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4.15 KOMUNIKACE NA
PROJEKTECH A JEJI RIZENI

Jednim z kritickych faktora tspéchu projektu je efektivni komunikace (vzajemné doro- Citdt k zamysleni:
. . . v s .. . v s e s , , TR Nejvétsim problémem komunikace
zumivani) zapojenych osob. Naplnéni trojimperativu totiz zavisi na spravném predavani TR L,
Jjeiluze, Ze ji bylo dosazeno.

informaci, jak ¢lent projektového tymu mezi sebou, tak mezi tymem a fidicim vyborem G.B.Shaw
i vSemi zainteresovanymi stranami. Nékdy se uvadi, Ze manazer stravi vice jak 80 % svého

pracovniho ¢asu pravé komunikaci. Pfestoze se lidé nau¢i mluvit jiz v atlém détstvi, stoji

$patna komunikace za nedspéchem mnoha projekti. Ne kazdy totiz umi skute¢né naslou-

chat, G¢inné si ovéfovat pochopeni a vhodné predavat informace.

4.15.1 JAKLIDE KOMUNIKUJI (L\)

. oy , . , . ¥ P o 2 1s . . Neni mozné nekomunikovat!
Komunikace mtze byt charakterizovéana jako sdélovani vyznamt mezi lidmi. Jak komuni- . P
| kdyz nékdo mici, sdéluje tim

kace probih4, lze znazornit v modelu procesu komunikace. ostatni né&jakou informaci (napf.
nemam co fict, nechce se mi
s vami mluvit, jsem stydlivy apod.)

@ dekodoyvan
Spojil si informace spravné?
Nepfidal néco nového?

@ z{m

Dmmm? I

Citelné? .
Mm.! v okoll hiuk? Tma?
Nebylo lepsi vysvétlit slovné, a ne psar?

Obrazek 4.44 Proces komunikace

Jakékoliv Sireni materialu ¢i jeho casti bez pisemného souhlasu ACSA je zakazano.
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Z obrazku vyplyva, jaké kroky komunika¢niho procesu musi probéhnout, aby mohla byt
informace Uspé$né predana:

1. Nejdfive u mluvéiho v hlavé vznikne myslenka, kterou chce sdélit.

Tuto myslenku musi mluvéi zakédovat — pievést do slov ¢i jinych znaka.

Poté mluv¢i myslenku preda (vyslovi, nakresli, napise).

Informace je $ifena v prostoru (slova se prenaseji vzduchem, e-mail putuje po siti, ...)
Poslucha¢ musi myslenku zachytit (slysi, vidi, dava pozor, ...)

Poté ji poslucha¢ dekoduje, tedy prevede slova a znaky do pojmu, kterym sam rozumi.
Pak miZe byt myslenka posluchacem pochopena.

NN

V této chvili si viak poslucha¢ nemize byt jisty tim, Ze myslenku pochopil STEJNE jako

mluvéi. V procesu efektivni komunikace proto nesmi chybét zpétna vazba.

8. Zpétnou vazbou si poslucha¢ ovétuje vzajemné pochopeni, a to tak, ze jim zpracovanou
myslenku predava ve svém kodovani pavodnimu mluvéimu zpét ke kontrole. Stejné tak
muze puvodni mluvéi klast posluchaci dopliujici otazky pro zvyseni porozuméni.

Zpétna vazba pfi tom mtze mifit do nékolika urovni:

« Probéhlo pfedani (email byl doruéen, slova doputovala, ...). Lze ovéfit otazkou typu:
~Poslouchas? Cetl jsi to?"

« Myslenka byla zaznamenana (je znam obsah sdéleni). Lze ovéfit pokynem typu:
»Zopakuj mi, co jsem ti ted tikal.“

« Myslenka byla pochopena (sdéleni je vnimano obéma aktéry komunikace shodné).
Lze ovéfit zadosti typu: ,Popis mi vlastnimi slovy, na ¢em tedy bude§ pracovat®,
nebo pozorovanim pfi vykonavani tkolu.

Je potteba si uvédomit, ze komu- Komunikace se muze zadrhnout, poskodit ¢i dokonce zastavit v kterékoliv fazi uvedené-

rk‘:)k:tf;i:niv!‘;;?na také socidinim ho procesu. Skute¢nosti, které deformuji pfedavani informaci, se nazyvaji komunikaéni

. Predpokladem mluvéiho o tom, sumy. Ty mohou byt fyzické (rusivé vlivy v prostredi), fyziologické (napf. vada feci ¢i
kolik toho posluchat vi. sluchu), psychologické (napt. nesoustiedénost, predpojatost) a sémantické (rozdilné pocho-

) \cfiZt?::;TeE k';“’cv';(;: p?;'“mcahlil peni vyznamu slov & znaktl). Nékteré skuteénosti ohroZujici komunikaci jsou v obrazku
vztah, ...). 4.44 znazornény kurzivou.

+ Interpersonalnimi duasledky
sdéleni (co se stane, kdyz mluv-
¢i danou véc sdéli urcitym zpa-
sobem).

Jaké nejcastéjsi prekazky zabra- i

s apene rommiac ey 4.15.2 JAK INFORMACE SDELOVAT
popsala Ch. SCHARLAU (2008)

v upraveném citatu Kondrada Lo-

renze:

K efektivni komunikaci je potfeba umét informace predavat i pfijimat.

+Myslet neznamend vyslovit, Pfi pfedavani informaci neni dulezZity jen obsah - co se fekne, ale i forma - jak se to fekne.
slovit neznamend vyslyset, . . . Y Nz v , ; ’ ;

o nes SREL Standardni osobni komunikace ¢asto probiha na tfech zékladnich drovnich:

vyslySet neznamend porozumeét, o,

porozumét neznamend souhlasit, « Verbalni obsah (slova, znaky, )

souhlasit neznamend provést » Metakomunikace (ton fe¢i, odmlky, hlasitost, ...)

provést neznamend dodrZovat” « Neverbalni signaly (fe¢ téla, o¢ni kontakt, gesta, ...)

Poslucha¢ informaci zpracovava tak, zZe kombinuje podnéty ze vsech tii kanala a vytva-
Jakékoliv Sireni materialu ¢i jeho casti bez pisemného souhlasu ACSA je zakazano.
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fi si z nich celkovy dojem. Vyzkumy udavaji, Ze neverbalni slozka vytvaii az 55 % vje-
mu, metakomunikace pak 38 %, a jen 7 % informaci je ziskano z vyfcenych slov (¢isla dle
A. Mehrabiana). Projektovy manazer by si tedy mél davat velky pozor na to, jakym zpu-
sobem informace svym spolupracovnikiim predava. Neznamena to vSak, Ze slova nejsou
dalezita. Ty vzdy tvoii zaklad sdéleni, neverbalni signaly vak ovliviuji, jaky dojem sdéleni
v ¢lovéku zanecha.

FORMY KOMUNIKACE

Zpravy samoziejmé nejsou piedavany jen ustné. Existuje nepfeberné mnozstvi forem ko- ‘
munikace. Mezi témi zékladnimi Ize jmenovat pisemnou, Ustni a vizualni.
« ° »

_ _ Projektovy EUE 7 T Vidy

dobie vazit, jakou formu komu-

Pisemna - Je potreba informaci sdélit najednou velkému mnozstvi osob. nikace zvolit pro sdéleni konkrét-
ih lému. M@l fi

- napi. dopisy, emaily, - Je nutné mit dikaz/evidenci, Ze informace byla sdélena. L [Tl L [ i

Y. Y . veis , . zohledrovat, nakolik je zprava

smernice, ... + Je myslenka pfilis sloZita pro slovni popis. el e Al

« Predavana informace neni urgentni a je dostatek ¢asu pro vy- na ni lidé mohou reagovat a jak je

pracovani pisemného dokumentu. potfeba je zapojit.

Ustni - Je nutné vidét zpétnou vazbu posluchace a hned na ni rea-

- napt. dialog, porada, govat.

verejny projev, Skoleni - Se jednd o citliva ¢i konfliktni témata (hodnotici pohovor, po-
chvala, ...).

- Je potreba nékoho presvédcit ¢i zapojit vice osob.
- Je nezbytné predat informaci okamzité.

Vizualni - Je predavanou informaci obtizné popsat slovy a vizualni zna-
- tabulky, grafy, zornéni usnadni jeji pochopeni.

fotografie, videa, - Je potieba sdéleni zjednodusit (schematizovat).

modely, ...

Obrazek 4.45 Formy komunikace

Za nejucinnéjsi zptisob komunikace se povazuje kombinace jednotlivych forem komunika-
ce, predevsim pisemné a ustni (podle T. L. Dahle). Toto kombinovani s sebou navic pfinasi
to, Ze se zprava dostane k ptijemci opakované, v raznych formach, coz zvysuje pravdépo-
dobnost zapamatovani. Na druhou stranu je potfeba peclivé vazit, nakolik své spolupra-
covniky zahltit!

Projektovy manazer by si mél pfi pfedavani informaci davat pozor na to, aby:
« spravné vybral to, co chce sdélit (neni potfeba predavat vsechno, co ho napadne) je
nutné zvazit, zda bude sdéleni pro pfijemce smysluplné,
Jakékoliv Sireni materialu ¢i jeho casti bez pisemného souhlasu ACSA je zakazano.
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« zabranil zbyte¢nému fetézeni informaci (napf. Petie, fekni prosim Katce, at Adéla udé-
la...),

- informaci pfedaval adekvatné - zvolena slova, metakomunikace, fe¢ téla,

« vybral vhodny pfenosovy kanal, pfipadné jejich kombinaci,

« si zjistil, co uz posluchac o dané véci vi,

« si vzdy prostfednictvim zpétné vazby ovéril, Ze posluchac zpravu obdrzel i pochopil,

- vstfebani zpravy podpofil tim, Ze feCené shrne.

PREZENTACE

Specifickym zptisobem sdélovani informaci je prezentace pfed publikem. S touto situaci se
muze projektovy manazer setkat, kdyz zahajuje projekt na kick-off meetingu, prezentuje
stav projektu fidicimu vyboru, informuje vetfejnost o vyvoji projektu ¢i jedna se zakazni-
kem. Aby se na prezentaci dobfe pfipravil a ziskal si pozornost posluchacii, mél by:

- stanovit si ucel prezentace s ohledem na potteby projektu a o¢ekavané publikum,

- na zakladé Gcelu zformulovat hlavni myslenky a obsah prezentace,

- pfipravit si vhodny podkladovy material (pisemny dokument na rozdani, elektronickou
prezentaci ve vhodném softwaru ¢i nacrtky, které pak znazorni na flipchart),

« béhem prezentace kvalitné pfednaset obsah i formu, napf. prace s pomlkou, tonem hla-
su. Vtahnout ucastniky do déje. Vyssi aktivitu poslucha¢t 1ze dosdhnout raznymi zpu-
soby, napriklad:

« jejich zapojenim polozenim otazky do pléna ¢i konkrétnimu posluchadi,
 zadanim cviceni,

« uvadénim piikladu z praxe blizké ti¢astniktim,

+ vtipnymi ukazkami, humornymi ptibéhy Spatné i dobré praxe,

« netradi¢nimi pomuckami (video ¢i audio ukazka, hra, hlavolam, hadanka, ...).

4.15.3 JAKNASLOUCHAT

Vyznam naslouchani hezky podtr-  Neuspésné predani zpravy muiZze byt zptisobeno nejen nevhodnym sdélenim ¢i Sumem pfi
'C“:}J/‘;’r;:;cs';suzzzb‘” Bldzen mluvi, pienosu, ale chyba miiZe nastat i na strané posluchace. Ten informaci zpracovava prostied-

) nictvim svych smysla a pfedevsim mozku. Tyto biologické struktury jsou vsak schopny
Je také dobré si uvédomit, ze: zpracovat pouze ¢ast vjemi (kapacita kratkodobé paméti byva 5-7 prvka) a casto podnéty
‘i;ZZ'ton”ﬁSjirt"'”e”‘éeké”i”a Pfile- na nevédomé tirovni dale upravuji ¢i dopliiuji. Jak psychika ovliviiuje zpracovani infor-
nemluveni nen totés co naslou-  Maci, je schematicky znazornéno na obrazku 4.46. Bézné dochazi k redukei poc¢tu vjemu,
chani, k modifikaci dat i doplnovani zcela novych prvki. Chyby také byvaji zplisobeny nesprav-

 naslouchat znamens, nebyt do- poy interpretaci sdéleni, tedy vytvofenim jinych typti souvislosti mezi tdaji.
predu rozhodnut, co chci slyset.

Jakékoliv Sireni materialu ¢i jeho casti bez pisemného souhlasu ACSA je zakazano.
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