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  Během 30 minut víte víc!


  Tato kniha je koncipována tak, že v krátké době získáte výstižné a užitečné informace. Knihou budete provázeni systematicky. A právě to vám umožní pojmout během krátkého časového úseku (od 10 do 30 minut) vše podstatné.


  Krátká doba čtení


  Během 30 minut dokážete přečíst celou knihu. Pokud máte méně času, pak se zaměřte cíleně na ta místa, která obsahují důležité informace právě pro vás.


   



  • Všechny důležité informace jsou zvýrazněny zelenou barvou.


   



  • Klíčové otázky s odkazem na odpovídající stránky na začátku každé kapitoly vám umožní rychlou orientaci: nalistujete si přesně tu stránku, která vám pomůže vyplnit mezeru ve vědomostech.


   



  • Četná resumé v rámci kapitol umožňují rychlé pročítání.


   



  • Shrnutí na konci knihy uvádí všechny důležité informace.


   



  • Rejstřík usnadňuje vyhledávání.


    Předmluva

    Pohotovost v komunikaci neznamená, že partnera, s nímž vedete rozhovor, „jednou ranou odrovnáte“. Pokud vám jde jen o to, zavřít druhému ústa, dá se to naučit velmi rychle. Stačí pár jedovatých poznámek a nepříjemných invektiv a je jasné, kdo se bude smát naposledy. Jenže s největší pravděpodobností se pak s dotyčným konverzačním partnerem taky nadobro rozloučíte. Inteligentní pohotová komunikace vyžaduje mnohem víc. Především se musíte naučit uplatňovat své znalosti, umět prokazovat soupeřům úctu a i v kritických okamžicích „zůstat pánem situace“.

    Férová komunikace

    Na mnoha seminářích se dnes učí pravidla a obecně platné vzorce jednání. Férová komunikace ale předpokládá ještě něco navíc: zralou a odpovědnou osobnost. Takoví lidé přistupují ke každému rozhovoru pozitivně, udržují oční kontakt, vědomě pracují s hlasem, staví na svém charismatu, i když přitom projevují určitou emoční hroší kůži. Pokud se tyto faktory stanou běžnou součástí vaší praxe, pak jste si osvojili suverénní vystupování v komunikaci s druhými a vůbec v jakýchkoli situacích, které s sebou život přináší.

    Obratně vrátit smeč

    Lidé, kteří umí šikovně vrátit jedovatou smeč, si obvykle počínají s takovou bravurou, že si jejich protějšky v rozhovoru i lidé v okolí přejí, aby i je občas napadla podobná odpověď. Vypálit pohotově inteligentní a férovou repliku je něco jako třešnička na dortu každého rozhovoru. V této souvislosti se inteligencí myslí nejen to, že řeknete správné slovo ve správnou chvíli, ale někdy i to, že v určitém okamžiku špatné slovo spolknete.

    
      Lze se inteligentní pohotové komunikaci naučit?
    

    Jedině za předpokladu, že nespoléháte na obvyklé fráze, které se hodí „pro každou životní situaci“, ale jste ochotni zapracovat na své osobnosti. Kniha je určena všem, kdo nachází potěšení v jazyce, rádi mluví s lidmi a chtějí rozvinout svou schopnost vrátit jedovatou smeč v rozhovoru férovým způsobem. Jako doplněk k této příručce nabízí Management Institute SECS semináře, pracovní dílny a odborný koučink a je vám k dispozici, aby kompetentně zodpověděl vaše otázky (všechny uvedené informace jsou v němčině – pozn. red.).

     


    
      Management Institute S E C S
    

    
      Stéphane Etrillard Communication & Sales
    

    
      Schloss Elbroich, Am Falder 4, D-40589 Düsseldorf
    

    
      Tel: 0211-7570740, Fax: 0211-750053
    

    
      E-mail:
      
        info@etrillard.com
      
      , web:
      
        www.etrillard.com
      
    

     


    
      Na stránkách
      
        www.managementbrief.de
      
      nebo
      
        www.rhetorikbrief.de
      
      se můžete zaregistrovat k odběru našeho bezplatného bulletinu Online-Managementbrief & Rhetorikbrief.
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  1. Co znamená inteligentní pohotová komunikace?


  Na večírku klábosíte v hloučku lidí chvíli o tom a chvíli o onom – panuje výborná nálada. Povídáte si o vzrušujícím tématu, ke kterému máte co říct. Vtom se k vám přitočí cizí člověk, chvíli vás poslouchá a pak prohodí: „Vždyť to, co tady vykládáte, nemá hlavu ani patu. Mít takové povrchní znalosti, raději bych ani neotvíral pusu!“ Co teď? V prvním okamžiku se nezmůžete na slovo. Dokážete jedovatou smeč chytře vrátit, nebo jen zůstanete stát jak zplihlý pes?


  Jako by vás někdo opařil, v daný okamžik vás nenapadá žádná aspoň trochu kloudná odpověď. Ale jakmile je po všem, najednou máte dokonalou odpověď na jazyku. Během rozhovoru člověk nemá čas vymýšlet reakci celé hodiny. Ta musí z člověka vystřelit jako z pistole. Cílem by ale neměl být váš protivník, nýbrž obsah toho, co vám řekl.


  1.1 Správné slovo na jazyku za všech okolností


  Mít vždycky správné slovo na jazyku není zrovna lehké. Někdy jsme soupeřovým útokem – zvlášť pokud jsme na něj nebyli připraveni nebo přichází od někoho, od koho bychom to nečekali – tak rozhození, že nás nic kloudného nenapadne. Nestyďte se si podobné „výpadky“ přiznat. Jsme jen lidé a nic lidského nám není cizí – a je to tak v pořádku. Někdy ani ten nejpohotovější člověk si nedokáže získat okolí na svou stranu právě proto, že má na jazyku pokaždé jen nějakou nevhodnou poznámku. Ten, kdo si věčně přisazuje, ať už vědomě či nevědomě, nemusí být zdaleka tak dobrý v pohotové konverzaci, jen se prostě nedokáže včas zastavit.


  Umění diplomacie


  Zvládat choulostivé momenty během rozhovoru s taktem a nadhledem není dáno všem. Ne nadarmo existuje diplomacie, v níž jde i při ostrém politickém střetu o to, najít oboustranně přijatelné řešení. Nabízím vám čtyři tajemství takového diplomatického jednání:


  1. Za všech okolností zůstaňte přátelští


  Ať už budete říkat cokoli, zůstaňte přátelští. A dokonce i tehdy, když se do vás někdo nepříjemně tvrdě pustí. Úsměv nikdy neuškodí. Úsměvem nedocílíte jen toho, že vy sami budete reagovat klidněji, úsměv navíc brání eskalaci napětí mezi lidmi. Možná přiměje vašeho partnera v rozhovoru, aby se nad svými ostrými slovy nebo nad vaší reakcí zamyslel. Pak ho můžete s milým verbálním gestem zkrotit: „To nic, taky se mi to někdy stává!“ nebo: „Jsou chvíle, kdy člověk prostě vidí rudě...“ anebo: „Je dobře, že jste svou nespokojenost vyslovil nahlas.“


  2. Místo konfrontace kompromis


  Rozpory a neshody se často zdají nepřekonatelné. Rozhodně se vyhýbejte přímé konfrontaci. Zkuste najít, navzdory všem překážkám, něco, co vás spojuje. Vždycky se dá něco nalézt! Snažte se objevit řešení, s nímž budou spokojené obě strany. Snahou o kompromis budujete pocit společné věci a začínáte přemýšlet v rovině „my“.


  3. Nemluvte o druhých špatně


  Mezi čtyřma očima si probírejte cokoli, ale jakmile jsou přítomni další posluchači, platí odlišná pravidla. Nikdy o svém partnerovi v rozhovoru nemluvte ve zlém. I kdybyste třeba v danou chvíli měli ostatní posluchače na své straně. Karta se může rychle obrátit – a štěstí se rázem přikloní k domněle „slabšímu“.


  4. Komunikační dovednosti


  Pravé slovo v pravý čas dokáže hotové zázraky. Spíš než s pohrůžkou „Jestli to takhle nepůjde, poohlédnu se po jiném dodavateli“ to raději zkuste „po dobrém“. S konstatováním „S tím mám velký problém. Třeba ale pro mě ještě zkusíte něco vykouzlit!“ se dostanete jistě dál.


   



  Zvládnete-li zapeklité situace s taktem, je to dobrý předpoklad k tomu, že se v případě nutnosti s nadhledem vypořádáte i s verbálními útoky.


   



  Nemusíte mít vždycky a za všech okolností na jazyku pádnou odpověď. Zůstaňte autentičtí a vracejte jedovaté invektivy jen tehdy, když bude vaše odpověď opravdu tak pohotová a trefná, že váš protějšek bude chtě nechtě nucen ocenit vaši důvtipnost.


  1.2 Chrám komunikační pohotovosti


  Efektivní diskuse a inteligentní pohotové reakce – prostě vše, co má něco společného s mezilidskou komunikací, funguje opravdu dobře jenom tehdy, když se pozornost věnuje skutečně důležitým otázkám a tématům.


  Jednotlivé techniky si pochopitelně můžete trénovat, stejně tak i pracovat na suverénním vystupování a snažit se důsledně uplatňovat určitá pravidla jednání. Nemůžete ale počítat s tím, že se u partnera, s nímž komunikujete, setkáte vždy s ideálními podmínkami. Záleží pak na vás, abyste to svými zkušenostmi a schopnostmi vyvážili.


   



  S chrámem pohotovosti v komunikaci vám dávám hlavní pilíře úspěšné komunikace. Už v antickém Řecku platilo, že chrámy stály pevně jen tehdy, když je podpíraly stabilní nosné sloupy. Dobrá komunikace je možná pouze v případě, že komunikační techniky, které si důkladně nacvičíte, spočívají na sloupech stabilní osobnosti. Je pět faktorů, které nám při rozhovorech napomáhají k větší suverenitě. Je to zároveň pět pilířů našeho chrámu komunikační pohotovosti:
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  Pozitivní přístup


  I při komunikaci platí stará známá zásada, že náš vlastní postoj rozhoduje o tom, jak se budou chovat ti druzí. Takže pokud se domníváte, že umíte dobře komunikovat, bude to tak vnímat i váš partner v rozhovoru – a naopak. Máte-li sami k sobě negativní postoj, ovlivňuje to i váš způsob komunikace s okolím. Jakmile svůj postoj změníte, hned si všimnete, že příležitost komunikovat s druhými efektivně se vám naskýtá prakticky kdykoli.


  Oční kontakt


  Oční kontakt je jedním z nejjednodušších prostředků v mezilidské komunikaci. Dívejte se na druhé přátelsky, přesto ale pevným pohledem, vzbudíte tak dojem člověka, který ví, co chce. Široce otevřené oči signalizují protějšku to podstatné: „Zajímáte mě vy i to, co říkáte.“ Pohled směřujte spíš nahoru, to naznačuje optimistické založení.


  Plný zvučný hlas spíš než hlasitý


  Při jakékoli formě komunikace má rozhodující vliv náš hlas. V mnohých kurzech rétoriky se dodnes lidé učí – v rámci rozvoje osobnosti nebo aby upoutali pozornosti posluchačů – mluvit co nejhlasitěji. Leckteří komunikativní lidé ale praktikují přesný opak, a jejich posluchači jim přesto věnují plnou pozornost. V rozporu s široce rozšířeným názorem není tichý nevtíravý hlas nijak na překážku dobré komunikace. Důležité je především tempo, v němž něco pronášíte, a posazení hlasu. Než abyste hovořili příliš hlasitě, příliš rychle a příliš hekticky, mluvte raději pomalu. Zjistíte, že se vám rázem změní hlas a váš partner vám začne věnovat zvýšenou pozornost.


  Charisma


  Ať už jde o důvěrný rozhovor, nebo o proslov, je důležitá vaše plná přítomnost – ta by měla prostupovat celou místností. Váš partner či partneři, s nimiž rozhovor povedete, nebo posluchači by měli tuto vaši auru okamžitě pocítit. Jisté charismatické vyzařování je tajemstvím lidí nadaných darem řeči, kteří působí už jen samotnou fyzickou přítomností. Jestliže důsledně zapracujete na své osobní jiskře, okolí vás hned začne vnímat jinak a vy budete postupně cítit, jak vaše aura čím dál víc mohutní. A co že je charisma? Charisma je něco nedefinovatelného, co vašim slovům dodává větší váhu. Je to fyzické teplo, které z vás přímo sálá a přenáší se na ostatní.


  Emoční hroší kůže


  Během rozhovorů opakovaně zažíváme nejrůznější emoce – pozitivní i negativní. Zpravidla se taky nedají snadno zamaskovat. A proč je vlastně skrývat? Díky emocím jsou rozhovory lidštější, ovšem pouze za předpokladu, že se pohybují v „běžných“ kolejích. Někteří si ale pro jistotu nasazují jakési brnění, aby si zejména v obtížných komunikačních situacích nepustili emoce moc k tělu. Platí to třeba o lékařích a zdravotních sestrách, kteří si nemohou dovolit po smrti každého pacienta propadnout beznaději, jinak by nemohli dělat svou práci dobře. Kdykoli se necháte ovládnout emocemi, už nejste schopni uspokojivě komunikovat. Je velké riziko, že se neovládnete a zareagujete nepřiměřeně. Jistá emoční hroší kůže nám pomáhá duševně se soustředit.


   



  V chrámu komunikační pohotovosti jsou uvedeny nejdůležitější oblasti inteligentní komunikace. S pomocí pilířů inteligentní pohotové komunikace se budete suverénně a úspěšně pohybovat po bezpečném území, a to v rámci férových pravidel jednání.


  • Nalaďte se pozitivně.


  • Udržujte oční kontakt. Ten vzbuzuje důvěru.


  • Trénujte si plný, zvučný hlas.


  • Posilujte své charisma.


  • Obrňte se emoční hroší kůží, pak vás verbální útoky tak snadno nevykolejí.
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  2. Správná komunikace


  Komunikace na nás klade mimořádné nároky. Existují obrovské rozdíly co do stylu a rozmanitosti komunikačních možností. Jak používáte jazyk? Mluvíte jen tak bezmyšlenkovitě, „jak vám zobák narostl“, anebo v závislosti na té které situaci přemýšlíte o tom, co říkáte? Volíte slova, která používáte vždycky, nebo se denně učíte nějaká nová? Staráte se o svou jazykovou výbavu a opravdu tento klenot v každodenní komunikaci používáte?



  2.1 Klenot jazyka – víc než slova




  Znám lidi, kteří si každé neznámé slovo ihned vyhledají ve slovníku. Tím si nejen rozšiřují slovní zásobu a potažmo schopnost komunikovat, ale i svůj všeobecný rozhled. A navíc si tímto aktivním přístupem udržují v kondici své mozkové buňky. Jiní zase spíše hledí, jak by ještě víc zkrátili své esemesky. Když jsme si ještě psávali dopisy, naším vzorem bývali básníci. U milostných dopisů, i když jsou úkazem čím dál zřídkavějším, je tomu tak ale dodnes. Každé slovo pečlivě vážíme, každou větu cizelujeme, dokud na papíře nestojí opravdu přesně to, co jsme chtěli vyjádřit.




  V mluveném projevu tohle není vždy možné. O to důležitější je mít v záloze nejrůznější komunikační nástroje, to znamená neustále si klenot jazyka leštit a mít ho pěkně nablýskaný.




  Slovní zásoba a její moc




  Čím bohatší slovní zásobu máte, tím lépe jste schopni se vyjadřovat. V našem kontextu je důležité vyjadřovat se způsobem, aby i váš partner v rozhovoru měl možnost pochopit, co mu říkáte. Nežádoucí jsou cizí slova nebo technický žargon, naopak je vhodné volit styl vyjadřování přizpůsobený posluchači, být naladěný na jeho úroveň informovanosti.




  1. Definujte svůj záměr co možná nejpřesněji




  Slova mají často vícero významů. Taková „matka“ může třeba zajišťovat, aby pevně držel šroub, anebo se starat o to, aby šlo večer dítě včas do postele. Význam slova sklenička také závisí na kontextu – „Přines mi (prázdnou) skleničku.“ – „Pojď na skleničku (červeného vína).“ Nebo ještě jiný příklad: s panáčkem si můžete hrát, můžete nějakému lát anebo ho do sebe obrátit. V případě, že význam nějakého slova nevyplývá jasně z kontextu, ujistěte se, že vy i protějšek skutečně mluvíte o tom samém – jinak může snadno dojít k nedorozumění.



	
	


	
		Vážení čtenáři, právě jste dočetli ukázku z knihy  Jak efektivně komunikovat.
 
		Pokud se Vám líbila, celou knihu si můžete zakoupit v našem e-shopu.
	

OEBPS/Fonts/MyriadPro-BoldIt.otf


OEBPS/Fonts/MinionPro-Bold.otf



OEBPS/Fonts/MinionPro-Regular.otf


OEBPS/Fonts/MinionPro-It.otf


OEBPS/Fonts/MyriadPro-Regular.otf


OEBPS/Images/7201.jpg





OEBPS/Images/ob.jpg
Béehem
vite vic!

Stéphane Etrillard

JAK

KOMUNIKOVAT
POHOTOVA ARGUMENTACE

i=)






OEBPS/Images/6877.jpg
Pravidlajednéni /Dialektckeé metody.

oz 5014 1020w3

euspeyy

sop fud fugmaz

Mewon 120

pre——







OEBPS/Fonts/MyriadPro-It.otf


OEBPS/Fonts/MyriadPro-Bold.otf


OEBPS/Images/6738.jpg
Béhem
30 minut
vite vic!

Stéphane Etrillard

JAK,

KOMUNIKOVAT
POHOTOVA ARGUMENTACE

OBeta







OEBPS/Images/7203.jpg






