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Efektivna komunikacia a predchadzanie komunikacnym nedorozumeniam

O efektivnej komunikacii hovorime vtedy, ak sa podari odoslat spravu takym spésobom, Ze prijatd
sprava ma rovnaky alebo podobny vyznam ako bola povodne zamyslana.

Clovek, ktory chce komunikovat efektivne:

* siujasni ciel komunikacie skér ako za¢ne hovorit,

* pred vyslovenim informacie si zoradi v hlave myslienky,

* vyjadruje sa konkrétne, strucne, jasne, pouziva kratke vety a oddeluje ich
kratkym odml¢anim sa, eliminuje nadbytoc¢né informacie,

* snazi sa ziskat spatnd vazbu v zmysle ziskania informacie o tom, ako protistrana
porozumela vyslanej informacii, teda nakolko je vo svojom vyjadreni zrozumitelny a jasny,

e vytvara priestor pre obojstrannti komunikaciu, teda pocuva ¢o hovori druha
strana a najma ak je v pozicii nadriadeného, vytvara priestor pre otazky, pripadne
navrhy posluchaca,

e snaii sa u posluchaca vzbudit zaujem o informaciu, napr. tym, Ze hned' na zaciatku uvedie,
preco je informdcia, ktoru poskytuje doblezita alebo uzitocna.

Dalej plati, Ze je vhodné prispievat k dobrému priebehu komunikacie spravanim,
ktoré je spravidla pocitované ludmi ako prijemné. Konkrétne mame na mysli:

e oslovenie menom,

e ocny kontakt,

e suhlas, pochvala, vdaka,

e pozorné pocuvanie,

e zdvorilost,

e prejav zaujmu o slova protistrany,

* celkové reSpektovanie druhého, vzajomna ucta.

PRAVIDLA ZROZUMITELNEJ KOMUNIKACIE (podfa H. M. Herbsta)

Pravidlo €. 1: ZIADNE SA — ZIADNE TO — ZIADNE MY. Spolupracovnika oslovovat menovite a
priamo.

Pravidlo €. 2: ZIADNE MUSI SA — ZIADNE MALO BY SA — ZIADNE MOHLO BY SA. Pokyny
nevyjadrovat podmieriovacim spésobom.

Pravidlo €. 3: ZIADNE MOZNO — ZIADNE EVENTUALNE — ZIADNE VLASTNE. Pokyny musia byt
konkrétne.

Pravidlo €. 4: KAZDY CLOVEK MA PRAVO NA SVOJ NAZOR. Namiesto dohadovania, jasné a
zrozumitelné stanoviska.

Pravidlo €. 5: UKAZOVAT ABSOLUTNU LOAJALITU. Stat za svojim slovom a &inom.
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Pravidlo €. 6: DAVAT KONKRETNE OTAZKY. Nejasné otézky su pri¢inou nejasnych odpovedi.
Pravidlo €. 7: NEKLAST VIAC OTAZOK NARAZ. Plety sa a ¢as stoji.

Pravidlo &. 8: OTAZKY NEZACINAT SLOVAMI — PRECO — NACO — AKO TO
(lepsie je: ,Z akého dovodu?“, ,V ¢om vidite pricinu?“) Viest opytovaného k odpovedi a
nepodporovat ospravedinenie.

Pravidlo €. 9: NEODPOVEDAT SI NIKDY SAM NA VLASTNE OTAZKY. Stanovisko iného je nezndme.
Pravidlo €. 10: VYHYBAT SA SPOJENIAM TYPU ANO, ALE... Odpovede doplnit, namiesto
popierania.

Pravidlo €. 11: AKTIVNE POCUVAT. Najskér pocuvat, potom premyslat a nakoniec odpovedat.

Pravidlo €. 12: DOHOVARAT SI KONKRETNE TERMINY. Zabranit nedorozumeniu tym, Ze sa
stanovia priority.

Ako zlepsit efektivnost vzajomnej komunikacie

e Uvedomme si, Ze mame vlastné pocity a mozeme Zit so skutocnostou, Zze naSe pocity
ovplyviuju nas a nasu komunikaciu.
e Tolerujme pocity inych a uvedomme si, Zze ich pocity mozu byt odlisné od nasich. Mozu
ovplyvnit kddovanie a dekddovanie informacii.
¢ Ako odosielatel informacie mam budovat u prijemcu pocit istoty.
e Ako prijemca informacii mam nacduvat z pohladu odosielatela a nehodnotit komunikaciu
podla seba.
e Snaime sa mat viac ako poloviéni zodpovednost za ucinok komunikacie, ¢ uz ako
odosielatel alebo prijimatel.
e Vedome vytvarajme spatnu vazbu pri kazdej komunikacii.
e Ubranme sa spravaniu ¢i reagovaniu na svoje domnienky o Umysloch druhej osoby, na
zaklade neuplnej informacie
e Uvedomme si, Ze pri najlepsej snahe je komunikdcia nedokonald. Preto sa vyhybajme
cynizmu pri nedspesnej komunikacii, alebo pri tazkostiach v komunikacii.
e Efektivna komunikdcia tiez vyZzaduje:
Klimu d6very
Spatnu vazbu
Nacdvanie
Akceptaciu.

Zdroj:
1. Stammovd, M.: Efektivna komunikdcia, Vojenska osveta 1/2013
2. Aktivne pocuvanie, Asocidcia S. Kovalikovej — Vzdelavanie pre 21.storocie na Slovensku
3. Erneker, J. Komunikdcia v riadiacej ¢innosti. Bratislava, 2002

Asociacia lektorov a kariérnych poradcov, Nam. &tafMoyzesa 4, 974 01 Banska BystricdQ142 303 478, O:
2023641653, OZ registrované Ministerstvom vnute @ VVS/1-900/90-40223, tel: 048/4151691-2, fax:
048/4151693, e-maiblkp@alkp.skweb www.alkp.sk




