpusob vnitfni komunikace, ktery mu umozni dorozumét se
s kazdym. Pokud vedouci pracovnik nebo ostatni zaméstnanci postradaji komunikaéni
dovednosti a nejsou schopni efektivné sdélovat pisemné ¢i slovné své myslenky,
dochazi v organizaci k Spatnému fungovani pracovniho tymu. V soucasné dobé se
schopnost vyuzivat efektivné tyto komunikaéni dovednosti odrazi pii tvorbé SVP a

TVP, pfi vypracovani vlastniho hodnoceni Skoly, které nam uklada vyhlaska ¢. 15/2006
sbirky, v matetskych Skolach pfi evaluaci jednotlivych integrovanych bloku.

Viddci  dbaji na to, aby se svymi zaméstnanci komunikovali a udrzovali je
informované o déni v organizaci. Zaméstnanci chtéji byt integrdlni casti své organizace
a chtéji, aby jejich ndzory a ndvrhy byly vyslySeny. Viidci podchycuji motivaci a
iniciativu svych zaméstnancii tvorbou komunikacnich cest napric organizaci - shora
doli, zdola — nahoru i mezi jejimi jednotlivymi Ccastmi. Kpodpore komunikace osobné

e ar e .. . . L. ;2
prispivaji i tim, Zejsou pro komunikaci dosazitelni.

" Ing.Svétlik.J.Ph.D. Marketingova komunikace a §kola. Rizeni §koly 2/2005
2 URBAN.J.Rizeni lidi v organizaci: personilni rozmér anagementu.Praha.ASP!,2003.

ISBN 30-86395-46-4



2. Cil a ukol prace:

Ukolem préace je zmapovat informadni systémy v mateiskych kolach, zjistit Groveii
komunika¢nich dovednosti pedagogt, potvrdit, ze porady jsou nejcastéjsi formou
predavani informaci, podtrhnout vyznam oboustranné efektivni komunikace pro

uspésné fizeni Skoly.

Cilem prace bylo zjistit, jaké informacni systémy se nejcastéji pouzivaji
v matetfskych §kolach, zda se informace dostavaji k zamestnanciim vc¢as a piesné, zdaje
komunikace v matefskych Skolach efektivni. Zjistit uroven komunikaénich dovednostii

ucitelek matetskych skol.

Prace vychazi z dotaznikového Setfeni pro wucitelky matefskych Skol zaslané
elektronickou postou a dorucené osobné na zafizeni MS.

2.1. Stanoveni hypotéz:
Hypotéza ¢. 1.:

Ucitelky matetskych Skol dostavaji potfebné informace véas ajsou s kvalitou ziskanych

informaci spokojeny.
Hypotéza ¢. 2.:

V matetfskych Skolach je k pfenosu informaci Castéji vyuzivana forma ustni komunikace

nez pisemna komunikace.

Hypotéza ¢. 3.:

Porady v mateiskych Skolach jsou ucitelkami vnimany jako efektivni zplsob

komunikace, ktery podporuje tymovou spolupraci.
Hypotéza ¢. 4.:

Ucitelky s delsi praxi ovladaji 1épe komunikaéni dovednosti, nez uditelky s kratkou

praxi.



3. Komunikace
., Komunikaceje olejem v soukoli kazdé organizace

Komunikace probihd mezi jedinci i institucemi. Sdélujeme si novinky, informace,
pocity postoje a svoje nalady. V kazdé organizaci by mél byt vytvofen informacni
systém s danymi pravidly. ManazZersky informacni systém je takovy systém, ktery zajisti
vedoucim pracovnikiim spravné informace, ve spravné forme a ve spravihou dobu tak,
aby mohli sva rozhodnuti provadét efektivné a ucinné’’ Spatna komunikace sama o sobé
byva casto jadrem konfliktu. Podezfeni, nejasnosti, neprihlednost komunikace,
nepfijemny ton, nepfesné sdéleni, to vSechno to vSechno je jen castecka, kterda zaziha

plamen nedorozuméni.

Aby komunikace vzdy dobfe probihala, je dulezité byt pfi komunikaci pozitivni,
pfipraveny na komunikace, védét jaky druh komunikace je pro danou chvili

nejvhodnéjsi, byt konkrétni a v pribéhu si neustale ovétovat, zda ostatni pochopili, co

bylo feceno. Komunikovat o tom, co zajima nejen nas, ale i partnera.

Na komunikaéni obratnosti, pfesvéd¢ivosti argumentt feditele Casto zavisi, jak se mu

;.

podafi ziskat pracovniky ke splnéni vyty¢enych cili. Dilezity je dostatek kontaktl mezi

feditelem a zaméstnanci, ktefi pak =ziskaji k fediteli vétsi duvéru. Pokud budou

;.

zaméstnanci vzdy dopfedu informovani o zdmérech organizace, budou mit vétsi zajem

podilet se na splnéni téchto ukolu.

Ve Skolach je komunikace vyuZivana:
B pro sdélovani informaci

* k motivovani pracovniki

* k vysvétlovani pracovnich ukolu

* k feSeni problému

uréovani cila

* HIERHOLD.E. Réforika a prezentace.? raha.Grada Publishing.2005.ISBN 80-247-0782-9

* PALMER.S.,WEAVER.M.Uloha informaci v manaZerském rozhodovdini.Prvni vydani Praha: GRADA
Publisching, 2000. ISBN 80-7169-940-3



* hledani vhodnych strategii
* poskytovani zpétné kontrolni vazby.
Schopnost komunikace je stale vyhledavangjsi vlastnosti vedoucich pracovniku
K efektivni komunikaci jsou potifebné urcité dovednosti a vlastnosti:
* Ochota poskytovat, ziskavat a vysvétlovat informace tomu druhému
* Ochota vyjadrtit i své potfeby a pocity (nejen ty negativni, ale i pozitivni)
* Trpélivost s druhym i sam se sebou

" Respekt k nazorim druhého, kjeho hodnotam, zivotnimu zaméfeni (to

neznamena, ze s nimi musime souhlasit)
* Respekt kjeho odlisnému komunika¢nimu stylu
* Ochota ke spolupraci s druhym, kterou mu davame najevo

Pokud chce feditel ziskat spolupracovniky k dosazeni cili organizace, m¢l by tyto
dovednosti ovladat. Protoze se komunikacni dovednosti daji naucit, mame vSichni Sanci

c¢asem dobfe komunikovat. Dulezité je poznat svoje komunikacni zvyky a navyky.

v

Nejcéast€jsi prekazky efektivni vnitini komunikace na Skole:
¢ Ochota naslouchat pouze tomu, co chceme slySet

(feditel akceptuje informace nebo sdéleni pouze od nékterych pracovniki a

vvvvvv

Neochota fesit konfliktni situace
* Nezajem o zpétnou vazbu
Ptrecenovani novych technologii (dochazi k odosobnéni)

Nedostatky v osobnich schopnostech a dovednostech verbalni a neverbalni

komunikace

Nedostatky v odbornych, lidskych a socialné psychologickych znalostech a

dovednostech



Tyto prekazky je mozné minimalizovat pfi dodrZzovani urcitych zasad platnych pro

efektivni komunikaci. Pii efektivni komunikaci plati nasledujici zasady:
* Slusna, stru¢na, kratka a jednoducha komunikace
* Naucit se lidem vice naslouchat
* Klast srozumitelné pozadavky splnitelné v dané dobé

» Zvazovat priority informaci (informace, které musi znat nasi zamé&stnanci, které

by méli nebo pouze mohli znat)

* Forma sdélovani informace a tikolu musi vyjadfit zajem o praci i problémy

spolupracovniki
*  Komunikace musi byt konsistentni a pravidelna
3.1. Vyznam informaci v Fizeni

Informace maji pro feditele velky vyznam, protoze mu pomahaji pfi planovani, fizeni
a rozhodovani. Bez spolehlivych informaci nelze efektivné komunikovat. Dobra
informace je tedy takovd, kterd je vyuZita v procesu rozhodovini a tvorby hodnoty.” IQ
nezbytné, aby feditel dokazal zajistit efektivni sbér informaci, uréil rozsah informaci,

vyznamnost, v€asnost a ziskané informace spravné interpretoval.

Kvalita ziskanych informaci ovliviiuje kvalitu rozhodnuti. Pokud feditel pravidelné
informuje své zaméstnance, dava jim najevo své uznani a podporuje aktivitu, zvysuje
pocit spoluucasti podfizenych na ¢innosti Skoly. Rizeni je bez komunikace

nemyslitelné.

V soucasné dobé&, kdy jde vyvoj rychle doptfedu, kazdy z nas ptijima velké mnozstvi
informaci. Pro uspésny chod organizace je dulezité, aby se informace dostaly ke

spravnému piijemci v€as, v pfiméfeném mnozstvi a v pfesné podobé.

Siroka informovanost v ramci celé organizace patii k zakladnim predpokladim
zdravého fungovani organizace zvlasté v obdobi zmén, které v dnes$ni dobé probihaji
neustale v ceié spolecnosti. Ukolem feditele je ftidit zmény a zaméstnance o

nadchazejicich zménach informovat dfive, nez k nim dojde. Co nejotevienéji by mél

> SULER.O. Zvidddite své manazerské role? Praha: Computer Press, 2002. ISBN 80-7226-702-7



vysvétlit povahu zmén, vychdzejicich z provedenych analyz, hovofit o tom, co tyto
zmény organizaci, ale i jednotlivci pfinesou. Reditel by mél byt pfipraven na otazky a
dobfe zameéstnancim naslouchat. Komunikace se stava rozhodujicim ndstrojem Fizeni
zmén zejména v situaci, kdy odpor ke zmeénam neni velky> a kdy lze ocekdvat, Ze osoby,
jichz se zmény dotknou, budou piistupné k raciondlni argumentaci.® Na komunikaci je
tfeba naplanovat odpovidajici mnozZstvi Casu a zahrnout do néj co nejvétsi pocet

zaméstnancu.

3.2. Typy informaci.

Informace lze chapat jako data, kterym jejich pfijemce pfisuzuje vyznam na zaklad¢
znalosti, kterymi disponuje.,, Informacejsou data, obohacend o relevantnost a ucelnost,
pieména dat v informaci tudiz vyiaduje znalosti"' Ve své podstaté je informace
vysledkem poznani a mysSleni, které opétovné iniciuje tvofivé mySleni a nasledné i
jednani. Potfeba ¢lovéka mit informace vyplyva zjeho touhy spravné fungovat a plnit

své povinnosti.

Pii pfedavani informaci je dulezita jeji kvalita, protoze ziska-li nékdo informaci
pozd€ nebo je-li nepiesnd, piijemce neni schopen informaci efektivné vyuzit a muze
ucinit nekvalitni rozhodnuti. Potfeba informaci zavisi do zna¢né miry na tom, jaké
funkce musi pracovnik vykonavat. Ukolem vedouciho pracovnika je uréit, které
informace jsou uzitecné pro vétSinu lidi z dané organizace nebo jen nékteré a vjakém
mnozstvi. ,, Nejen nedostatek informaci, ale i nadbytekje skodlivy, protoze piusobi ztraty

Casu, uzitecnych kapacit a tim i penéz"™

8 URBAN.J.Rizeni lidi v organizaci: personalni rozmér managementu.Praha. ASPI1,2003.ISBN 80-86395-
46-4

" PALMER.S.,WEAVER.M.t//o/;a informaci v manazerském rozhodovaniPrvni vydani Praha: GRADA
Publisching, 2000. ISBN 80-7169-940-3

¥ PALMER.S.,WEAVER.M.L//o/w informaci v manazerském rozhodoviniPrvni vydani Praha: GRADA
Publisching, 2000. ISBN 80-7169-940-3



Informace nezbytné pro vytvofeni kvalitniho rozhodnuti a vyznamné pro planovani

rozvoje Skoly:
* Vnéjsi normy (zakony, vyhlasky, predpisy), které jsou dany
* Vnitfni normy, které jsou vytvareny uvniti Skoly (Skolni fad, rozvrhy hodin)

* Vnéjsi skutecnosti - spolecenské klima, umisténi Skoly, spoluprace s méstem,

Skolskym ufadem

* Vnitini skuteénosti - klima Skoly, feditel Skoly, interpersonalni vztahy,

zaméstnanci

Neformalni informace - ulozena v paméti jednotlivce a jejich spolehlivost zavisi na
schopnosti ¢lovéka vybavit si je spravné v piipad¢ potfeby. Hodné zalezi na tom, jak
lidé ziskané informace interpretuji. Lze je ziskat riznym zplsobem (napf. konverzaci
pfi obéde, telefonicky), nebyvaji zaznamenavany, chybi moznost jejich pravidelného
ziskavani. Mnoho z nich odrazi vice postoje a ndzory nez skutecnost. Pii ziskdvani

neformalnich informacije dobré umeét naslouchat.

Formalni informace - jsou vzdy né¢jakym zplsobem zaznamenavany (personalni

zaznamy, zapisy z porad, soucast ucetniho systému)

Tyto informace se vzajemné dopliiuji a jsou pro fidiciho pracovnika ur¢itou formou

zpétné vazby.

Kvantitativni informace - mlze byt méfena a vyjadiena pomoci ¢iselnych udaji
(kapacita skoly)

Kvalitativni informace - nelze vyjadfit pomoci ¢iselnych udajt, velmi casto jsou

odrazem

pocitli a ndzora (prostredi Skoly)

3.3. Vlastnosti informace

Informace je zdrojem se specifickymi vlastnostmi. Kdo informaci pfedava, musi

pfedem ov¢érit, zda jeho informace tyto vlastnosti spliiuje:

* Relevantnosi - charakter informace by mél odpovidat charakteru jeho uziti

* Spravnost - informace ma byt pravdiva a spolehliva

11



e Vcasnost - poskytovat v dobé potieby
* Aktualnost - informace odrazi aktualni skute¢nost
«  Uplnost - kompletni informace, ne jen diléi
Ptiméfenost - ptili§ podrobna informace ztézuje piehled a pfili§ stroha poskytuje
maly uzitek
Informace by méla byt predana spravné osob¢, spravnym komunika¢nim kandlem a

srozumitelnd uzivateli.

Dobré informace umoznuji fediteli udrzovat a zdokonalovat pozici $koly na trhu. Mit

dobré informace znamena piedevsim véasné identifikovat:
+ vlastni silné a slabé stranky
* potencionalni hrozby a prilezitosti
* nové konkurenty na trhu, kulturu skoly

3.4. Komunikaéni bariéry

Kvalitni komunikaci ovliviiuje nckolik faktori. Mezi nejcastéjsi faktory patii

komunikaéni bariéry. Aby byla komunikace efektivni, musi se tyto bariéry odstranit.

Jednim z moznych faktort je:

* nadmérna komunikace, kdy dochazi k informac¢nimu zahlceni. V tomto
pripadé vedouci pracovnik pifedava informace vSem, i kdyz nejsou pottebné pro
plnéni jejich pracovnich tkold.
nevhodné komunikaéni médium, nespravné koduje sdéleni nebo si
zaméstnanec $patné dekdduje toto sdéleni. Pokud nedostaneme zpétnou vazbu,
nemame jistotu, zda bylo sdéleni spravné pochopeno a interpretovano. I
* vék, pohlavi, vzdélani, povaha muze ovlivnit interpretaci téhoz sdéleni.
nevhodny slovnik, a to hlavné pfi komunikaci se spravnimi zaméstnanci.

* rozdily v postaveni - peclivé nasloucham svym nadfizenym nez podiizenym.
* konflikty mezi jednotlivei - nemam-!i rad odesilatele, miuze to vést

k dezinterpretaci jeho sdéleni.

* individualni sklony - lidé mivaji tendenci slySet a vidétjen co chtéji.
verbalni schopnost - tfada lidi ma potize s vystiznym formulovanim svych

myslenek.
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» stylistické dovednosti - pro mnoho lidi je obtizné formulovat sdéleni tak, aby
nebylo mozné ho nespravné interpretovat.

* obavy z nepfijemnosti - pfiliSné obavy mohou vést k zamlzovani sdéleni.
Odbouravani bariér:

* m¢jte jistotu, ze sdé€leni sleduje zfetelny cil

* vénujte ptipravé sdéleni dostatek €asu

* pro ustni komunikaci zvolte vhodné prostiedi

* nevahejte si vyzadat radu, jestlize ji potiebujete

* snazte se piedvidat, jaké muze mit ptijemce sdéleni dotazy

* ujistéte se, zdajste zvolili nejvhodné€jsi komunika¢ni médium

e pfi ptipravé sdéleni méjte vzdy na mysli potenciondlniho pfijemce

* co nejvice vyuzivejte zpétnou vazbu pro kontrolu spravnosti interpretace

prijatého sdéleni

* sdéleni musi byt zfetelné, Gplné, struéné, spravné a zdvofilé.

4. Ustni komunikace

Ustni komunikace klade na jeji ucastniky vysoké naroky, protoze vyZzaduje
bezprosttedni reagovani, poskytuje vSak okamzité zpétnou vazbu, je rychla, uéinna a
obvykle se nepofizuje pisemny zaznam. Ustni komunikace je posilovana neverbalni
komunikaci, kterd mize vyraznym zplisobem posilit ¢i zeslabit vyznam feceného slova.

Ustni komunikace je vyhodna, je-li pozadovéna bezprostiedni zpétna vazba.

Vyhody tstni komunikace:
* Ptimy kontakt
* Okamzita zpétna vazba
*  Umoznuje reakci na postoje a pocity
Nevyhody ustni komunikace:
« Casova a organizaéni naro¢nost
* Nepotizuje se obvykle pisemny zaznam
Priklady ustni komunikace: rozhovor dvou lidi, pracovni porady, dotazovani,

vysvétlovani, Skoleni, telefonni rozhovory, prezentace



Pii ustni komunikaci funguje uréity mechanismus, ktery ma ¢tyii nezbytné

soucdasti:

Vysilajici osoba (zdroj vysilani) - ptfivod (zplsob, jak komunikace pfichazi na misto

urceni)- zprava(sdéleni)-jeden nebo nékolik ptijemcu

Reditel by mél byt dobrym ,, komunikatorem" tzn. Ze je nejen dobrym odesilatelem, ale

téZ dobrym pfijemcem.

Nedostatky na strané sdélujiciho:

* Neurovnani si myslenek pred sdélenim
* Nepfesné vyjadfovani
* Rozsahlé prezentovani informaci

Nedostatky na strané prijemce:

* Nedostatec¢né soustfedéni pii piijimani sdéleni
* Soustfedéni se na detail misto na podstatu sdéleni

* Soustfedéni se na odpovéd jiz po uvodni informaci, aniz by bylo vyslechnuto

celé sdéleni
Sdélovat informaci znamena dobie se vyjadiovat:
1. Vyjadfujte vzdy jen jednu mySlenku
2. Dodrzujte jednoduchost -jednoduchy jazyk a obecné znamé pojmy
3. Vyjadtujte se stru¢né - nepouzivejte vice slov nezje nutné
4. To, co tikate, fikejte vlastnimi slovy a tomu, komu je uréeno
5. Pouzivejte vhodnou intonaci hlasu a vhodna gesta
6. Presvédcte se, zda posluchadi rozumé;ji
7. Reagujte na emoce, ktera vase slova vyvolavaji u posluchact

8. Snazte se pochopit stanoviska posluchacu



9. Umoznéte svym poslucha¢iim, aby se k problému vyjadrili
Nastroje komunikace:
Misto - pro pfijemce je dalezité, kde s nim mluvite, misto volime podle obsahu zpravy.

Cas - pro komunikaci musime mit dostatek ¢asuje dilezit¢ dohodnout spolu se svym
spolupracovnikem termin konani rozhovoru, aby nebyl ani jeden ze ziicastnénych

v Casové tisni
Slovni vyjadreni - pfizpusobit sviij slovnik pfijemci, aby mohl informaci pochopit

Neverbalni komunikace - dbat aby verbalni projev byl v souladu s na$i mimikou,

gesty, hlasem
4.1. Verbalni komunikace
Verbalni komunikace - vyjadfovani pomoci slov, prostfednictvim jazyka.

Verbalni komunikace je nezbytnou soucasti zivota, neda se vSak odloucit od
neverbalnich slozek komunikace. Jazyk vhodny v jednom prostfedi, nemusi byt vhodny
vjiném prostfedi. Jazykovy styl je pro pochopeni mysSlenky ddlezity. V rdzném
prostiedi muzeme pouzivat odlisné jazykové styly. Kazdy jedinec ma svij osobni

jazykovy styl. RozliSujeme styl formalni, neformalni, spisovny, nespisovny.
Ziasady verbalni komunikace

1. Komunikace znamena zajimat se.

2. Usmivejte se.

3. Pokladejte oteviené otazky. (Kde, kdy, jak, pro¢, co - odpovédi na tyto otazky
vétsinou byvaji delsi nezjedno slovo.)

4. Mluvte vic o ostatnich nez o sobé.

5. Nepouzivejte zapory.

6. Hledejte néco spolecného.



4.2. Naslouchani

. Dobri lidii maji dvé usSi a jedna usta a uzivaji je v tomto poméru. Naslouchani je

stejné tak dilezité jako mluveni "

Naslouchani je aktivni ¢innost. Pokud chceme aktivné naslouchat, musime se
soustiedit. Mezi prekazky dobrého naslouchani patfi to, kdyz si myslime, Ze vime co
nam chce druha osoba sdélit. Abychom vyjadrtili, Ze pozorné naslouchame, pouzivame
gesta a pohyby.

Dobry naslouchac¢ by mél: Dobry nasloucha¢ by nemél:

Ptestat mluvit Ptili§ hovofit

Vyjadifovat zajem Plést mluvéiho
- Mitjistotu, ze bylo vSe feceno skakat mluvéimu do feci
- Cekat na dokonéeni sdéleni - Pfisvojovat si pravo usmérnovat

konverzaci
- Mitjistotu spravného chapani
. Nenechat se ovladat emocemi
- Udrzovat si otevienou mysl
- Nechat své oci bloumat po okoli
Byt trpélivy

Pro vedouciho pracovnika je velmi dtlezité zvolit vhodné misto pfedani sdéleni. Dat

svému partnerovi na veédomi, Ze si ho cenite. Je tifeba pouzit jazyk, kterému

sdéleni, pokud je informacné narocné.

Signaly naslouchani:
* Otevieny postoj, drZeni téla
* Zvuky souhlasu a porozuméni

* Soustavny zrakovy kontakt

Parafrazovani - reprodukovat svymi slovy, co jste pochopili, zopakovat
jednoduse jen jednotliva slova nebo casti vét, které partner pronesl, struénym

shrnutim piispévku, zopakovanim jadra partnerova sdéleni.

® OWEN.J. Jak se stdt vispésnym lidrem. Praha. Grada Publishing. 2006. ISBN 80-247-1726-3
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Parafrazovani je soucasti chapavého, empatického postoje Viici  partnerovi v

rozhovoru.'’

Casto se stava, ze jsou informace predavany na chodbach $koly, pied koncem
odchodem zaméstnance ze Skoly. Na predavani informaci pak neni dostatek casu, je
pfedana ve spéchu. Pfijemce se pak plné nesoustfedi na sdéleni a odesilatel nema cas na
zpétnou vazbu, zda informaci dobfe porozumél. Velkou roli hraje také neverbalni

komunikace, aby na§ postoj, gesta korespondovala s obsahem pfedané informace.
4.3. Neverbalni komunikace

Nase 7ec tela probihda v prvni fade podvédomé a zprostiedkoviva nase myslenky a

o ;11
pocity primo a necenzurované.

Neverbalni zpisob komunikace znamena projevit zdjem nasSim téonem hlasu, mimikou,
gesty, o¢nim kontaktem, celkovym postojem téla. Pfi komunikace je proto dulezité
vnimat gesta svych zaméstnanci a uvédomit si také signaly, které vysilame svymi
gesty. Re¢ téla miize vyjadiit vice neZ samotna slova, muzZe zesilit na§ verbalni vzkaz
nebo ho potla¢it. Re¢ téla musime vzdy posuzovat v souvislosti s ostatnimi vijemy a
v kontextu se situaci, panujici v daném okamziku. Je dobré si najit alespon tii signaly,

které vypovidaji o tomtéz. V ptipad¢ pochybnosti lidé vice divétuji fec¢i téla.
Ret téla:

* nahrazuje mluvenou fec
* zduraznuje mluvenou fe¢ (pohlazeni, ukazovacek)
* méni mluvenou fe¢ (pohyb rukou, tdzaci mimika)
» signalizuje vnitini postoj

zduraznuje vztah k partnerovi

Dilezitost neverbalnich signalu pfi komunikaci zachycuje graf:

'"ANJA VON KANIT2.Uméni tispéiné komunikace. Praha.Grada Publishing,2005.ISBN 80-247-1222-9

"DOLZ.S. Jak se iispésné prosadit. Praha.Grada Publishing,2904.ISBN 80-247-1073-0
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"Mehrabianuv
kruh"

¢ slova

* hlas
55%

* neverbalni
signaly

(podle amerického psychologa Alberta Mehrabiana)

Projevy neverbalni komunikace - ptiloha €islo 2.

4.4. Vyhody a nevyhody p¥i uziti rozhovoru

Rozhovory jsou zdrojem pro ziskani informaci a ovliviiovani. Nejspolehlivejsi

metodou pro  ziskdni potiebnych informaci je kladeni otdzek.”” Kazdd komunikace

probihd paralelné¢ ve dvou rovinach: v roviné vécné, v niz jde o obsahy, a soucasné

v roviné emocialni, v niZ se utvari vztah mezi Gcastniky komunikace. Pokud je narusen

vztah mezi partnery, posune se do popfedi negativni emoce. Hlavni zajem partnert

v rozhovoru se uz nedrzi tématu.

Co ovliviiuje rozhovor:

Partner v rozhovoru ajeho chovani, vzajemny vztah

Téma rozhovoru, jeho pfiprava

Misto a ¢as (Zvolit vhodné prostiedi, denni dobu, mohou mit na rozhovor jak
pozitivni, tak negativni vliv)

Osobni motivy, zajmy a cile (byvaji ztidkakdy identické)

Formalni rozhovor -je planovan, ma specifické cile, nevefejna zalezitost

Ptijimaci pohovory uchazecii o zaméstnani, hodnoceni vykonnosti pracovnikd,

vyfizovani stiznosti, poskytovani poradenskych sluzeb

2 PALMER.S.,WEAVER.M./7/o/mi informaci v manazerském rozhodovaniPrvni vydani Praha:

GRADA

Publisching, 2000. ISBN 80-7169-940-3

18



Pét etap formalniho rozhovoru:

* Planovani - predpoklad dobrého rozhovoru - stanovit cile a téma rozhovoru,
zpusob vedeni rozhovoru, dobu, prostiedi, dostatek informaci, techniku
shromazdéni informaci (blok)

Je také dulezité vzit v uvahu pocity vi¢i dané osobé. K profesiondlnimu vedeni
rozhovori nalezi schopnost nenechat se jimi pln¢ ovladat.

e Zahajeni - vytvofeni potfebné atmosféry, pfivitani, Gsmév, sedét kolmo k
dotazovanému

e Hlavni ¢ast - pouzivat vhodné typy otazek - oteviené otazky, udrzovat smeér
rozhovoru, naslouchat, udrzovat o¢ni kontakt

e Zakonceni rozhovoru - rekapitulace, shrnuti vysledki jednani

* Nasledné ¢innosti - moznost kontroly dohodnutych ukoli podle danych kritérii

Neformalni rozhovor - nepatrné pozadavky na planovani, vyskytuji se mnohem castéji

nez formalni, telefonické rozhovory, rozhovory s kolegy, kteti zadaji o radu

4.5. Zasady prii spravném vedeni porady

Zakladnim stavebnim kamenem uspésné porady je jeji pecliva priprava. Prvni krok
predstavuje rozhodnuti, je-li poradu treba svolavat. Pokud ano, je vhodné predem

stanovit jeji cile, vybrat ucastniky a stanovit program porady.”
Pokud je porada Spatné fizena, zaméstnanci ji povazuji za ztratu casu.
Pro teditele je porada moznosti ziskat vice informaci najednou, dostat zpétnou vazbu.
Cilem porady miiZe byt:
*  Vyména informaci
Vytvateni ideji (divodem mize byt feSeni néjakého problému)
*  Splnéni nebo piijeti pracovniho tkolu (néco vytvorit, dokoncit, pfipravit)
* Rozhodovani - zde se rozhoduje uz o znamé informaci

* Budovani spoluprace

' BJSCHOF.A.,BISCHOF.K. r>i{W;>.Praha.Grada Publishing,2003.1SBN 80-247-0407-2
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Jak vést efektivné porady:

e Pecliva ptiprava - stanoveni cilu porady, vybér ucéastnikli, pozvanka, program
porady (naplanovat tak, aby se program splnil v daném case), podklady pro
diskusi, misto porady

» Zacatek porady ve stanovenou dobu
* Oveéfit si, zda vSichni znaji cil a program porady
*  Vedouci porady ur¢i tcastnika, ktery vyhotovi zapis

e Vytvofeni tvuréi atmosféry, dostatek moznosti pro ostatni, aby mohli vyjadrit
svij nadzor, udrzet téma porady, dodrZovat strukturu diskuse

* Pfijimat rozhodnuti, zvladat agresi a konflikty
* Dodrzovat planovany ¢as, celkové shrnuti nejpodstatnéjsiho, pozitivni zaver
Uspéch porady zdvisi predevsim na schopnosti ticastnikii  komunikovat™

Pracovnici se na poradach spole¢né radi, fesi problémy, mohou se podilet na
rozhodovani. Tim se u nich vytvafi pocit sounalezitosti a dochazi ke zlepSovani klimatu

organizace.

5. Pisemna komunikace

Reditel musi sam rozhodnout, kdy je vyhodné&j$i komunikovat spife pisemné neZ
Gistné. Mezi nejéast&j$i manazerské pisemnosti v MS patii: obézniky, smérnice, piikazy,
zapisy z porad, zpravy, zaznamy, dopisy, vystupy z pocitace
Vyskytuji se pfipady, kdy jsou pro pisemna sdéleni legislativni divody (zdznamy o
pracovnim urazu, vlastni hodnoceni skoly).

Zasady pii pisemné komunikaci:

» zietelnost: jasnym, jednoduchym jazykem, ktery je pro prijemce sdéleni

srozumitelny

* uplnost: obsahuje vSe, co chceme vyjadfit

* strucnost: pouzivat kratké, zietelné véty

* logicka struktura: Gvod, hlavni ¢ast, zdvotily zavér

* spravnost: pouzita fakta spolehliva, sd€lenije gramaticky i stylisticky spravné

e zdvorilost

" ADAIR.]. Jak uispésné Fidit a vést lidi. Brno: CP Books,2005. ISBN 80-25-0529-6
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5.1. Vyhody pisemné komunikace
* Pfijemce si muze sam urcit, kdy si preéte sdéleni
* Poskytne velmi slozité a rozsahlé informace
* Informaci lze poskytnout vét§imu poctu pfijemct
*  Umoziuje trvalé uchovani informaci

*  Vyvolava mensi emoce v piipadé nepfijemnych sdéleni
* Pfijemce ma vice ¢asu na promysleni reakce
5.2. Nevyhody pisemné komunikace
* Vyzaduje vice Casu na ptipravu
* Nespravna interpretace sdéleni
* nemozné bezprostiedné reagovat nebo korigovat §patné sdéleni
* ma vétsi tendenci k formalnosti sdélovaného problému
*  vetsi odstup pisemné komunikujicich osob
5.3. Typy informaci v pisemné komunikaci
Pisemna komunikace ma nejcastéji informativni charakter. Typy informaci:

e operativni informace - slouzi k pfedavani vsech nezbytnych tudaji k dobrému
chodu $koly. Jsou to: nafizeni, fad $koly, rozvrhy,

¢ Kkoncep¢ni informace - tyto informace umoznuji kazdému, aby porozumél své
praci a svému prostiedi (napf. informace z profesionalniho, ekonomického
okruhu).

5.4. Elektronicka komunikace

Moznost komunikace prostfednictvim e-mailu umoziuje rychly pfenos informaci
uvnitt organizace nékolika adresatim najednou. Pokud se vSak feditel spolehne vice na
technickou nez osobni formu komunikace muze dojit kjeji odosobnéni. Komunikace
uvnitt Skoly nespociva jen v technice pienosu, ale také v urCité vztahové vazbé mezi

zdrojem a pfijemcem sdéleni, ve které dochazi ke vzajemnému ovliviiovani. Pokud
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fediteli neptijde v komunikaci o pouhou vymeénu informaci, ale o poskytnuti informace

s cilem ovlivnit dal$i jednani a ¢innost pfijemce, je vhodné zvolitjiny druh pfenosu.

Vyhody Nevyhody
rychly ajednoduchy pfenos - sporadicka zpétna vazba
moznost poslat velké mnozstvi - narist korespondence
zprav najednou - mala osobni forma komunikace

- piehlednost a moznost vyhledavani
- v doslé poste

- moznost opakovaného ¢teni
doslych zprav
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6. Vyzkum - prakticka ¢ast

Zakladnim cilem vyzkumu bylo ziskat poznatky:

O informacnich systémech v matetskych skolach

Ov¢rit funkénost téchto systémi

Zjistit, zda jsou informace ptfedavany vcas, uplné, v dostateéném mnozstvi a

kvalité
* Zmapovat, jaky zpisob komunikace pfevladad v matetskych Skolach
* Zda vyhovuje tento zpusob komunikace zi¢astnénym osobam

* Potvrdit efektivni vyuziti ¢asu na poradach v matetskych Skolach pii pfedavani a

ziskavani informaci obéma sméry
e Odhaleni moznych nedostatkd pfi poradach
* Ov¢rit, zda tyto nedostatky negativné ovliviuji pribeéh porad

e Zjistit uroven komunikacnich dovednosti ucitelek v matefskych Skolach a

potvrdit nebo vyvratit vliv délky praxe na tyto dovednosti.
6.1. Stanoveni hypotéz

Hypotéza ¢. 1.. Ucitelky matefskych Skol dostavaji potfebné informace véas a jsou

s kvalitou ziskanych informaci spokojeny.

Hypotéza ¢. 2.:
V matetskych Skolach je k prenosu informaci castéji vyuzivana forma ustni komunikace

nez pisemna komunikace.

Hypotéza €. 3.:
Porady v matefskych S$kolach jsou wucitelkami vnimany jako efektivni zplsob

komunikace, ktery podporuje tymovou spolupraci.
Hypotéza ¢. 4.:

Ucitelky s delsi praxi ovladaji 1épe komunika¢ni dovednosti, nez ucitelky s kratkou

praxi.
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6.2. Metoda vyzkumu - dotaznik

K ziskani potfebnych dat byla pouzita metoda dotaznikového Setieni.

Tvorba dotazniku probihala ve dvou fazich:

1.

2.

Pilotni faze - dotazniky pfedany 3 respondentl v matefské skole, ve které
pracuji. Tato faze trvalajeden tyden.

Ve druhé fazi jsem oslovila pani feditelky mateiskych $kol v misté bydlisté i
vjinych meéstech. Pani feditelky mateiskych Skol jsem pozadala o pfedani
dotazniki wuditelkdm téchto matefskych S§kol. Dotazniky byly zaslany
elektronickou postou nebo dorucené osobné na zatfizeni matefskych $kol. Tato

faze trvala 2 tydny.

Dotaznik se sklada ze 2 ¢éasti:

1.
2.

Identifikaéni idaje respondenttl
Otazky k danému tématu rozdélené do 4 tabulek. Otazky v tabulkach jsou

sméfovany ke stanovenym hypotézam.

Dotaznik: Piiloha ¢. 1.

Zptusob doruceni dotazniku respondentiim, jejich navratnost.

Rozeslalajsem 120 dotaznikt ucitelkdm matefskych $kol. Celkem jsem ziskala

dotazniky od 92 respondentii, 28 respondentti neodpovédélo.

Navratnost dotaznikd byla 77%.
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1. Identifikac¢ni udaje:

A. Pracovni zarazeni respondenti:

Slozeni respondentl

+ zastupce feditele j'
+ vedouci uCitelka

« uditelka MS

Z celkového poctu 92 respondentli dotaznikového Setieni bylo 85% uditelek

mateiskych Skol. 10% vedoucich ucitelek matetskych Skol a 4% zastupkyné feditelek.

B. Pocet respondenti podle délky praxe

Slozeni respondentd podle délky

praxe
15%
+ do 5 lot
+ do 10 let
+ do 20 let
64% + nad 20 let |

Tento graf nam zachycuje, Ze se dotaznikového Setfeni zicastnilo 92 respondentd,
coz se rovna 100%. Z tohoto poctu bylo 64 % respondentii s praxi nad 20 let, 15%

respondentll do 20 let praxe. Dohromady je to 79%.

Respondentt s délkou praxe do 10 let bylo 6% a 15 % respondentii s praxi do 5
let. Z téchto Cisel vyplyva, ze v matefskych Skolach prevladaji ucitelky s delSi praxi.
Tento soucasny stav odrdzi zménu doby odchodu pracovnikii do dichodu a zijem

mladé generace o pokracovani studia na vysokych Skolach.
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6.3. Vyhodnoceni vysledku

Pfi vyhodnoceni ziskanych informaci a grafickém zobrazeni téchto informaci jsem se
zaméfila na odpovédi, které se pfimo tykaly potvrzeni nebo vyvraceni stanovenych

hypotéz.

Vyhodnoceni vysledki tabulky ¢.1.:

Cislo ' 1 2 3 4
otazky Veasnost a pfesnost pienosu informaci ano | spise | spise | ne
ano ne
1. Dostavate informace potiebné pro Vasi 60 31 1 0
praci véas?
2. Jsou pro Vas informace, které piijimate, 52 40 0 0
dostate¢né srozumitelné?
3. Jsou predavané informace Uplné? 44 46 2 0
4, Jsou predavané informace vidy aktualni? 55 27 0 0
5. Dostavate piili§ malo informaci? 0 3 27 62
6. Dostavate priliSs mnoho informaci? 8 19 38 27
7. Chybi Vam casto dulezité informace pro Vasi 4 4 26 58
praci?

Grafické zachyceni vysledku analyzy:

otazkac.1

* ano
* spie ano
* spiSe ne

* ne

Graficky zaznam vysledkt ukazuje, Ze v 65% dostavaji ucitelky matetfskych skol

informace potfebné pro svoji praci vcas, 34% respondentd odpovidalo spiSe ano.

26



Vcasné predani, ale i ziskani informaci ma pro pracovniky velky vyznam. V¢asnym
pfedanim informaci svym zaméstnancim piedchazi tidici pracovnik vzniku konfliktd na

pracovisti, vytvari vhodné klima pro tymovou spolupraci na pracovisti.

Grafické zachyceni vysledkii:

otazka ¢.4

0% 0%

*+ ano
* spise ano
* spise ne

¢ ne

Z4dny zrespondentd nedostavd informace, které jiz nejsou aktualni. 67%
dotazanych odpovédélo ano, ze dostava aktualni informace, 33% odpovédélo, ze spiSe
ano. Tento vysledek potvrzuje i dalsi tvrzeni. Na matefskych Skolach jsou informacdni

systémy funkéni.

otazka ¢.5 otazka ¢.6
0% 3%
9%

: * ano 29% * ano
1{4;{?‘;1)1'? 2;%}1 + spise ano 21% * spiSe ano
AAA.Epg't'l spise ne spiSe ne

WELAASA!
®% itAAfe “ e . ne
41%

Tyto grafy porovnavaji dvé otazky tykajici se mnozstvi pfedavanych informaci.
Jak vyplyva z grafu k otazce ¢€.5,68% respondentid uvedlo, Ze nedostava malo
informaci, 29% uvedlo, 7e spiSe ne. Zadny respondent neuvedl, ze dostiva malo
informaci potfebnych pro svoji praci. U druhé otazky jiz nejsou vysledky tak
jednoznaéné. 9% uvadi, ze dostava prili§ mnoho informaci, 21% uvadi, Ze spiSe ano,

41% spiSe ne a jen 29% uvedlo, Ze nema priliS§ mnoho informaci. Ukolem ftidiciho
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pracovniky je rozhodnout, které informace jsou pro zaméstnance potfebné a tyto

informace tfidit.

Vysledky Setfieni:

Informace jsou podle nazoru respondenti ve Skolach predavany vcas, jsou pro

pfijemce informaci dostateéné srozumitelné. Informace jsou vzdy aktualni a uplné.

Respondentim nechybi dulezité informace pro jejich praci, maji téchto informaci

dostatek. Nejsou zahlcovani nadmérnym mnozstvim informaci, které nepotiebuji ke své

praci.

Vyhodnoceni vysledki tabulky ¢.2.:

Cislo 1 2 3 4
otazky Zpusob komunikace ve $kole ano spise ano spiSe | ne
ne
1. Pievlada ve Vasi §kole ustni 69 18 3 2
komunikace (rozhovory, porady)?
2. Prevlada ve Vasi §kole pisemna 11 14 53 14
komunikace?
3. Ptevlada ve Vasi skole komunikace 4 8 8 72
prostiednictvim elektronické posty?
4. Vyhovuje Vam vice ustni 76 16 0 0
komunikace?
5. Vyhovuje Vam vice pisemna 1 6 52 33
komunikace?
6. Vyhovuje Vam vice komunikace 1 6 16 69
prostiednictvim elektronické posty?
7. Jsou informaéni systémy ve Vasi 61 31 0 0
Skole funk¢ni?
8. Vyhovuje Vam systém piedavani 59 28 5 0

informaci ve Vasi $kole?
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Grafické zachyceni vysledki:

Jaky typ komunikace prevlada v mateiskych
Skoléach
80 R

60

& Adeh et |

50

* Ustni komunikace

pocet restipondenti
5N
o

30 + pisemna komunikace
20 elektronickou postou
10 ‘

ano spise ano spise ne ne

hodnotici Skala

Z grafického zaznamu zjisténych skuteCnosti je zietelné vidét, Ze v matefskych
Skolach ptrevlada ustni komunikace. Jednou z moznych pfi¢in tohoto vysledku je, zZe
zpravidla v kazdé tfidé matetské Skoly pracuji dvé pani uéitelky a kolektivy matefskych
$kol maji mensi polty zaméstnanci. Dobra komunikace téchto kolegyn je v soucasné

dobé zakladem dobré spoluprace.

Grafické zachyceni vysledkid analyzy:

otazka ¢.4

0% 0%

a ano
+ spiSe ano
spiSe ne

* ne

Tento a nasledujici graf potvruje vysledek piedchoziho grafu. 83% respondentim z
mateiskych kol vyhovuje uistni komunikace, 17% spiSe ano. Zadny z respondenti

neodpovédél zaporné.
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Grafické zachyceni vysledki:

otazka C.6

1%

+ ano
+ spiSe ano
spiSe ne

* ne

V matetfskych sSkolach 75% ucitelkdm nevyhovuje komunikace elktronickou
postou. Jen 1% z celkového poctu dotazanych tato forma komunikace vyhovuje plné,
7% spise ano. Tento vysledek mohlo ovlivnit nékolik faktorii: vybavenost pocitacovou
technikou v jednotlivych matefskych Skolach, dostupnost pocitaci a moznost jejich
vyuziti zaméstnanci Skol, znalost prace s pocitacem a ochota pedagogickych

pracovniki, vyuzivat poc¢itacovou techniku ke komunikaci a ke své praci.
Zjisténé vysledky:

V mateiskych $kolach pievlada Gstni komunikace nad pisemnou komunikaci. Ustni
komunikace vyhovuje vétSiné respondentll, a proto tuto komunikaci upfednostiuji pred
pisemnou komunikaci. Komunikace elektronickou postou je v matefskych S$kolach
nejméné vyuzivanou formou pro vnitini komunikaci. Tento zpusob komunikace
nejméné¢ vyhovuje nejvice respondentim. Informacéni systémy, které slouzi
v matefskych Skolach k pfenosu informaci jsou funkéni a vyhovuji velké vétsSiné

dotézanych.

Vyhodnoceni vysledki tabulky ¢.3.:

Cislo 1 2 3 4
otazky Porady ano | spiSe | spiSe | ne
ano | ne
1. Konaji se ve Vasi skole porady pravidelné? 66 22 4 0
2. Dostavate program porady pfedem? 32 15 12 33
3. Jste na poradu vzdy ptipraveni? 38 50 2 2
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4. Probiha na poradach komunikace obéma 70 20 2 0
sméry?(shora - dolu, zdola - nahoru)

5. Mate pftilezitost na poradach vyjadfit svij nazor? 76 13 3 0

6. Je ¢as vénovany poradam vzdy efektivné vyuzit? 54 31 5 2

7. Vyuzijete v§echny informace ziskané na poradach 48 44 0 0
pro svoji praci?

8. Vnimate porady jako jednu z cest k tymové 69 21 2 0
spoluprace?

Grafické zobrazeni vysledki:

otazka ¢.2

m)/o m)/o * ano

+ spiSe ano

spiSe ne

13% Bl e

Graficky zaznam nam ukazuje, Ze 36% respondentid nedostava, 13% spise
nedostava a jen 35% dostava predem program porady, piestoze je program porady
jednou z podminek efektivniho pribéhu porady. Z vysledkt vyzkumu vyplyva, Ze i ptes
tento nedostatek jsou respondenti na poradu pfipraveni a porady jsou efektivni. Tento
vysledek svéd¢i o promySlené organizaci a dobrém ftizeni porady vedoucim

pracovnikem.
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Grafické zachyceni vysledki:

otazka ¢.5
3%0%

* ano
+ spiSe ano
* spiSe ne

* ne

HIMHIMM

83% respondentt miZe vyjadiit svij nazor na poradach, 14% spise ano, 3% spise
ne. Z 92 respondentii nebyl nikdo, kdo by nemohl na poradach vyjadfit svij nazor.
Z vysledkd otazky €. 4., kterd se tykala komunikace na poradach, vyplyva z odpovédi

dotaznikového Setfeni, Ze komunikace na poradach v 76% probiha obéma sméry.

otazka ¢.8

2% 0%

+ ano
+ spiSe ano
spiSe ne

* ne

75% respondentll vnima porady jako jednu z cest k tymové spolupraci, 23% spise
ano.Tento vysledek potvrzuje, ze pro fidiciho pracovnika jsou porady jednou

z moznosti budovani tymu na pracovisti.
Zjisténé skutecnosti:

V mateiskych $kolach se porady konaji pravidelné. Cas vénovany poradam je
efektivné vyuzit, informace ziskané na poradach jsou vyuzity v plné mitfe pfi své praci.
Respondenti maji na poradach pfilezitost vyjadiit svlij nazor, komunikace probiha

obéma sméry. Prestoze ncktefi respondenti nedostavaji prfedem program porady,
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z vyzkumu vyplyva, Ze i pres tento nedostatek jsou na poradu pripraveni, porady jsou

efektivni. Porady jsou respondenty vnimany jako jednou z cest k tymové spolupraci.

Grafické zobrazeni vysledkii:

Otazka C.6

5% 2%

A 0
¥

+ ano
+ spiSe ano
spiSe ne

* ne

59% dotazanych povazuje ¢as vénovany poradam za efektivné vyuzity, 34% spise
ano.Také tento vysledek potvruzuje, Ze v mateiskych Skolach prevlada ustni
komunikace, ktera pedagogiim vyhovuje. Ucitelky mateiskych Skol umi Cas vénovany

poradam efektivné vyuzit.

Vyhodnoceni vysledki tabulky ¢.4.: Komunikaéni dovednosti

Otazka €.1.: D¢€la Vam potize pochopit, co Vam lidé tikaji?

Délka 1 2 3 4
praxe ano spiSe ano spiSe ne ne
do 5 let 0 0 5 9
do 10 let 0 0 3 2
do 20 let 0 0 4 10
nad 20 let 1 2 22 34
Otazka ¢.2. Umite pozorné naslouchat?

Délka 1 2 3 4
praxe ano spise ano spise ne ne
do 5 let 8 6 0 0
do 10 let 3 2 0 0
do 20 let 8 6 0 0
nad 20 let 18 36 5 0
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Grafické zachyceni vysledki:

Porovnani vysledku - otazka ¢.2

40
35
30
2.5 — « d 0 5 let
20
1 Ido 10 let
10 LZ1 | do 20 let
I B i J n i nad 20 let
0

ano spise spisene ne
ano

Na otazku, zda umi pozorné naslouchat odpovidali respondenti bez rozdilu délky
praxe nejcastéji ano a spiSe amo. Naslouchadni je dulezitou soucasti komunikace a

vysledky ukazuji, Ze ucitelkam matetfskych skol nedéla potize naslouchat druhym.

Otazka C.3.: Miyslite si, ze lidé dobfe rozuméji tomu, co Fikate?

Délka 1 2 3 4
praxe ano spiSe ano spise ne ne
do 5 let 3 11 0 0
do 10 let 1 4 0 0
do 20 let 8 5 0 1
nad 20 let 19 36 3 1
Grafické zobrazeni vysledki:
Porovnani vvsledkii- otazka ¢.3
40
35
30
25 i do 5 let
20
15 Ido 10 let
10 do 20 let
(5) ol I.-,] i nad 20 let

ano spise spise ne ne
ano
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Tento graficky zaznam ukazuje,
srozumitelné vyjadiit a pfedat informaci ostatnim kolegynim. Tyto dovednosti také

ze ucitelky matetskych

uplatiiuji pii komunikaci s rodi¢ovskou vefejnosti.

Otazka ¢.4.: Kdyz néco vysvétlujete, mate potize se jasné vyjadrit?

Délka 1 2 3 4
praxe ano spiSe ano spiSe ne ne
do 5 let 0 1 9 4
do 10 let 0 1 3 1
do 20 let 0 0 7 7
nad 20 let 1 10 32 16
Otazka ¢.5.: Mate problémy piijednani s nékterymi lidmi?
Délka 1 2 3 4
praxe ano spiSe ano spiSe ne ne
do 5 let 1 0 10 3
do 10 let 0 0 3 2
do 20 let 1 0 10 3
nad 20 let 2 8 32 17
Otazka ¢.6.: Umite ziskat kolegyné ke spolupraci?
Délka 1 2 3 4
praxe ano spiSe ano spiSe ne ne
do 5 let 4 9 1 0
do 10 let 2 3 0 0
do 20 let 9 1 0
nad 20 let 18 38 3 0
Otazka ¢.7.: Vnimate signaly neverbalni komunikace pfi rozhovorech
Délka 1 2 3 4
praxe ano spiSe ano spiSe ne ne
do 5 let 10 4 0 0
do 10 let 3 1 1 0
do 20 let 7 7 0 0
nad 20 let 24 30 4 1
Otazka ¢.8.: Dovedete napsat srozumitelné sdéleni?
Délka 1 2 3 4
praxe ano spiSe ano spisSe ne ne
do 5 let 9 5 0 0
do 10 let 2 3 0 0
do 20 let 8 6 0 0
nad 20 let 20 36 3 0

35

§kol umi jasné a




Vysledky tykajici se komunikacnich dovednosti respondentdi byly rozdéleny do Ctyt
skupin podle délky praxe. Dotazanym respondentim v zadné z téchto skupin nedéla
potize pochopit, co jim lidé tikaji, domnivaji se, Ze umi pozorné naslouchat. Mysli si, Ze
ostatni lidé dobfe rozuméji tomu, co jim fikaji. Nemaji také potize se pfesné vyjadrit.
Respondenti uvedli, ze spiSe nemaji problémy pfi jednani s nékterymi lidmi a dokazi
vnimat signaly neverbalni komunikace. VétSina si mysli, ze umi napsat srozumitelné

sdéleni. Respondenttim nedé€la potize ziskat kolegyné ke spolupraci.

Z vysledka v tabulkach je zfetelné vidét, ze délka praxe neovliviiuje komunikacni

dovednosti respondentl v matefskych Skolach.
6.4. Ovéreni hypotéz

Hypotéza ¢. 1.:
Ucitelky materskych Skol dostavaji potiebné informace véas a jsou s kvalitou

ziskanych informaci spokojeny.

Zjisténé skuteCnosti potvrdily hypotézu, Ze ucitelky mateiskych Skol dostavaji

potfebné informace vcas a jsou spokojeny s kvalitou téchto ziskanych informaci.

Hypotéza €. 2.:
V mateiskych Skolach je k pienosu informaci castéji vyuZivina forma ustni

komunikace neZ pisemna komunikace.

Na zéklad¢ vysledku z dotaznikového Setfeni byla potvrzena hypotéza, ze
v matefskych Skolach je vice vyuziva k pfenosu informaci ustni komunikace nez

pisemna komunikace.
Hypotéza €. 3.:

Porady v mateiskych Skolach jsou udlitelkami vnimany jako efektivni zptsob

komunikace, ktery podporuje tymovou spolupraci.

Vysledky zjisténé ze ziskanych dat potvrdily hypotézu, Ze porady jsou ucitelkami
matefskych Skol vnimany jako efektivni zplisob komunikace, ktery podporuje tymovou

spolupraci.
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Hypotéza ¢. 4.:

Uditelky s delSi praxi ovladaji lépe komunikac¢ni dovednosti, nez ucitelky

s kratkou praxi.

Vysledky vyzkumu vyvratily hypotézu, Ze ucitelky s del$i praxi ovladaji lépe
komunikacni dovednosti nez ucitelky s krat$i praxi. Délka praxe neovliviiuje kvalitu
komunikac¢nich dovednosti. Z Setfeni vyplyva, Ze uclitelky bez rozdilu délky praxe

ovladaji dobfe komunikac¢ni dovednosti.

Z vysledkit vyzkumu vyplyva, ze v matetfskych S$kolach, které se do vyzkumu
zapojily, jejich vedouci pracovnik zvolil vhodny a efektivné fungujici komunikacni
systém. Ridici pracovnici téchto $kol maji osvojeny komunikaéni znalosti a dovednosti
a umi je ve své fidici praci vhodné pouzivat. Tyto jejich komunikaéni dovednosti
napomahaji fidicim pracovnikim ziskat ze strany svych podfizenych kolegli podporu

pfi plnéni zdmért, myslenek a cili organizace.
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7. Zavér, doporuceni.

Podobné jako v zivote obecné plati i v managementu, Ze o uspéchu rozhoduji casto
malickosti: pozvani na pripravovanou porvadu, ocenéni za splnény ukol ¢i informovani o
financni situaci firmy mizZe nejen zlepsit chodfirmy, ale i vyznamné posilit dobrou vili

o v , , . . . v r Ve . 170 75
a duveru, kterda poutd zaméstnance k organizaci a uspésnému plnénijejich ciliiS

Je ptirozené, ze rlzni lidé davaji pfednost rGznym stylim a formam komunikace.
Nektetfi maji rddi komunikaci ustni mezi ¢tyfma oc¢ima. Né&ktefi davaji prednost e-mailu
nebo pisemné komunikaci. Vysledky vyzkumu ukdzaly, Ze komunikace elektronickou
postou je nejméné vyuzivana forma komunikace v matefskych Skoldch. Jednim

z diivodi maze byt Spatna vybavenost matefskych skol pocitacovou technikou.

Kazdy manazer by si mél umét najit cestu, aby mohl efektivné a jasné komunikovat
se svymi spolupracovniky. Zvolend forma komunikace je Casto dualezitéj$i neZ obsah
sdéleni. Dobra komunikace vyzaduje vmyslit se do situace a pohledu druhého ¢lovéka,
naslouchat, co ftikaji ostatni, nechat je wvyjadfit svlij ndzor. Vyzaduje koncentraci,
pravidla a jasnost. Manazefi by méli plsobit duvéryhodné. VétsSina konfliktd na
pracovisti vznikd nevhodnou formou komunikace. Efektivni komunikace zkvalitiiuje

vztahy na pracovisti, podporuje tymovou spolupraci aje znakem moderniho manazera.

Ukolem manaZera je svym zaméstnancim trvale pfedavat informace. Siroka
informovanost v ramci celé organizace patii k zdkladnim pfedpokladim zdravého
fungovani organizace zvlasté v obdobi zmén, které probihaji v souCasné dobé neustale.
Komunikace je jednim ze zplisobu pfekondni odporu k témto zménam. Vysledky

vyzkumu prokazaly, Ze informovanost v matetfskych Skolach je dostatecna.

4

Delegovéani je nezbytné k provadéni spravnych a vcasnych rozhodnuti na vSech
urovnich organizace. Problémy ve vnitini komunikaci Casto souviseji s nedostateCnou
nebo naopak nadbyte¢nou komunikaci, divodem mize byt pravé neschopnost manazera
plné delegovat. Vyzkum neprokédzal zadné vaznéjsi problémy ve vnitini komunikaci,

komunikace v mateiskych Skolach je dostatecnd vyhovuje ucitelkdm matetskych Skol.

> URBAN.i.Rizeni lidi v organizaci: persondlni rozmér maljage/nenii/. Praha. ASPI,2003.

ISBN 80-86395-46-4
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Vysledky mého vyzkumu potvrdily mé o¢ekavani, ze v matetskych Skolach prevlada
ustni komunikace, ktera vice vyhovuje ucitelkdm téchto matetskych Skol. Zvolené
informacni systémy na matefskych Skolach jsou funk¢ni, informace jsou predavany vcas
a v dostateéném mnozstvi. Reditelky a vedouci ugitelky mateiskych $kol zvolily vhodné
formy komunikace se svymi zaméstnanci. V praxi dostatek informaci a dobré
komunikaéni dovednosti pomahaji kolektivim matefskych $kol pii tvorbé& Skolnich

vzdélavacich programil jednotlivych matetfskych Skol.

Ucitelky matefskych Skol vnimaji podle mého ocekavani porady jako jednu z cest
k tymové spolupraci a umi ¢as vénovany poradam efektivné vyuzit. Jednim z dtvoda je
velké mnozstvi akci, které ucitelky pofadaji pro déti tdchto matefskych $kol. Zadna akce
se v mateiské Skole neobejde bez dobré tymové spoluprace. Komunikace probiha

obéma sméry, funguje zpétna vazba, dalezitd pro uspeésné tfizeni Skoly.

Ocekavala jsem se, ze vyzkum prokaze vliv délky praxe na komunikacni dovednosti

ucitelek. Vysledky vyzkumu mé ocekavani nepotvrdily.

Doporuceni:

Na zaklad¢ ziskanych informaci doporucuji fidicim pracovnikiim pokracovat ve
zvolenych a funkénich informacénich systémech pii pfeddvani i ziskavani informaci.
Vytvaret vhodné podminky pro komunikace, pravidelné komunikovat sjednotlivymi
zaméstnanci, delegovat a podporovat tymovou spolupraci. Vytvofit dostatek prilezitosti

ke zdokonalovani komunikacnich dovednosti svych i ostatnich zamé&stnancti.
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PFiloha &slo L.: DOTAIZNIK

Vazené kolegyné,

jmenuji se Simona Hromadkova a pracuji jako uéitelka MS. V sou¢asné dobé& jsem
studentkou 3. roéniku Pedagogické fakulty UK v Praze, obor Skolsky management.

Prosim Vas o vyplnéni dotazniku, ktery mi pomuze provést vyzkum k mé zavérecné
bakalaiské praci na téma: Informacni role feditele v mateiské skole, s cilem: ,Zjistit,
zda v matefskych Skolach efektivné funguji informacéni systémy. Vysledky budou
pouzity vyhradné k potfebam mé zavérecné bakalaiské prace.

Vypracované dotazniky zasilejte na moji e-mailovou adresu:
hromadkova@,specialni-skola.cz. Pokud budete mit zajem o =zaslani vyhodnoceni

dotazniki, rada Vam zaslu zjisténé vysledky. Dékuji Vam za Vasi ochotu a Vas cas.
S pozdravem Simona Hroméadkova, ZSS a MS, Chomutov
Dotaznik ma 2 ¢asti:

1. Udaje o respondentech
2. Otazky k danému tématu

Odpovédi na otazky oznacte kiizkem: x

A. Pracovni zarazeni
Zastupce teditele
Vedouci uditelka
Ucitelka MS

B. Délka praxe
Do 5 let

Do 10 let
Do 20 let
Nad 20 let

Skala hodnoceni: 1-ANO, 2-SPISE ANO, 3-SPISE NE, 4-NE

1 2 3
1. | V¢asnost a presnost prenosu informaci. ano | spiSe | spiSe
ano | ne

ne

1. | Dostavate informace potiebné pro Vasi praci vcas?

N

Jsou pro Vas informace, které pfijimate, dostate¢né
srozumitelné?

Jsou predavané informace uplné?

Jsou predavané informace vzdy aktualni?

Dostavate ptili§ malo informaci?

Dostavate pfili§ mnoho informaci?

NS | B

Chybi Vam casto dulezité informace pro Vasi praci?

41




1 2 3 4
2. | Zpisob komunikace ve $kole ano | spiSe | spiSe | ne
ano | ne
1. | Pfevlada ve Vasi Skole ustni komunikace (rozhovory, porady)?
2. | Pfevlada ve Vasi Skole pisemna komunikace?
3. | Pfevlada ve Vasi Skole komunikace prostiednictvim
elektronické posty?
4. | Vyhovuje Vam vice ustni komunikace?
5. | Vyhovuje Vam vice pisemna komunikace?
6. | Vyhovuje Vam vice komunikace prostiednictvim elektronické
posty?
7. | Jsou informacni systémy ve Vasi Skole funkéni?
8. | Vyhovuje Vam systém piedavani informaci ve Vasi skole?
1 3 |4
3. | Porady ano | spiSe | spiSe | ne
ano | ne
1. | Konaji se ve Vasi Skole porady pravidelné?
2. | Dostavate program porady pfedem?
3. | Jste na poradu vzdy pfipraveni?
4. | Probiha na poradach komunikace ob&ma sméry?(shora - dolu,
zdola - nahoru)
5. | Mate prilezitost na poradach vyjadrit svlij nazor?
6. | Je Cas vénovany poradam vzdy efektivné vyuzit?
7. | Vyuzijete vSechny informace ziskané na poradach pro svoji
praci?
8. | Vnimate porady jako jednu z cest k tymové spoluprace?
1 2 3 |4
4. | Komunikaé&ni dovednosti ano | spiSe | spiSe | nc
ano nc
1. | Déla Vam potize pochopit, co Vam lidé tikaji?
2. | Umite pozorné naslouchat?
3. | Myslite si, ze lidé dobfe rozuméji tomu, co fikate?
4. | Kdyz néco vysvétlujete, mate potize se jasné vyjadrit?
5. | Mate problémy pfi jednani s nékterymi lidmi?
6. | Umite ziskat kolegyné ke spolupraci?
7. | Vnimate signaly neverbalni komunikace pii rozhovorech?
8. | Dovedete napsat srozumitelné sdéleni?
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Ptiloha ¢islo 2.:
Neverbalni komunikace

1.Gestikulace - komunikace gesty.
Ptiklady:

* ruka seviena v pést - zadrzovany hnév
» ruka pfed usty pfi feéi - nejistota
* paze a ruce pod stolem - nejistota
* prst pfed Gsty - rozpaky nebo premysleni

Existuji tfi oblasti pro pisobeni gest:
* od vyse brady az do linie cca. 10 cm nad linii pasu - pozitivni
* linie pasu plus/minus 10 cm - neutralni
* pod linii pasu - negativni

Nikdy!
* ruce v kapsach od kalhot, nejvyse jednu - druha musi hovofit s partnerem
* ruce za zady

Ruce nad turovni pasu, v zapésti silné¢ napjaté, oteviené pohyby - demonstruji

sebejistotu a silu.
2. Mimika - musi odpovidat tomu, co sdéluji. Mimika nés prozrazuje, prozrazuje nam
vsak také mnoho o ostatnich.
* Oteviena usta - udiv
* Rozsifené oci - zdéseni, hriza
+ Zamracené Celo - nejistota, pochyby

«  Usmév - ptatelsky postoj

43



+ Koutky ust stazené dolt - nesouhlas
* Seviené rty - tvrdohlavost, hnév
* Koutky ust nahoru - arogance
+ Ddlezité - pratelska tvar, asmeév.
Zlost a hnév jsou emoci, kterd se rozléva po celém obliceji.
3. O¢ni kontakt
* Pohled ke stropu, k oknu, ke dvefim je chovanim unikovym

* Je dobré se vyhnout ,,t€kavému pohledu", ktery miize byt zplisoben vzdalenosti

-jste prilis blizko partnerovi
* Nejdrive ptichazi spojeni pohledem, pak mluvime
4. DrZeni téla
Postoj - pozitivni, pevny postoj:
* T¢lo obracené ¢elem k druhé osobé¢, skupiné
* Ob¢ nohy rovnomérné zatizené, asi na §ifi ramen od sebe
* Vaha na celych chodidlech
* Postoj vzpfimeny - hlavu vzhtiru, ne nos

* Paze volné visici podél téla, nebo s rukama volné vlozenyma pie sebou nad

urovni pasu
* Pfivétivy, diveéru vyzatujici vyraz obli¢eje (pozitivni naladéni)
5. Vzhled, prvni dojem

Prvni dojem (partner si o nas utvoii pomérné staly ndzor) vznikd v prvnich péti az
deseti vtefinach. Celkovy vzhled osoby nam muze sdélit nékteré dalsi informace
(prislusnost k rase, vék, spolecenské postaveni, zdravotni stav, apod.). Nelze opomenout

ani obleCeni a upravenost. Obleceni muze vypovidat o Zivotnich ndzorech, hodnotach
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nebo o kulturni pfislusnosti. Podvédomé utvofeny néazor na naSi osobnost je mozné

zmeénit béhem prvnich dvou, maximalné ¢ty minut rozhovoru.
Mezi nejvyraznéjsi prvky pti vytvafeni prvniho dojmu patii hlasovy projev:
* vyska hlasu
* hlasitost
* intonace
* tempo fecCi a fradzovani
* objem feci
* emocni naboj
* srozumitelnost
6. Haptika - komunikace dotyky
Mezi nejznaméjsi zpusoby dotykani seje podavani rukou.
7. Proxemika - komunikace vzdalenosti.

Vzdalenosti se déli na zény: intimni, osobni, spoleCenska a vefejna.

* intimni zéna - vzdalenost komunikujicich je do 60 cm
e  osobni zéna - vzdalenost komunikujicich je od 60 cm do 1,2 m
*  spolecenska zéna - vzdalenost komunikujicichje od 1,2 m do 3,6 m
*  verejna zona - vzdalenost komunikujicichje od 3,6 m dale
Uvedené vzdalenosti jsou pouze orientacni. Jsou totiz dany celou fadou faktort - zalezi

na temperamentu, narodnosti atd.

Spolecenska zéna - umoznuje vnimat nejen obli¢ej druhého, ale celou postavu a jeste

rozpoznavat zmény v mimice.

Zakladnim predpokladem uspéSného vystupovani je pozitivni postoj, vlastni

kladné naladéni.
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