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Anotace

Tato prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. Teoreticka ¢ast je vénovana
verbalni komunikaci, neverbalni komunikaci a fizeni lidskych zdrojii. Jsou zde vysvétleny
pojmy a vSechna rozdéleni. Snazim se ukazat na to, Ze pro praci personalisty jsou vSechny
tyto znalosti a schopnosti diilezité.

V praktické cCasti je zvolena metoda pozorovani. Pozorovani probiha ve zvoleném
podniku za ucelem sledovat personalistu pfi praci. Predmétem sledovani je pravé
komunikace, fec¢ téla a chovani doty¢éného.

Cilem této prace je prozkoumat zda personalista vykonava spravné svou praci v ohledu na
verbalni a neverbalni komunikaci. Soucasti pozorovani jsou i U€astnici vybérového fizeni na
asistentskou pozici. U uchaze¢u je sledovano, jak ovladaji verbalni a neverbalni komunikaci a

jestli se nenechaji ovladnout stresovou situaci.
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Annotation

This work is divided into theoretical and practical part. In the theoretical part of the
deal with verbal communication, nonverbal communication and human resources
management. Here are explained the concepts and all of the distribution. I'm trying to show
that, for the work of personnel are all these knowledge and skills important.

In the practical part is chosen method of observation. Observation takes place in the
enterprise in order to watch the personnel at work. Subject tracking is just communication,
body language and behavior of.

The aim of this work is to explore whether the personnel carries out its work in
correctly regardless of the verbal and nonverbal communication. Part of the observations are
also participants in the selection procedure for the position of assistant. On applicants is
monitored, how to control the verbal and nonverbal communication, and if they are under the

control of stress situations.
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UvoD

Komunikace byla, je a vZdy bude na prvnim misté pfi interakci s lidmi. Slouzi
jako pomiicka pro dobré vychazeni s ostatnimi osobami, pro spravné pochopeni
ostatnich a pro dal§i pozitivni vztahy. V mnoha zdrojich se uvadi, ze 93 procent
komunikace je vyjadfeno mimoslovn¢, proto pokud lidé chtéji opravdu ,,Cist mezi
fadky*, vyznat se v lidech, vyznat se v sob¢é samém, dosahovat svych cili a prozivat
uspéch, je povazovano za nezbytné byt nejen dobrym fecnikem, ale i dobie znat
souvislosti, které stim souvisi. Je zapotiebi, aby se lidé naucili rozeznat signaly feci
téla, ¢ili neverbalni komunikaci. Mimo jiné se tento doplnék velmi hodi k oboru fizeni
lidskych zdrojii. Neverbalni komunikaci mize personalista vyuzivat pfi kazdodennich
pracovnich ukolech, napomocna mu muze byt piedev§im pii vybéru zaméstnanci do
firmy. Ne kazdy personalista ma prostudovany pojem neverbalni komunikace, coz mize
vést ke Spatnému vybéru uchazece o pracovni misto a firma mize na tomto zakladé mit
finan¢ni 1 Casové ztraty.

Tato prace je rozdélena do Etyt ¢asti, z nichz patii téi do teoretické a jedna do
praktické sekce. Prvni ¢ast je vénovana komunikaci. Je poukdzano na to, ze samotna
verbalni komunikace nestaéi, proto je v prvni ¢asti vysvétleno jak spravné komunikovat
v dal$ich rovinach, déale pak rozdéleni ¢i funkce samotné verbalni komunikace. Je
zapotiebi uméni dobrého naslouchani, motivovani nebo spravného jednani s lidmi.

Druha ¢ast bakalaiské prace je vénovana neverbalni komunikaci. Tento druh
komunikace vyuziva kazdy, kazdy den a za kazdé situace, i kdyz o tom tieba ani nevi.
Jeji ovladani se stava vyhodou. Je vyuzivana jak v kazdodennich béznych
komunikaénich procesech, tak i v pracovnim prostiedi. Tato ¢ast je koncipovana tak,
aby byly pochopitelné pojmy a jeji rozdéleni a je dtlezita pro pochopeni tfeti a ¢tvrté
casti.

Treti Cast se zabyva fizenim lidskych zdroji. Je zde vysvétlen pojem fizeni
lidskych zdrojt a pfedevs§im jsou zde objasnény Ukoly pii fizeni lidskych zdroji. Dobie
plnéné ukoly jsou nezbytné ke spravnému a bezproblémovému fungovani spolecnosti.
Tato Cast je obzvlaste zaméfena na vyhledavani a vybér zaméstnanctli, predevsim u

metody pohovoru.



Ctvrta, prakticka ¢ast je zaméfena jak na fizeni lidskych zdroj, tak na verbalni i
neverbalni komunikaci. Pro praktickou ¢ast je zvolena metoda pozorovani ve vybraném
podniku. Hlavim zamérem je sledovat personalistu pii praci a posoudit jak zvlada své
pracovni povinnosti z hlediska verbalni a neverbalni komunikace. Dal§im ze zaméru je
pozorovat personalistu a ucastniky vybérového fizeni ve stresovych situacich a zkoumat
predevsim fec¢ téla. Otazkou je, jak lidé dokazi komunikovat, zvladat stres a ovladat své
télo, které ovlada limbicky systém. Dalsim cilem je sepsat navod a doporuceni, ktery

vvvvvv

Vv zajmu spole¢nosti, ale i v jeho vlastnim.
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TEORETICKA CAST

1 PSYCHOLOGIE LIDSKE KOMUNIKACE

Slovo komunikace pochézi z latinského ptekladu communicare, které se
preklada jako sdileni. Komunikace je socialni proces, ktery probiha pfimou nebo
nepiimou cestou. Jde o proud informaci z jednoho bodu k druhému. Komunikace mize
znamenat nejen sdélovani informaci, ale i sdileni, coz znaci tieti osobu nahliZejici na
komunikaci u dvou o0sob. Pokud se sdélenim ¢lovék nesouhlasi, jde také o sdileni
informaci. Komunikaci vytvaieji 1idé, lidé ji také ovliviiuji, ovladaji a sméfuji tam, kam
cht&ji. V komunikaci se objevuji emoce, motivace, zkusenosti, predstavy, atd. Velmi
dulezité je tieba zvolit vhodny jazykovy projev, napiiklad na pracovnim pohovoru je
zapotiebi mluvit spisovné. VSeobecné uméni efektivné komunikovat je v dnesni dobé
velmi dulezité, nejen v pracovnim, ale i v soukromém zivoté.

Prvky komunikace rozdélujeme:

a) komunikator: clovek, ktery predava sdéleni,

b) komunikant: pfijemce sdéleni,

¢) komuniké: definuje obsah sd¢leni,

d) komunika¢ni kanal: cesta pro uspé$nou vymeénu informaci.

Efektivni komunikace je pokladana za spravnou, pokud komunikator plni
spravné svou roli, coz je naslouchani. Chybovat muze byt také komunikator svou
nesoustiedénosti, nedochvilnosti, nebo situace, ve které mluvi tak potichu, Ze ho neni
slySet. Na dennim pofradku jsou také nedorozuméni, stava se, Ze sdélovana informace je
Spatné pochopena. K takovym chybam dochazi nejcastéji, kdyz druhy ¢lovék nepisobi
sympaticky a z n¢jakého divodu mu neni divéfovano, ale také za to muze netrpélivost,
unava a dalSi symptomy.

Komunikaci rozdélujeme:

a) verbalni komunikace: slovni komunikace,

b) paralingvistickd komunikace: patii k verbalni komunikaci, jsou to doprovodné prvky
tfeCi (hlasitost, zvucnost, plynulost a rychlost fe€i, vyiecnost),

c) neverbalni komunikace: mimoslovni komunikace (fe¢ té€la — mimika, postoj).

11



Ditraz se klade vice na sdéleni feci t€la, nez na sdéleni samotného mluveného
slova, coz dokazuje, ze pokud doty¢ny nevéfi obsahu sdéleni, pravdépodobny divod
bude to, ze vice vEfi zplisobu jeho vyjadieni.

Déle rozd¢lujeme komunikaci na dva aspekty:

a) obsahova: zahrnuje informace, které jsou sdélovany,

b) vztahova: uréuje jaky je mezi lidmi vztah.

Dalsi rozd¢leni:

a) interpersonalni komunikace: rozhovor mezi dvéma lidmi,

b) intrapersonalni: vnitini fe¢,

c) skupinova komunikace: rozhovory mezi skupinami, kazdy hovoti s kazdym,

d) masova komunikace: moderni informacni technologie, je schopna zaujmout velké

mnozstvi lidi (televize, radio, internet, telefon).

1.1 Funkce a motivace komunikovani

Komunikace se vyuziva kazdy den, je naprosto nepostradatelnd, ackoli se stava,
ze lidé mnohdy nechtéji nikoho vidét a nechce se jim s nikym bavit. To mize byt
znamkou emoc¢ni Unavy, naptiklad po velmi ndroéném dni. Pfed samotnym
komunikovanim by si lidé méli pfedem myslenky zformulovat v hlave, pfedev§im
pokud vystupuji na vetejnosti. Bohatd slovni zasoba je téZ na mistg.

Hlavni funkce komunikace jsou:

,,a) Informovat: predat zpravu (informativni funkce)

b) Instruovat: navést, zasveétit (instruktdzni funkce)

C) Presvédcit: aby adresdat (po)zménil ndzor - ziskat nékoho na svou stranu,
zmanipulovat

d) Pobavit: rozveselit druhého (funkce zabavni) “*

Nejvice se vyuziva funkce instruktazni a presvéd¢ovaci, zejména v masové komunikaci.

Ke komunikaci patii motivace a hraje zde také velkou roli, s kym doty¢ny komunikuje.

LVYBIRAL, Z. Psychologie lidské komunikace. 1.vyd. Praha: Portal, 2000, s. 23. ISBN 80-7178-291-2.
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Motivace komunikace se déli:

a) Komunikace kognitivni: sdélovani pocit, myslenek — lidé fikaji to, co si mysli a
chtéji, aby to védeli 1 ostatni.

b) Motivace sdruzovaci: touha a potieba po lidském kontaktu, ktera je téeba uspokojit.
Je to touha n€kam patfit, zapadat a je velmi dilezité tuto touhu naplnit. Jednoduse jde

o potfebu komunikovat.

c) Motivace sebepotvrzovaci: lide komunikuji s pocitem, Ze maji svij vlastni nazor, za
kterym si pevné stoji. Kdyz nesouhlasi s druhou osobou, potvrzuji tim, ze jsou sami
sebou a maji vlastni identitu.

d) Motivace adapta¢ni: 1idé hraji komunikac¢ni hry a snazi se adaptovat za ucelem
ptizpusobeni do spole¢nosti, nechtéji byt odmitani.

e) Motivace piesilova: za ucelem ziskani respektu na sebe strhavaji lidé pozornost a
chtéji upozornit na své nazory a piesvédceni, kterymi jsou si Jisti.

f) Existencialni motivace: komunikace ve chvilich volna pro duSevni zdravi, pro
zahnani stereotypu a nudy.

,,Mezi motivaci a manipulaci je jen uzky prostor, ktery je snadné v konkrétni
praktické situaci prehlédnout. Presto jde o dva zcela odlisné svéty. Zatimco pri motivaci
se snazime dat do souladu zdjmy clovéka a zajmy jeho okoli (napriklad se zdjmy
nejakého celku), pri manipulaci jiz myslime jen na zdjmy okoli a zdjmy objektu

. . 2
manipulace obchdzime. *

1.2 Naslouchani

Komunikovani, at’ uz dvou lidi, nebo ve skuping, neznamend jen mluveni, velmi
dilezitou roli hraje naslouchdni. SlySet a naslouchat neni totéz, naslouchani je
psychologicky proces, zatim co uméni slyset je jen nas vrozeny smysl.

Je vSeobecné znamo, ze vétSina lidi vice mluvi, nez nasloucha. Mluveni je
I oblibeng&jsi nez jen naslouchani. Nikdo nema rad, kdyz ho druzi neposlouchaji, mize

to byt povazovdno i za urCity druh netcty. Kazdy clovék chce, aby mu bylo

2 PLAMINEK, J. Tajemstvi motivace: jak zaridit, aby pro vés lidé radi pracovali. 2.vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2010, s. 23. ISBN 978-80-247-3447-7.
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naslouchano, at jde o rozhovor mezi dvéma pfateli, nebo obchodni jednani.
Naslouchéni neni jen sedét a mlicet, ale je to potieba se soustiedit, koncentrovat,
nemyslet jen na své problémy a aktivné naslouchat, coz ovSem neni nic lehkého.
Clovek, ktery spravné naslouchd, se dozvi mnohem vice informaci, neZ ¢lovék, ktery
naslouchat neumi, nebo nema zajem.

Dobry poslucha¢ byvd odménén tim, Ze se mize dostat do pozice piitele, nebo
ziskava sympatie na svou stranu, a to se napiiklad v pracovnim prostiedi stava velkou
vyhodou. Velmi tézké to muze byt, pokud vibec neni zijem o to, co druhy fika.
Doty¢ny muze byt ovliviiovan okolnim prostfedim, naptiklad vizualnim hlukem.

»~Hlavni prekazkou pro efektivni naslouchani, s niz musime vsichni bojovat, je, ze
myslime mnohem rychleji, nez kdokoliv dokdze mluvit. Potvrzuji to testy:

e dokazeme Fici mezi 120 a 150 slovy za minutu,

o myslime rychlosti 600 az 800 slov za minutu

Vysledek: protoze dokdzeme myslet v pruméru ctyrikrat az pétkrat rychleji, nez

mluvime, casto mame sklon myslet na jiné véci, a ne pouze na to, co nam nékdo

Fika.

Je dilezité, aby ¢lovék pisobil empaticky. Jakmile tomu tak neni, konverzace se mize
zaseknout na jednom misté. Jedna z nepfiznivych situaci nastava, napiiklad pokud je
né¢kdo preruSovan. MlZe to vyvolat dojem, Ze ¢lovéka nezajima, co druhy fika, Ze je
znudény, nebo chce zménit téma. Podobné to plati i pro dokoncovéni vét. Je to sice
dobré znamenti, ze ¢lovek nasloucha, ale kazdy chce mit kontrolu nad tim, co tikd a nad
svymi mySlenkami. Nakonec nemusi byt ani spravné odhadnuto, co chtél mluvci
doopravdy fict a miZze z toho vzniknout nepiijemna situace. Jelikoz ¢lovék chce, aby

mu bylo naslouchano, je velmi dilezité, aby se to sam naugil.

¥ BORG, J. Uméni presvédcivé komunikace. 1.vyd. Praha: Grada Publishing a.s, 2004, s. 25. ISBN 978-
80-247-1971-9.
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1.3 Schopnost jednat s lidmi

Tato dovednost se fadi mezi dalsi dulezité aspekty efektivni lidské komunikace.
Pii udrzovani kontaktd, lidé prezentuji sami sebe, své nazory a vlastni zpusoby
komunikace. Proto je dulezité znat a ovladat své schopnosti a to na dané Urovni.

Samoziejmé kazda situace vyzaduje jiny druh jednani. Slovni vyfe¢nost se stava
vyhodou. Kdyz ji doty¢ny neoplyva, mize okouzlit osobnim Sarmem a milou osobnosti.
V ptipadé, ze se lidé radi sméji a je jim Vv o€ich vidét jiskra, kazdy na né pohlizi malinko
jinak, usmé&v pusobi na lidi jako droga a pomaha odleh¢it nepiiznivé situace.

Na pozoru by se méli mit cholerici, jelikoz svou vybusnou povahou nemusi
dobfe pusobit na své okoli. Zato méné pribojné povahy by mély trénovat vidci
schopnost. Pro Gspésné jednani je schopnost argumentace podstatna, ale nesmi se
opomenout také charakter, kam se fadi inteligence, predstavivost atd.

Pted samotnym kontaktem si kazdy vSimne vnéjSiho vzhledu, ktery plsobi na
druhé. Ptedpokladem je upravend vizaz, u nckterych pfilezitosti si to situace pfimo
zada. Pravidla plati i pro etiku chovéani, chovani by mélo byt slusné. Pro spravnou
diskuzi je dobré uméni nacasovani — co a kdy fict, kolegy spravné oslovit a odhadnout
na koho pouzit jakou argumentaci. ,,Argumentace je chdpana jako ta nejprirozenéjsi
cesta presvedcovani o spravnosti néjakého tvrzeni. V preneseném slova smyslu se nékdy
setkdvame s vyrazy jako “argumentace silou*, “argumentace city* apod., které vsak
spise povazujeme za taktické ndstroje diskuze. «“d Argumentace je zaloZena na rétorice a
logice. Ne vzdy se da konfliktu vyhnout, neshody ¢as od ¢asu nastanou, proto neni tieba
propadat panice. Neni dobré zvysSovat hlas, kdyz se nékomu néco nelibi, nebo pokud ma
nckdo silngjsi a presnéj$i argumentaci.

Nejlepsi zpusob, jak s lidmi jednat, je asertivné. Asertivni jednani je zaloZeno na
rovnosti mezi mluv¢imi. Asertivita nema nic spoleéného s agresi. Komunikace probiha
Vv klidu, bez afektu a manipulace. Vysledek diskuze by mél byt uspé€sny pro vSechny.

4

Clovek se s Easteénou schopnosti asertivity rodi, ale dé se z velké asti naudit.

* MECHUROVA, A. Jak dobie mluvit a iispéiné jednat. 2.vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2008, s. 59. ISBN 978-80-86-723-32-7.
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Asertivni prava:
e , Mate prdvo sami posuzovat své chovani, myslenky, emoce a nést za né a
za jejich diisledky odpovédnost.
e Mate pravo nenabizet zadné vymluvy ¢i omluvy, ospravedinujici vase
chovani.
e Mate pravo sami posoudit, zda a nakolik, jste odpovédni za problémy
druhych lidi.
e Mate pravo zménit sviij ndzor.
e Mate pravo delat chyby a byt za né odpovedni.
e Mate pravo Fici: ja nevim.
e Mate pravo byt nezavisly na dobré viili ostatnich.
e Mate pravo délat nelogicka rozhodnuti.
e Mate pravo Fici: ja ti nerozumim.
e Maéte pravo rici: je mi to jedno. “
Neasertivita je chapana jako opak asertivity, typicka je pro tento pojem manipulace,
nebo agrese. Takto se chovaji predevsim lidé, ktefi asertivitu neovladaji, nebo vibec

nechapou jeji princip.

1.4 Jak reSit konfliktni situace

Lidé se denné setkavaji s konflikty jak v osobnim zivoté, tak na pracovisti. Tyto
konflikty mohou naruSovat mezilidské vztahy ptredev§im, kdyZz jsou nevyfeSené.
Procesy konfliktti maji dvé podoby:

e vnitini: nesouhlas, pocit strachu, postoje, nesympatie atd.,

e vn¢jsi: negativni gesta, mimika obliceje, fec atd.
Konflikt mize byt mezi dvéma a vice lidmi, ktefi se nedokazou shodnout, at uz
V nazorech, zajmech ¢i hodnotach. Konflikty jsou nezadouci, mnoho lidi psychicky
vyCerpavaji, je lepsi jim piedchazet, aCkoliv nékdy mohou mit pozitivni vysledek.

Intenzita konfliktu urcuje vnitini napéti a tlak doty¢nych.

> http://www.asertivita.com/default.asp?ids=3&idc=6&idm=1
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Pfi¢iny konfliktt Casto vyvolava n&jaky problém v komunikaci. Konflikt mize vyvolat

Spatny psychicky stav, nedorozuméni ¢i frustraci. Lidé by se méli mit na pozoru pted

konfliktnimi lidmi, tito lidé konflikty pfimo vyhledavaji a nic jim nebrani spor vyhrotit

a branit se jak mohou. Stac¢i jim maly podnét. Nejhorsi je, kdyz ma tento Clovék

tendenci k agresi, také se u téchto osob mutize vyskytovat emocionalni labilita.
Druhy konfliktt:

a) Intrapersonalni konflikty: zde se vyskytuje nejistota a nerozhodnost, jsou to

vnitini spory, které se odehravaji v nitru a mohou se odehrat ve téech riznych

situacich:

Jsou dvé moznosti, ob&é dvé jsou negativni, ale ¢lovek si musi vybrat,
kterou z nich si vybere.

Opét jsou zde dve situace a jedna z nich musi byt upfednostnéna, ale
s tim rozdilem, Ze jsou pozitivni a doty¢ny vi, ze jednu z nich tim ztrati.
V tomto piipad¢ hraje roli pozitivni i negativni situace ¢i jedinec. Musi
se prekonat prekazky a poté bude dosazeno cile. Pokud doty¢ny
nedokaze rozhodovat Své wvnitini konflikty, mulze pusobit jako
nevyrovnana osoba, je na misté tyto problémy konzultovat s odbornym

psychologem.

b) Interpersonalni konflikty: tyto konflikty jsou vné&jsi, probihaji mezi lidmi a to

bud’ u dvou zulastnénych, jednoho zlcastnéného a skupiny, uvniti jedné

skupiny nebo u dvou skupin.
Tyto konflikty se dale rozdéli:

Konflikty pfedstav: kazdy ¢lovék ma pifedstavy, kazdy vSak uplné jiné.
Piedstavy souvisi s fantazii a stim, po ¢em lidé touzi. S Casem se
pfedstavy méni. Napiiklad, kdyz si cClovék najme zahradnika, ma
pfedstavy o vynaloZeni jeho snahy, aby doséhl dokonalé zahrady, kterou
si pfedstavuje ve své mysli. U feSeni tohoto konfliktu je dilezitd spravna
komunikace, ptesné¢ si fici, co jeden od druhého ocekava.

Konflikt ndzort: kazdy ma sviij pohled na svét a Casto se 1iSi od jinych.
Ptfece jen, kazdy je origindlni osobnost, a proto ne vzdy maji lidé stejné
nazory. Reseni toho konfliktu by mélo probihat tak, Ze si lidé vysvétli

své nazory a méli by mit snahu jim porozumét.
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Konflikt postoji: nikdo nechce, aby druhy zpochybnoval jeho postoje,
lidé to vSak délaji a to pomoci argumentace nebo presvédcovani. Snazi
se, aby druhy zaujal podle ného spravny postoj. Reseni miize probihat
stejné jako u konfliktti nazord.

Konflikt zajm: z&my mohou byt v pfeneseném slova smyslu
dovednosti, ve kterych jsou lidé dobii a bavi je, ale také urcité sméfovani
a zamé&feni. Se zajmy travi lidé spoustu Casu. Konflikt z4jmi znamena
nerozhodnost, kterému zajmu pravé bude doty¢ny vénovat pozornost.

Reseni konfliktu z&jmt vyzaduje analyzu pro spravny vybér.
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2 NEVERBALNI KOMUNIKACE

,, Ten, kdo ma oci, aby videl, a usi, aby slysel, se miize presvédcit, ze zZadny smrtelnik
nedokaze nic utajit. Jestlize jeho rty mici, hovori svymi konecky prsti: jeho skryté
myslenky z ného prosakuji ven kazdym pOrem.

S. Freud.

Neverbalni komunikace je komunikace beze slov a jeji rozeznani neni
jednoduché. Casto na lidi ptisobi néco negativng, ale miize jit o pouhy zlozvyk ¢lovéka
— napiiklad okusovani nehtti. Velmi casto miize neverbalni komunikace doty¢ného
¢loveéka prozradit — at’ uz jde o pocit $tésti, ¢i imysl provést néco nekalého.

,.Neverbalni komunikace je nejpivodnéjsim zpiisobem socidlniho chovani.
Neverbalni sdéleni je ndzorné, smyslové vnimatelné a vyjadruje emocialni stav, na
rozdil od verbdlniho sdéleni neni pojmové a abstraktni. Neverbalni komunikace miize
verbalni v urcitych pripadech zcela nahradit, miize ji zvyraznit, odporovat ji nebo ménit
jeji vyznam. Celkové chovani clovéka miize byt neverbdlni sloZkou regulovano,
zesilovdno nebo zeslabovdno. “®

Neverbalni komunikace se oznaCuje také jako fe¢ téla, nebo nonverbalni
komunikace. Velkou vyhodou je uméni ¢teni feci téla Vv kriminalistice, také pfi
pohovorech, ale samoziejmé i kazdy jedinec chce védét, at’ uz se bavi s kymkoliv, jestli
ho takzvané doty¢ny ,,vodi nebo nevodi za nos*.

Re¢ téla existuje jiz od pocatku lidstva, ale diive se na ni nebral takovy ohled
a nebyla tak zkoumana jako dnes. Urcité si kazdy dokdZe vzpomenout na situaci, kdyz
chtél zalhat, nebo néco si vymyslet a jeho t&lo si doslova délalo co chtélo. Clovék ani
nemusi byt expert v oblasti neverbalni komunikace a pozna, ze dotyény lze. Nejlépe
rozeznatelna fec téla je u déti, vétsinou se u nich pozna s§tésti nebo radost okamzité. Je
to diky jejich spontannimu chovani. Napiiklad kdyz 1zou, maji tendenci zakryvat si
oblicej nebo usta.

Neverbalni komunikace také souvisi s manipulaci, nebo s ovliviiovanim
partnera. Za nejvétSiho manipulatora a feénika se povazuje Adolf Hitler, ktery dokéazal

ovlivitovat nespodet lidi. Clovék, ktery se alespoti trochu bude orientovat v feéi téla, se

® JIRINCOVA, B. Efektivni komunikace pro manazZery. 1.vyd. Praha: Grada publishing a.s., 2010, s. 95.
ISBN 978-80-247-1708-1.
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bude orientovat v lidech samych, nauc¢i se rozeznat, kdy jsou lidé Stastni, smutni,
na$tvani, kdy 1zou, kdy maji strach a zdali k nému citi sympatie. A tim, Ze se lidé nauci
rozeznavat u ostatnich signaly fe¢i téla, nauci se ovladat i své vlastni signaly.

Existuji ale faktory, které se nijak ovlivnit nedaji, napiiklad vyska. Mnoho lidi
ma veétsi respekt k osobam vyssi postavy. Dalsi faktor je vzhled — atraktivni lidé maji
vyhody, které ulehcuji jejich zivot a nakonec hraje roli i barva pleti ¢i rasa.

Lze si v§imnout, ze blizci 1idé jsou si vice podobni, at’ uz jde 0 sourozence nebo
blizké piatele a to v zpusobu komunikace, nazorech nebo mimice. Toto je piiklad, kdy
je mozné neverbalni komunikaci vyuzit ve svlij prospéch.

Pojem zrcadleni znamend napodobovani druhého ¢lovéka, nesmi to byt ale
o¢ividné. Napfiiklad na schizce zaujme partner polohu, kterou po vhodné dobé¢ druhy
¢loveék napodobi, partner bude mit pocit, ze si je s druhym clovékem podobny. Je ale
zapotiebi sledovat reakci partnera, pokud si vSimne téchto tumysli a bude reagovat
negativné, zrcadleni by mélo byt okamzité ukonceno.

Jestlize si Clov€k v urcité situaci fekne ,,a dost, uz nic nepovim“ a bude si
myslet, Ze ma vyhrano, ze nikdo nepozna jeho citové rozpolozeni, tak je na omylu.
Existuje totiz ten fakt, Ze kdyz doty¢ny mlc¢i, néco tim vyjadiuje, napiiklad je nastvany
¢i premysli. Druhou rovinou je, ze v mozku se nachazi takzvany limbicky systém, ktery
ovlada prave tec téla. | kdyz se ¢lovek snazi nekomunikovat, komunikuje télem. Z toho
vyplyva, Ze nekomunikovat nelze.

Funkce neverbalni komunikace podle Z. Vybirala:

»Neverbalni komunikace vyuziva ¢lovék k tomu, aby:

-podporil 7ec (reguloval jeji tempo, podtrhl a zduraznil vyslovené),

-nahradil 7ec (ilustroval, symbolizoval),

-wyjadril emoci, resp. ,zvladl“ prozZitek emoce (aby se znovu dostal do emocni
,,rovnovahy “, adaptoval se),

-vyjadril interpersonalni postoj (napv. pochybovani, naléhavost pri presvédcovani),

-uskutecnil sebevyjadreni (sebeprezentaci) — predstavil se.”’

"VYBIRAL, Z. Psychologie lidské komunikace. 1.vyd. Praha: Portal, 2000, s. 70. ISBN 80-7178-291-2.
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2.1 Rozdéleni neverbalnich projevi

e MIMIKA

e HAPTIKA

e PROXEMIKA

e POSTUROLOGIE
o GESTIKA

e KINEZIKA

e OCNIKONTAKT
e GRAFOLOGIE

2.2 Mimika

Mimika je velmi dulezita pro neverbalni komunikaci, jelikoz se diky ni da
rozeznat mnoho pocit. Nejvice se da pochopit z o¢i a tst. Rozpoznavani téchto signala
muze byt velmi uzitecné, ale na druhou stranu miize byt také nespolehlivé, jelikoz lidé
Casto zakryvaji své pravé pocity a predstiraji pravy ndzor na situaci.

Nejvetsi zbrani mimiky je tsmév, diky nému se da mnoho lidi odzbrojit a takeé si
ho spoustu lidi pamatuje. Nesmi byt ale hrany a fale$ny, to ptisobi nepfirozené. Nejlepsi
variantou je, pokud se susmévem Ust smé&ji i o€i, tato kombinace putisobi
nejvérohodnéji. Vyschld usta nebo naopak velkd produkce slin znamena né&jaky
psychicky tlak, napfiklad pfi vefejném vystupovani. Pti sesunuti koutkt dold, se dava
najevo prisnost a naopak nahoru znamena radost.

U o¢i nezalezi, jakou maji barvu. Je dilezité, aby ¢lovék nehledél stéle jednim a
tim samym pohledem, ale umél vyjadiit své pocity pomoci o¢i a pohledt. Déle i ¢ich
hraje velkou roli pfi vybéru partnera, je znamo, ze néktefi lidé nam voni a jini zase ne.
Emoce, které se diky mimice daji rozpoznat:

e Stésti
e smutek
e prekvapeni

e radost
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e strach

e nejistota

e Zzijem

e nezajem atd.

Pokud si ¢lovek ¢asto sahd na oblicej, at’ je to nos, Gsta nebo oci, S né¢im neni
spokojeny, bud’ 1ze, zakryva pravdu, nebo zde hraje roli nervozita. Pti rozhovoru dvou
¢i vice lidi si komunikujici nejvice vS§imaji pravé neverbalni komunikace obliceje, proto
je vhodné soustiedit se nejen na hlasovy projev, ale i na to, jak se pii ném doty¢ny tvari.
Protoze, jak jiz bylo feceno, pokud se obsah projevu neshoduje s feci téla, poslucha¢ ma
tendenci nevéfit tomu, co sdélujeme.

Pti rozhovoru je pravé mimika uvadé¢ sméru, kam se bude téma ubirat. Kdyz
druhy zdvihne obo¢i, mize tim signalizovat, ze nerozumi sdéleni, nevi, co ma druhy na
mysli, nebo ukazuje Gdiv. V piipadé, Ze poslucha¢ neustéale hledi jinam, dava najevo, Ze
ho rozhovor nebavi, ¢i nema zajem v rozhovoru pokracovat a naopak, pokud posluchaé

ptikyvuje, dozvi se od druhého mnohem vice informaci nez, kdyby neptikyvoval.

2.3 Haptika

Haptika je oznacovana jako komunikace pomoci dotykt. Dotyk probihd na
zakladé zvyku, tradice nebo situace.

Existuje také pojem sebehaptika, ktery je typicky spiSe pro zeny, jelikoz si neustale
upravuji vlasy a li¢i.

Haptika je také spojena s povahou ¢loveéka at’ uz s extroverty nebo introverty.
Extrovert se lidi dotyka vice, zatimco introvert mize mit z dotykll az strach. Dotyk
podani ruky, protoze mutize o ¢lovéku hodné vypovédét a to na zakladé toho, jak dlouho,
jakou silou nebo jakou frekvenci nam doty¢ny tiese pravici. Pravé pro personalistu by

mélo byt dulezité rozeznat povahu €loveka podle podéani ruky.
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Tabulka 1: Podani ruky

Popis podani ruky

Vyznamova charakteristika

Stiedni délka stisku, dlan natoc¢end malickem
k zemi, loket mirné pokréeny, jeden az dva
pottesy (kyvy), ruka je uchopena az po kotfen
palce

Vyrovnana osobnost, harmonie, partnerstvi,
odchylky — obvykle osobnost nevyrovnana

Mala sila stisku (typ ,,lekla ryba®)

Apatie, unylost, lhostejnost, nckdy
i povySenost, podfizenost, nedostatek zajmu
a nadseni

Velka sila stisku
(typ ,,sveérak®, ,,drti¢ kloubi*, ,,gorili stisk)

SniZené sebevédomi kompenzované
nadprimérnou silu, agresivita, nékdy i srdecna
radost ze setkani

Podani ruky plochou dlané k zemi

Povysenost, nadfazenost, dominance, negace

Podani ruky plochou dlané vzhiiru

Podtizenost, ochota jednat podle nafizeni $éfa

Velmi napjaty loket

Signal pozadovaného vétsiho odstupu

Delsi tieseni a kmitani

Srdecnost, nékdy upfimnd, nekdy zemita,
nékdy mistni zvyklost bez zlého timyslu

Uchopeni pouhych ¢lanki prsti

Zbrkla sobeckost, vyjadieny zloby a odstupu

Uchopeni obou rukou

Nafoukanost, panovaénost, neskryvana radost

Dlan partnera si ptitahnete bliz k sobé

Nejistota, reakce na arogantni podani ruky

Prizptisobeni stisku nasi ruky stisku partnera

Porozuméni, ochota spoluprace, ochota

doséhnout spolecnych cilit

Prodlouzena doba stisku — nad optimalni dobu

Sesti sekund

Pozitivni signal, pfi prodlouzeni se méni
V negativni (nemoznost uniku)

Krats$i doba stisku

Nedostatek zajmu a nadSeni ze setkani

VIhka, zpocena dlan (signal ,,mokré ryby*)

Nervozita, negativni dojem

Suché dlan

Dobry dojem, korektnost, partnerstvi

Podani ruky a soucasné levou rukou chyceni
ramene

Zdanliva srdecnost, realné udrzovani odstupu,
nepouzivat ve styku s natizenym!

Podani ruky shora (dlan plochou k zemi)

Nadfazenost, dominance, projev negace

Zdroj: VYMETAL, J. Privvodce tispésnou komunikaci- efektivni komunikace v praxi. 1.vyd. Praha: Grada,
2008, s. 67. ISBN 978-80-247-2614-4.°

8 VYMETAL, J. Priivodce tispéSnou komunikaci- efektivni komunikace v praxi. 1.vyd. Praha: Grada,

2008, s. 67. ISBN 978-80-247-2614-4.
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2.4 Proxemika

Pojem proxemika zna¢i pomér vzdalenosti mezi lidmi pii komunikaci. Kazdy
¢lovék ma svou vlastni zOnu a do té kazdého nepusti. Tato vzdalenost je zméfitelna a
zélezi také hodné na postaveni doty¢ného, vztahu mezi lidmi, pohlavi, ale opét i na
povaze. Extroverti si oproti introvertim pusti lidi vice k t&lu. Zeny si ostatni pusti blize
nez muzi, zato vysoce postaveni lidé do své zény jen tak nikoho nepiijmou. Své
teritorium si chrani Gplné kazdy, dokonce i zvitata.

Jisté kazdy ¢lovek zazil rozhovor s nékym, kdo vstoupil do jeho osobni zény a
bylo to tak nepfijemné, az musel zalit couvat a znovu si vytvofit svou zonu. Do své
osobni zény si vstupuji jen ti nejblizsi, vétSinou partnefi nebo rodina. Naopak, kdyz pii
komunikaci s n€kym blizkym stoji druhy pfehnané daleko, pisobi to divné.

Proxemiku lze rozdélit na zony:

a) Intimni z6na — od Uplného dotyku — 45 cm
Do tohoto prostoru jsou vpusténi jen ti nejblizsi, partner, rodina nebo sem muze patiit
polibeni pii seznameni.

b) Osobni zona — 45 cm — 120 cm
V této zbné jsou lidé, se kterymi jsou vedeny rozhovory napiiklad v praci, ve $kole atd.
Tyto 1idé uz jsou vétSinou znami, nebo pratelé a dotyény nema problém s tim, kdyz se
nachazi v jeho osobnim prostoru.

c) Spolecenska zona—1,2m—3,7m
Tato zbna je typicka pro pfijimaci pohovory, pracovni jednani, pfednasku ¢i veéirek.
Lidé nemusi byt ptatele, ale znaji se navzajem.

d) Vefejna zona— 3,7 m a vice.

V tomto prostoru se pohybuji kolemjdouci lidé na ulici, pfednasejici politik, nebo hraci
— naptiklad na fotbalovém zéapase. Tito lidé se mohou a nemusi znét.

Proxemicky tanec je pojem, ktery popisuje oddalovani a piiblizovani komunikujicich.
Ten kdo ma mensi ,,bublinu“ své zony, ten neustale ustupuje a kdo ji ma vétsi, ten se

naopak pfiblizuje.
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2.5 Posturologie

Posturologie je véda, kterd se zabyva pohyby téla, fec¢i drzeni téla a taktéz
postoji. Jde o pohyby rukou, hlavy, nohou ¢i natoceni téla. Diky témto signalim téla
mnozi mohou rozeznat, zda je doty¢ny smutny, vesely, ¢i zda souhlasi s jeho nazory.

Pfi snaze zkoumani feci téla mize hrat velkou roli psychické rozpolozeni a
predevsim empatie. Lidé se stavéji do jiné polohy, kdyz védi, Ze jsou pozorovani a jinak
kdyz védi, Ze jsou sami a nikdo je nevidi. Nikdy se vSak neda usuzovat pouze z jednoho
gesta, je tfeba sledovat celé¢ télo a gesta porovnavat se situaci. Napiiklad pro
personalisty by méla byt posturologie dulezita. MEli by védét v jakém postoji
komunikovat s ostatnimi zaméstnanci. KdyZ je manazer ¢i personalista v sedici poloze,
ma zkiizené nohy a ruce, diva se pii svém projevu z okna, jaké je zrovna pocasi, moc
tim neoslovi a jeho projev bude zbyteény.

Ve chvilich nervozity se da lidské télo obzvlast’ prokouknout, neustalé hrani
S prsty, ¢i néjakym predmétem, soustavné zmény polohy, koukani do zemé a mnoho
dal§iho mluvi za v8e. Shrbeny postoj a pohledy do zemé& plisobi nejisté a je mozné, Ze
dany jedinec neoplyva sebevédomim.

Naopak krasny vzpfimeny postoj, narovnana patet a ruce podél téla znaci
sebevédomi, silu a klid. Spicky také mnohé napovi. Véha na $pi¢kach znamena, Ze
jedinec je pfipraven vyrazit vpied, to plati i po psychické strance, doty¢ny je pfipraven
komunikovat a rozvijet své myslenky. Vaha na patach znaci ur¢ity odstup a muze
znamenat jakousi obranu. Taktéz se da sledovat, na jakou stranu $pi¢ky sméftuji.
V kolektivni komunikaci mohou byt naklonény k ¢lovéku, ktery je doty¢nému vice
sympaticky. Spi¢ky se daji pozorovat také v sedici poloze, pokud sméfuji ke dvefim, je
pravdépodobné, Ze doty¢ny by rad odesel z mistnosti. Zkiizené nohy nohou naznacovat
obranny postoj, ale vzdy je tieba sledovat celé télo a také situaci. Vice se posuzuji
zk¥izené nohy u muzi, jelikoz zeny maji ve zvyku sedat si takto Castéji. Zkiizené nohy
Vv kotnicich neznaci nic dobrého, mize jit o odmitani, nesouhlas, ¢i podobné negativni
projevy. Také se lidé stavi do pozice, kdy maji zkiizené nohy ve stoje, pokud
doty¢nému neni zima, mize toto gesto znamenat jisté napéti, lovek miize byt nejisty.
Je to obranny postoj, po adaptaci se Cloveék uvolni a postoj piejde ve vzptimeny
snohama a rukama podél. V piipadé, Ze se bavi dva lidé, ale télo jednoho z nich

sméfuje jinam, je ziejmé, ze bud’ spécha a musi odejit, nebo doopravdy odejit chce,
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jelikoz nema zajem v rozhovoru pokracovat. Zajimavé také je, ze v ptipadé, kdyz
Cloveék spatii dva zndmé, jak vedou rozhovor, rozhodne jit za nimi a vlozit se do
rozhovoru, je dulezité sledovat, jestli oni viibec chtéji, aby se piidal a jestli ho piizvou.
Kdyz se na né&j ohlédnou, pozdravi, prohodi par slov, ale jejich télo se nepohne, je to
jasny dukaz, ze momentalné nemaji zajem o jeho spoleénost. Kdyby tak bylo, oto¢ili by
se celym trupem a tim doty¢ného ptizvali do konverzace.

Néklon dopiedu v sedici poloze zna¢i snahu o ukonéeni rozhovoru. Noha
sméfujici vpred, ve stoje, nebo v sedu fika, ,,jsem pfipraven vyjednavat®, tento postoj
pusobi pozitivné. V ruznych situacich se lidé neciti pfijemné, jsou nervozni nebo jsou
jen v neznamém prostiedi a jako obranu davaji pred sebe n&jakou bariéru. Zeny si
pokladaji na nohy kabelku, muzi kuftik, ale i stiil mezi dvéma lidmi je povazovan za

bariéru.

2.6 Kinezika

Za kineziku se povazuji pohyby casti téla, které jsou spontanni. Diky jejich

spontannosti se da dobie rozeznat jejich vyznam. Objevuje se i nazev kinetika.
Pti zkoumani sledujeme:

e Pohybovy rozsah

e Pocet pohybil

e Druhy pohybt
Kazdy ma své individualni pohyby, které¢ jsou pro néj, ale i pro okoli charakteristicke,
diky nim se da osoba poznat z dalky ¢i zezadu. Jedna se piedev§im o postoj a chizi.
Kinezika je odliSna u muzl a Zen, zeny maji ladnéjsi chiizi a vétSinou vzpiimenéjsi
chiizi. Chiize muze byt houpava, kieCovita, rychla, pomala, rytmickd. Postoj miize byt

jisty, nejisty, sklesly, pevny, odhodlany.
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Tabulka 2: Charakteristika clovéka podle chiize

Charakteristicka chuze

Charakteristika chodce

Kroky rychlé, sméfujici vyrazné kupiedu,

Vse chce stihnout, ale nestihd: wustvany,

ponékud  nervOzni, upachténé, jakoby | nervOzni, spéch, neklid.

Vv obavach. Ramena spise doptedu a doli.

Kroky rychlé, uvolnéné, razné, postava | Chce mnohé stihnout a také to stihne:
vzptimend, razantni, klidnd, vyrovnana. | sebevédomy, klidny, jisty, sebezdiraziujici.
Ramena vzpiimena, spiSe dozadu.

Chiize klidna. Sebevédomi, vyrovnanost, sile, vile.

Kroky pomalejsi, distojné, dtlezité, vazné.

Jde osobnost, jdu j&, sebejistota, dulezitost,
sebevédomou, diistojnost.

Chiize pomala.

PohodInost, (inava, nemoc.

Kroky v planovaném sméru, ktery se neméni, | Jednou stanoveny smér dodrzim, jistota
zménu muze piivodit pouze prekazka. cilevédomost, pfimocarost, suverenita.
Kroky c¢asto méni smér, jsou zmatené, | Nazorova flexibilita ,ode zdi ke =zdi“,

nerozhodné, nejisté az trhavé.

nervozita, labilita, nespolehlivost, plachost.

Razna, asertivni az agresivni chiize, dobie
rozeznatelna v Uzkych mistech, kde je vyhnuti
se tfeba, aby jeden nebo oba trochu ustoupili
stranou.

Agresivnost, sebejistota, nekompromisnost,
,Ja jdu, vy uhnéte®.

Pasivni chlize, v uzkych mistech pfednostné
ustoupi.

Nedostatecna asertivita, pasivita, typ ,,n¢kdo
jiny jde proti mn¢ — tedy ochotné uhnu*.

Véhavé Sourani vpted, ¢ini dojem, jako by

¢loveék musel, ale nechtél.

Nejistota, labilita, bojacnost, nervozita,
véhavost, nerozhodnost, nemoc.

Zdroj: VYMETAL, J. Privodce uspéSnou komunikaci- efektivni komunikace v praxi. 1.vyd. Praha: Grada,
2008, s. 58. ISBN 978-80-247-2614-4.°

2.7 Gestika

Gestika patii do oboru kineziky a je dilezitou slozkou neverbalni komunikace.

Gestika sleduje piedevsim pohyby rukou. Maji sdélovaci vyznam. Je to jakysi dopln¢k

feci, ale nékdy fe¢ uplné nahrazuji. Mlze se stat, ze ¢innost nékterych gest si lidé ani

neuvédomuji, jelikoz probihaji automaticky.

Gesta muzeme délit:

e [lustracni gesta — tato gesta doprovazeji ¢i dopliiuji mluveny proslov, davaji

duraz na vyznam, napiiklad ukazuji tvar, nebo velikost toho, o ¢em dotycny

diskutuje.

% Zdroj: VYMETAL, J. Priivodce tispésnou komunikaci- efektivni komunikace v praxi. 1.vyd. Praha:

Grada, 2008, s. 58. ISBN 978-80-247-2614-4.
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Sémanticka gesta — sémanticka gesta nahrazuji fe¢, jsou to vyznamova gesta a
jejich vyznam je ptesné dany a vSichni ho znaji: Naptiklad kyvnuti hlavy na
znameni souhlasu, nebo zdvizeny palec, ktery znamena pozitivni signal.
Regulatory — regulatory udavaji smér komunikace, mohou ji zapocit, ale take
ukoncit.

Adaptéry — adaptér je projev fe¢i téla, kdy se fe¢nik v komunikaci snazi
napiiklad néco skryt, kdyz je ve slozité az stresové situaci. Casto se v t&chto

situacich vyuziva sebehaptika.

Vysvétleni gest:

Mnuti palce a prsti - toto gesto lidé délaji, kdyz se bavi o financich nebo maji
dostat n¢jaké penize.

Tteni dlani — mtze byt vidéno, kdyz nékdo premysli, nad nekalym umyslem, méa
postrani myslenky. Take, je tieba si v§imnout frekvence mnuti, ¢im je pomalejsi,
tim piisobi zaketnéji a Istivéji.

Rozeviené ruce a dlané¢ — ukazuji na otevienost a fikaji ,,nemdm co skryvat®.
Toto gesto dobfe znaji politici a fecnici a védi, Ze se da dobte vyuzit.

Dlan sméfujici k nebi — Casté u zebrakd, prosba.

Spojeny palec a ukazovacek ,,0“ — znameni: vse je v poradku.

Seviené ruce za zady — znaci nervozitu, snaha o ziskani sebejistoty.

Zdvizeny ukazovacek — dava diiraz na sdéleni, napomina.

Ruce pted sty — kdyz si ¢lovek zakryva tsta pti mluveni, je pravdépodobné, Ze
1Ze.

Tteni ucha — snaha zaujmout partnera.

Klepani prstl — zna¢i nudu nebo netrpélivost.

Ruce za hlavou v sedé — znamenaji sebevédomi, sebedtivéru, viid¢i osobnost.
Mifici ukazovacek — se vyskytuje pii nebezpeci, pfi vyhrozovani.

Skrabani se na krku — je to pocit vahavosti a nejistoty.

Podeptend hlava — znamena, Ze se doty¢ny nudi, pokud je ale podepiena
s ukazovackem smerujicim nahoru, znaci to zajem nebo piemysleni.

Placnuti ruky do ¢ela — napovida, ze si doty¢ny vzpomnél na to, Ze na néco

zapomnél, nebo néco pokazil.
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Klasicky zkiizené ruce — odmitavy postoj, bariéra.

e Sevfené pésti — jasny dikaz agrese.

Ruce zdvizené u hlavy — ,,vzdavam se*.

Posunuti bryli k nosu — ¢lovek je nervOzni a snazi se ziskat ¢as.

2.8 O¢ni kontakt

Oc¢ni kontakt, ¢ili fe¢ o¢i vypovidd o mnohém, z pohledu se da zjistit zajem,
nezajem, opovrzeni, agrese atd. Rika se, Ze oci jsou ,,okny do duse®. Poslucha¢ udrzuje
delsi o¢ni kontakt a vzdy musi byt v rozhovoru zpétna vazba, aby dotycny védél, ze ma
zajem o to, co tika. Ptimym pohledem se naznaduje, ze ma doty¢ny nasi pozornost.
Z druhého hlediska je stejné tak dilezité udrzovat oéni kontakt v roli mluvéiho.

Pocit nezadjmu je velmi nepfijemny a mluvéi pozna, kdyz si poslucha¢ v§ima
kazdého naruseni komunikace, muzZe jit o naruseni telefonem, neustélé koukani z okna,
sledovani vychodu. Nervozita, navazovani novych kontakti a nesmélost hraji také
velkou roli.

Z o¢i se da vy¢ist mnoho, jednou z véci je snaha rozeznat lez. Napiiklad mnoho
lidi si mysli ze, v pfipad¢, ze doty¢ny 1ze, kouka se do zemé, okolo sebe a snazi se, aby
mu nikdo nevidél do o¢i a nepoznal, ze 1ze. Ve skutecnosti, kdyz nékdo lze, divé se
ptimo do o¢i a sleduje, jestli mu jeho lez poslucha¢ véfi nebo ne.

o Vyzkumy prokazuji, Ze behem typické interakce se zdatny mluvci divda na
posluchace po 45—60 procent hovoru.

e Posluchaciiv pohled miri na mluvciho po 70-80 procent doby.

e Zhruba 30 procent casu tvori situace, kdy se sebe hledi oba najednou.

o Zdalezi také na tom, jak dlouho nékdo opétuje nas pohled. Prumérna délka

pohledu je 2, 95 vteriny, zatimco, ,, opetovany pohled trva 1,8 vteriny. «10
Pohyby o¢i:

o _Kdyz se lidské oci pohybuji vpravo a zarovern dolii, snazi se zpristupnit pohyby.

o Kdyz se oci pohybuji vlevo a dolii, vede clovek vnitini monolog.

YBORG, J. Rec téla: Jak poznat, co kdo doopravdy Fikd. 1.vyd. Praha: Grada, 2012, s. 58. ISBN 978-80-
247-4474-2.
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Kdyz se oci pohybuji nahoru a vievo, snazi se clovek vybavit (vizualné) néco, co
se jiz drive stalo.

Kdyz se oc¢i pohybuji nahoru a vpravo, snazi se néco si predstavit.

Kdyz se oc¢i pohybuji prosté vlevo, snazi se vzpomenout si na néjaké zvuky.

Kdyz se o¢i pohybuji vpravo, snazi se vymyslet néjaké zvuky.™*

Oc¢ni kontakt je velmi dileZzity pfi seznamovani se S prot&jSkem. Flirtovani je zavislé na

pohledech. V situaci, kdy se doty¢nému nékdo libi, jeho zornicky se automaticky rozsiii

a obo¢i se nadzvedne. Proté&jsek tento proces registruje, a pokud jeho zalibeni sdili, jeho

signaly mu to daji najevo.

Spisovatel Michael Ellsberg se zabyva o¢nim kontaktem.

»Jeho origindlnim vyndlezem jsou také ,, koukaci vecirky“, spocivajici v tom, Ze skupina

seznameni chtivych nezadanych lidi se rozdeli do dvojic a dvé minuty si navzdjem

uprené hledi do oci. Pak se dvojice promichaji a ndsleduje dalsi dvouminutové divani.

Po celkem pétactyriceti minutach koukaci seance zacne normdlni vecirek s drinky a

konverzaci. Michael Ellsberg tvrdi, zZe predchozi hledéni do oci pomiize odbourat ostych

a usnadni preskakovani jisker mezi ucastniky.

«12

1 BORG, J. Rec téla: Jak poznat, co kdo doopravdy rika. 1.vyd. Praha: Grada, 2012, s. 61. ISBN 978-80-
247-4474-2,

12 http://psychologie.cz/ocni-kontakt-jako-adrenalinovy-sport/
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3 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

., Zdruhych lidi dostanete to nejlepsi tehdy, kdyz vydate to nejlepsi, co je ve vas
samotnych. “

Zig Ziglar

Definice fizeni lidskych zdroji: ,,Rizeni lidskych zdrojii je definovano jako
strategicky a logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho co organizace maji
— lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri individualné i kolektivne prispivaji k dosazZeni
cilu organizace. “*

Vseobecnym cilem fizeni lidskych zdroji je dosahovat stanovenych cili
V organizaci a to prostfednictvim svych zaméstnancl. ,,Lidé jsou a zustanou i
V globalnim veku tim nejcennéjsim a casto jedinym disponibilnim kapitdlem, ktery

“ U ¥izeni lidskych zdroji se vyuziva téz pojmem personalistika. Rizeni

podnik ma.
lidskych zdrojti je nastroj managementu. Role personalisty by méla znamenat schopnost
umét si poradit s problémy, vidét problémy z vice Uhlu, byt zodpovédny, komunikativni
a schopny piijimat argumenty a kritiku.

Personalni strategie je snaha dosahnout cili pomoci celého podniku. Personalni
strategie musi mit pfedstavy o tom, jakymi metodami se da dosdhnout nejlepsiho cile.
Persondlni strategie musi byt sesynchronizovana se strategickym planem a to se pak
musi odvijet do personalnich procesi.

Rizeni lidskych zdrojii zahrnuje: administrativu, vzdélavani, zaméstnanecké
vztahy, fizeni, poradenstvi, komunikaci i vné&jsi vztahy, informace.

,, Zakladnim cilem strategicky orientovaného rizeni lidi ve firmeé by mélo byt
ziskavani, stabilizace, rozvoj a wudrieni vysoce vykonmych, to je zaroven také
angazovanych a loajalnich zaméstnancu, kteri v riizné mive, tieba i ucelové (je-li to pro

né vwhodné) dokdzi propojit své profesni nebo i osobni cile s cili firmy.**«

3 AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10.vyd. Praha: Grada 2007, s. 27. ISBN 978-80-247- 1407- 3.
Y VYTLACIL, M. a I. MASIN. Tymova spolecnost: podnik v globdlnim prostiedi. 1.vyd. Liberec:
Institut primyslového inzenyrstvi 1998, s. 100. ISBN 80-902235-2-4.

> TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. 1.vyd. Praha: Grada 2004, s. 51. ISBN 80-247-
0405-6.
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3.1 Modely rizeni lidskych zdroju

3.1.1 Model shody

Tento model vznikl v poloving 80. let na Michiganské Skole. ,.Jeji predstavitelé
zastavali nazor, ze systemy lidskych zdrojit a struktura organizace by mely byt vizeny

zpiisobem, ktery je v souladu se strategii organizace (proto nézev ,,model shody*).*°

Obrazek 2: Cyklus lidskych zdroji

-
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Zdroj: AMSTRONG, M. Rizen lidskych zdrojii. 10.vyd. Praha: Grada. 2007, s. 29. ISBN 978-80-247-
1407- 3.7

3.1.2 Harvardsky systém

Tento model zvefejnil M. Beer a kolektiv v navaznosti na pfedchozi model
Boxalla. Harvardsky systém je dilezity, jelikoZz poukazuje na to, ze fizeni lidskych
zdroj je spjato vice s manazery, nez s personalnim oddélenim.

,.Beer a jeho kolegové dochazeji k zdavéru, ze v soucasné dobé existuje spousta
tlakii, které vyZaduji Sirsi, komplexnéjsi a strategictejsi uhel pohledu na lidské zdroje
organizace. Tyto tlaky vytvorily potrebu dlouhodobéjsiho hlediska v Fizeni lidi a
potiebu pohlizet na lidi spise jako na potencionalni bohatstvi nez jen jako na cisté
nakladovou polozku. Beer a jeho kolegové také byli prvni, kdo zdiiraznil vyznamnou

zasadu rizeni lidskych zdrojii, a sice to, Ze je to zalezZitost liniovych manazeru. Rovnez

® AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10.vyd. Praha: Grada, 2007, s. 28. ISBN 978-80-247- 1407-
3.
Y AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10.vyd. Praha: Grada, 2007, s. 29. ISBN 978-80-247- 1407-
3.
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konstatovali, zZe rizeni lidskych zdrojit zahrnuje vSechna rozhodnuti a vSechny kroky

managementu, které ovliviuji povahu vztahu mezi organizaci a jejimi pracovniky —

Jjejimi lidskymi zdroji. «18

Obrazek 3: Harvardsky systém fizeni lidskych zdroji
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Zdroj: AMSTRONG, M. Rizent lidskych zdroji. 10.vydg. Praha: Grada, 2007, s. 30. ISBN 978-80-247-
1407- 3.1

8 AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10.vyd. Praha: Grada, 2007, s. 29. ISBN 978-80-247- 1407-
3.

¥ AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10.vyd. Praha: Grada, 2007, s. 30. ISBN 978-80-247- 1407-
3.
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3.2 Personalistika

»~Personalistika je oblast Fizeni organizace, ktera se zabyva rizenim a vedenim lidi.
Pojem personalistika, popripadé pojem persondlni prace, oznacuje jednu z oblasti
Fizeni organizace, ktera souvisi s rizenim a vedenim lidi. Pojmy personalistika nebo
persondlni prace jsou bézné zaménovani s pojmy personalni administrativa,
personalni rizeni nebo rizeni lidskych zdrojii, ovsem tyto pojmy maji dvoji vyznam.
V prvnim vyznamu (Castéji v praxi) oznacuji personalistiku a samotné rizeni a
vedeni lidi v organizaci. Ve druhém vyznamu (Castéji v teorii) oznacuji odlisné
vyvojové etapy personalistiky a odlisné pristupy krizeni a vedeni lidi
V organizaci. «20
Ukoly personalni prace:

e najit vhodnou osobu pro konkrétni pracovni misto,

e snazi se vyuzivat efektivné své zaméstnance,

e eliminovani $pi¢ek vedoucich k pietézovani pracovnikd,

e Spravné vytvofit pracovni tymy,

e snaha opatfit pro zaméstnance, jejich socialni a predevSim personalni

rast,

e potieba dodrzovat v§echna pravidla.
Personalni prace ma na starosti ukoly, které nazyvame personalni ¢innosti, jsou to:

e Vytvafeni pracovnich mist — analyza a zkoumani potfeby pracovnich mist,

u nového pracovniho mista zkoumani pozadované schopnosti, vlastnosti a
zkusenosti.

e Personélni planovani — planuje a realizuje vSechny cile v organizaci.

e Ziskavani a pfijimani zamé&stnanci — snaha oslovit co nejvice lidi. Je duilezité
vybrat osobu s dobrym pracovnim potencidlem a vhodnymi schopnostmi pro
pracovni misto. Pfi vybéru uchazecii o pracovni misto je potfebnd schopnost
orientace a zkoumani materiali o dotyénych uchazecich.

e Hodnoceni pracovnikii — personalista vyhodnocuje vysledky hodnotitele a

motivuje pracovnika.

2 SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada publishing a.s., 2012, s.
16. ISBN 978-80-247-4151-2.
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e Rozmist'ovani pracovnikii — je to rozfazovani zaméstnanct na urcita pracovni
mista.

e Ukoncovani pracovniho procesu — ukoncovani pracovniho procesu propousténi i
penzionovani.

e Odménovani pracovnikii — odménovani pracovniki ve form¢ vyplat, ale
i riznych zaméstnaneckych benefita jako jsou stravenky, pracovni auto, pocita¢
nebo kurzy. V obojim piipad¢ se hovoii o motivovani zaméstnanc.

e Vzdélavani a rozvoj pracovnikii — ukolem této personalni Cinnosti je snaha
ziskat vzdélané zamé&stnance v konkrétnim oboru zaméstnani, jsou to vzdélavaci
programy a kurzy.

e Pracovni vztahy — zde je dulezité sledovat a zajistit dobré pracovni vztahy mezi
zaméstnanci, dllezita je komunikace a moralka podniku.

e Péce o pracovniky — zde teSi bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci, pracovni
dobu a také napiiklad kde se budou zaméstnanci stravovat.

e Informace — nemén¢ dulezité je poskytovat informace zaméstnancim
1 pfislusnym organtim.

Vzhledem k logické navaznosti na tuto bakalaiskou praci bude vice dopodrobna

rozebrano ziskavani a pfijimani zaméstnancu.

3.3 Ziskavani a prijimani zaméstnancui

V podniku se ¢as od ¢asu stane, ze je tfeba posilit fady zaméstnanct, tedy ziskat
nového zaméstnance, ¢imz se zabyvaji pravé lidské zdroje. Tuto Cinnost zajistuje jiz
zminovany personalista. Existuji ale i ptipady, kdy se pracovni misto Gplné zrusi,
zamé&stna se pracovnik jen na zKraceny pracovni tvazek, nebo mize vzniknout pracovni
pomeér jen na dobu uréitou, nebo naopak vznikne systemizované misto na plny Gvazek.

V prvni fad¢ je dulezité zjistit, jaka osoba je na doty¢né misto zapotiebi, jaké by
méla mit zkuSenosti a dovednosti. Cilem persondlnich Cinnosti je zajistit dostatek
uchazeéu se spravnymi ptredpoklady pro pracovni misto a ziskat tyto uchazeée pii
nejmensich nakladech podniku, aniz by se ohrozila kvalita uchazecd. U ziskavani

zaméstnancu je také dulezité, aby se novy zaméstnanec dobie szil s ptivodnim tymem,
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nenarusoval jeho chod a aby dobfe reprezentoval podnik. Aby se podnik nestal obéti
Casovych ztrat, je na mist¢ provadét analyzy pracovnich mist a témto ztratdm
predchéazet. V této souvislosti je tfeba provadét plany penzionovani, propousténi a
V neposledni fad¢ kariérniho rstu. Ne vSe se dé ale naplanovat, naptiklad odchod Zeny
na matefskou dovolenou, zména zdravotniho stavu nebo smrt zaméstnance.

Pii vzniku nového pracovniho mista je zapotiebi ziskat informace o volném
misté a to pravé analyzou pracovniho mista. Je tfeba shromazdit informace a zjistit jaké
pozadavky budou zapotiebi, aby povéfena osoba mohla 0 volném pracovnim misté

informovat a oslovit uchazece.

PoZzadavky pracovniho mista se déli:

e nezbytné — pro vykonavanou praci jsou nepostradatelné,

e zadouci — jsou hodnoceny kladng, ale nejsou povinnosti,

e vitané — diky nim zvysené piedpoklady pro pfijeti,

e okrajové — mohou dotyénému pomoci, patii sem napiiklad sympatie.

Organizace se rozhodne, zda hleda v internich nebo externich zdrojich. Interni zdroje
jsou zaméstnanci uvniti ve firmé a velkou vyhodou je, Ze se zaméstnanec rekvalifikuje a
projde jen zaskolenim. Externi zdroje jsou nezaméstnani lidé, studenti atd. V piipadé
vybéru externich zdroji je zapotiebi vybrat dokumenty, které budou pozadovany od
uchazeCt (zivotopis, Vypis z trestniho rejstiiku, dokumenty potvrzujici dosazené
vzdélani ¢i predchozi praxi).

Lidé se mohou o0 volném pracovnim misté¢ dozvédét prostiednictvim tfadu prace
(podnik ma povinnost volnou pracovni nabidku zde vyvésit), prostfednictvim
personalnich agentur, ve kterych jsou pfihlaSeni, pomoci internetu, letdkll, novin nebo
inzerce. Doba na reakci na nabidku prace by méla byt pfiméfena — piiblizné ¢trnact dni.
Této fazi vybéru se tika predvybér uchazeci a déli uchazece do tii skupin:

e velmi vhodni — jsou pozvani na pfijimaci fizeni,

e vhodni — jsou pozvani v ptipad¢ malého ohlasu nabidky prace,

e nevhodni — nejsou pozvani Kk pfijimacimu Fizeni.

Pocet pozvanych uchazecl by nemél ptesahovat deset, predevSim kvuli casové

naroc¢nosti. Nakonec je tieba si ujasnit jakou metodou vybrat pracovniky.
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3.3.1 Metody vybéru pracovniki

e Dotaznik — dotaznik se sestavuje podle povahy pracovniho mista a podle
kvalifikace volného mista. Ve vétSin¢ piipadl se vyuziva jako doplikova
metoda. Z dotazniku se personalista dozvida o temperamentu, motivaci,
vlastnosti osobnosti a jak reaguje v krizovych situacich.

e Zivotopis — je to nejéastdj$i a nejoblibengjsi metoda. Zivotopis ma za UKol
pfedstavit svého majitele. Snazi se prodat své schopnosti a dovednosti a
zaujmout vedouciho, aby oslovil pravé jeho. Pokud je zivotopis Spatné napsany,
naptiklad obsahuje malo informaci, ztraci svou hodnotu. Zivotopis by mél byt
pravdivy, vystizny a spravné gramaticky napsany. Nestrukturovany zivotopis je
uceleny, souvisly text a jeho soucasti je popis pracovniho zivota i charakteristiky
Cloveka. Strukturovany Zzivotopis se vyuziva vice a je psan v bodech, jeho
vyhoda je dobra piehlednost.

e Testy pracovni zpUsobilosti — jsou to pouze dopliikové metody a téchto testu je
vice druhl. Z téchto testu se zjistuji psychicke i fyzické dovednosti, osobni
strdnka osobnosti ale i zamy. Objevuji se testy inteligence, schopnosti,
osobnosti atd.

e Assesment centre — je to metoda, kdy skupina nebo jedinec dostane ukol, ktery
musi v uréitém ¢asovém rozmezi vyiesit. Pi tom je sleduji vySkoleni odbornici.
Nehodnoti se druhy napadu, ale jaky ma doty¢ny vliv na ostatni, zda je vad¢i typ
¢i naopak, jestli dokaze svou myslenku prosadit, jak dokaze pracovat v tymu a
nakonec naptiklad jak na ostatni pisobi jeho hlas.

e Pohovor — je to nejvyuzivangjsi metoda, a pokud se provadi spravng, je
1 nejefektivnéjsi. Vizudlni kontakt zde hraje dilezitou roli. ,,Vybérovy rozhovor
slouzi k overeni predbéznych usudkii o uchazeci, jeho predpokladech a motivaci
K praci. Zaméstnavatel i uchaze¢ mu prisuzuje zvlastni vyznam. Obéma stranam
prindsi autentické informace, které vyhodnocuji, aby posoudily, jak vzajemnée
ladi jejich pozadavky a predstavy. “** Vedouci se dozvida o uchazegi informace,
které ho zajimaji. Dale zjistuje, jak by zapadl do pracovniho tymu. Uchazec se

informuje o budoucim pracovnim misté, sleduje jaké je prostiedi podniku.

2L DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Praha: C. H. Beck, 2012, s. 154. ISBN 978-80-
7400-347-9.
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Pohovor by nemél trvat déle neZz jednu hodinu. Prvni dojem je pak ale jedna
Pohovor miiZeme rozdélit:

e Pohovor s personalistou — tento pohovor vede personalista, ktery je ve
svém oboru znalec. Cil personalisty je zjistit vSechny potfebné informace
od uchazecl a vybrat ty nejlepsi z nich a popfat jim hodné Stésti do
druhého kola. Spravny personalista je vzdélany v managementu
I psychologii.

e Pohovor svedoucim organizace nebo povéfenym pracovnikem
vybérového tizeni — tento ¢loveék je vzdélany ve svém oboru. Zde se hodi
pfi pohovoru vyuzit nabytych zkuSenosti z pfedchozich zaméstnani.

Mnoho lidi se nepfipravuje na pohovory, mozna ani nevédi, jak se maji pfipravit.
To je ale velkéa chyba, jelikoz vedouci pohovoru ¢ekaji, ze je dotyCny pfipraveny.
Ptipravit se na pohovor je pfitom velmi jednoduché. V prvni fad¢ je na mist¢, aby si
uchaze¢ zjistil informace o firm¢, protoze vétSinou byva kladena otazka: ,,Znéte nasi
firmu a vite, ¢im se zabyva?“ a kdyZz nezna odpovéd’ na tuto otazku, tézko
piesvédéi, ze ma o praci skuteCny zajem. Mlcet nebo odpovédét, ,,nevim* je
nepiijemné pro uchazece ale 1 pro vedouciho pohovoru, jelikoz vidi, Ze doty¢ny se
nepfipravil a oni hledaji zapalené lidi a predpokladaji, ze maji opravdovy zajem.
Také existuji rutinni otazky, které s velkou pravdépodobnosti na pohovoru uslysi
kazdy, proto je dobré vymyslet si na n€é vhodnou odpovéd’ a tu si pamatovat.
Nejcastéjsi pokladané otazky:

e Proc chcete pracovat na této pozici a v nasi firme?

e Jaky si predstavujete plat?

e Kdy mlZete nastoupit?

Velmi Casto se také po uchazecich chce, aby se sami ohodnotili, fekli sve slabé a své

silné stranky. Dalsi dilezity aspekt je zjistit si, kde se sidlo firmy nachazi a dobie si

naplanovat a nacasovat cestu. V piipadé zpozdéni je vhodné a slusné zavolat do firmy a

0zndmit pozdni pfichod. Diky této malé piipravé se muze stat, Ze uchaze¢ dosahne toho,

¢eho chce — ziska pracovni misto.

vvvvv

ze za prvni 4 minuty si ¢loveék utvoii o doty¢ném obrazek, ktery se té¢zko da zménit.
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Nikdo netika, ze tento prvni dojem je vzdy spravny, ale funguje to tak. Z toho divodu je
tieba Klast diraz na to, aby ¢lovék do kancelafe nevesel shrbeny, ale s narovnanou
patefi (vzpiimeny ¢lovék pusobi sebevédoméji). Chiize ma byt razna, ale ne moc rychla.
Usmév je zaklad uspéchu a diky nému vypada kazdy jako pozitivné naladény &lovek,
nikdo nechce pracovat s ,,bru¢ounem*. Musi probéhnout o¢ni kontakt, sledovani kvality
koberce a znackovych bot personalisty nepfipada v Uvahu. Po slusném pozdraveni
nasleduje predstaveni S vhodnym podénim ruky. Ruka uchazece by neméla sméfovat
nahoru ale pokorné dolu, jelikoz vedouci je na vyssi pozici. Stisk by nemél byt ani
pevny ani slaby, ani kratky ani dlouhy. Pii stisku se doporucuje o¢ni kontakt. Je tieba
tento proces spravn¢ odhadnout, jelikoz se podavani ruky déje v dobé, kdy si protéjsek
vytvafi prvni dojem. I diky Spatnému podani ruky si ¢lovék mize Spatné vylozit umysly
druhého c¢lovéka. VSe by ale méelo probihat pfirozené. VétSina pravidel by méla platit
pro oba dva, pro uchazece i pro vedouciho, ale ten, kdo je hodnocen je uchazec, proto u
néj je to zasadni. Vedouci by mél tyto pravidla dodrzovat z moralniho hlediska, aby
navodil pfijemnou atmosféru, odleh¢il situaci a uchaze¢ nebyl tolik nervozni.

Chovani by mélo byt po celou dobu pohovoru slusné. Hlavnim aspektem je
schopnost zaujmout, pfi pohovoru uchaze¢ prodava své schopnosti, dovednosti,
zkusenosti a tentokrat i silu osobnosti.

V mistnosti by méla byt vhodné zvolena teplota, aby se ucastnici necitili
nepfijemné. Vypnuty mobilni telefon personalisty je samoziejmosti, neustalé
telefonovani a vyfizovani pracovnich zalezitosti odpoutava od pozornosti a uchaze¢ by
mohl mit pocit ménécennosti, proto je tieba si vyhradit ¢as pro tento Gcel. To samé plati
o navstévach v kancelafi, pohovor musi byt neruseny. Personalista by nemél byt naptil
schovany za pocitaéem, musi byt plné viditelny pro uchazeée. Zidle personalisty mé byt
ve vys$$i pozici nez Zidle uchazece o misto, nikoli naopak. A nakonec je dobré mit télo
pod kontrolou a sledovat nejen své pohyby. Uchaze¢ by nemél sedét se zkiizenyma
nohama a rukama. Také pozice v naklonu dozadu s rukama za hlavou pusobi velmi
arogantné, proto by se v tomto procesu neméla viibec vyskytovat.

,Stejné diilezité jako priprava a pozdrav je pri prijimacim pohovoru rozlouceni.
Predcasnym vitéznym pocitem miizete celéemu svému vystupu uskodit.
e Budte soustredeni az do konce rozhovoru, stdale myslete na sviij cil.

o Rozlucte se pratelskym a Zivym stiskem ruky.
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e Signalizujte az do konce sviij zdjem a pozornost tim, Ze napriklad zopakujete

dulezity prvek zrozhovoru. Svému partnerovi tak potvrdite, Ze jste

. W22
naslouchali. ‘

22 TIZIANO, B. a G. ADAMCZYK. Re¢ téla: Presvédcte svou mimikou,gesty a drienim téla. 1.vyd.
Praha: Grada, 2007, s. 110. ISBN 978-80-247-2008-1.
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4 PRAKTICKA CAST

Pro praktickou ¢ast byla vybrdna metoda pozorovani, jelikoz je pro tento
vyzkum nejvhodnéjsi. Cilem je sledovat zejména neverbalni komunikaci, kterou si
vétsina lidi pravdépodobné neuvédomuje, ze uskutecnuje. Proto by byly rozhovory nebo
dotazniky ponékud zavad¢jici. Pti pozorovani nedochdzi k ruSeni pracovniho prostredi
¢1 jeho vykonu a nedochazi ani k ¢asovym ztratam.

Pozorovani probihalo ve spole¢nosti Ceska posta. Ceské posta je statni podnik se
sidlem v Praze. Podet post v CR je okolo 3 500 a zaméstnanci pres 30 000.

Za vybérové fizeni je zodpovédny personalista a povefeni pracovnici pro
vybérové fizeni. Cilem pozorovani bylo zjistit, zda personalista vykonava svou préaci
spravné a zodpovédné a to pii kazdodennich pracovnich tkolech. U personalisty byla
sledovéna ptredevsim neverbalni a verbalni komunikace pfi pohovorech, komunikace
S podfizenymi, nadfizenymi ¢i telefonovani. Pro tcely zjisténi potfebnych udajii pro
praktickou ¢ast bakalarské prace byla pozornost zaméfena na pozorovani personalisty
zvolené firmy. Pfedmétem pozorovani byli také uchazeci o praci pii vybérovém fizeni.
Stejné jako u personalisty, tak u uchaze¢l, byla pozorovana prezentace vystupovani,
schopnost komunikace, nervozita, gesta, mimika, haptika, posturologie a napiiklad i
vzhled. Také bude posuzovano, jestli znaji a ovladaji svou fec téla a plisobi ptirozené a
uvolnéné, nebo jestli se nechaji pfemoci psychickym natlakem a piisobi kieCovité nebo
neptirozené. Zda lidé pii pohovorech mluvi jen pravdu, ¢i u nékterych odpovedi pravdu
zkresluji.

Neverbalni komunikace ptedstavuje diileZitou slozku pro personalisty a uchazeci
si to ani nemuseji uvédomovat. Neverbalni komunikace se snaZi zjistit osobnostni
charakteristiky, které jsou diilezité pro konkrétni druh prace. Neverbalni komunikace je
urcitym typem moci, kterd je vyuzivana personalisty v pritbé¢hu pfijimaciho pohovoru,

ale také pfi komunikaci mezi zaméstnanci.
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4.1 Popis vyzkumu prace

Pro praktickou ¢ast byla zvolena metoda pozorovani ve vybraném podniku.
Hlavim zamérem bylo sledovat personalistu pii praci a posoudit jak zvlada své pracovni
povinnosti z hlediska verbalni a neverbalni komunikace. Dal$im ze zaméru bylo
pozorovat personalistu a ucastniky vybérového tizeni ve stresovych situacich a zkoumat
predevsim fe¢ téla. U personalisty byl zajem sledovat piedev§im neverbalni, ale
¢astecné 1 verbalni komunikaci pi1 pohovorech, komunikaci s podfizenymi, nadfizenymi
¢i pii telefonovani. Otazkou je, jak lidé dokazi komunikovat, zvladat stres a korigovat
své telo, které ovlada limbicky systém. Dal$im cilem bylo sepsat navod a doporuceni,
Kterd muze personalista vyuzit pro to, aby byla jeho prace efektivnéjsi a tspésnéjsi

nejen v zajmu spolecnosti, ale i v jeho vlastnim.

Hypotéza €. 1: Personalista vykonava svou praci na profesionalni drovni.

Hypotéza €. 2: Personalista ovlada verbalni a neverbalni komunikaci.

Hypotéza €. 3: Pfi komunikaci personalisty s ostatnimi zaméstnanci probihd oc¢ni

kontakt a gestikulace.

Hypotéza €. 4: Uchazeci o pracovni misto jsou na pohovor pfipraveni.

4.2 Pozorovani

Pozorovani je jedna z metod psychologie. Pozorovani patii ke kazdodennim
jevim a narozdil od védeckého pozorovani je neplanované. ,,Zviastnim druhem vnimani
Jje pozorovani. Je to zamérné, systematické vnimani, provadéné za urcitym cilem. Dobré
pozorovani zavisi na jasném vytyceni cile. Pozorovini md byt co mozZna uplné a
podrobné. Uplnost a podrobnost pozorovini spocivd v dovednosti zaznamendvat vie
podstatné (i detaily) z hlediska daného vikolu. Uspéch pozorovani vyrazné zavisi i na
predbéznych znalostech a pozorovaném predmétu. K pozorovani je nutném dobre Se

pripravit. Znalosti umoznuji cloveku vnimat véci a jevy hloubéji vecnéji. Kdo mnoho
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znd, ten i mnoho vidi, mnoho vnimd, dobre pozoruje. Pozorovani ma byt systematické a
planovité. Musi od néceho zacit a pak podie urcitého systému planovité pokracovat. “*
Pozorovani jako védeckou metodu pozorovatel provadi planovit¢ a zdmérné, vnima
smyslové své okoli, coz miize byt jedinec nebo skupina. U pozorovani je zapotiebi
oznacit si pfedmét pozorovani a je zapotiebi se dobfe soustfedit. Miize byt soucasti
rozhovoru.

Déleni pozorovani:

e introspekce — pozorovani vnéjsiho psychického naladéni a stavu,

e extrospekce — pozorovani vnéjsiho svéta, ostatnich lidi.

e piimé — pozorovatel a predmét pozorovani musi byt ve stejném cCase a stejné
situaci,

e nepiimé — probihd v jiném Case, muze jit o zkoumani video zaznamu.

e strukturované — pfedem pfipraveny systém pozorovani,

e nestrukturované — impulsivni pozorovani, neni pfedem piipraveny systém.

4.3 Udaje o personalistovi

Personalista spole¢nosti Ceské posty pracuje ve spole¢nosti 10 rokem. Jeho
vzdélani vSak nepochazi z personalni oblasti, pfestoze ma titul Mgr. Uvedeny
personalista absolvoval nekolik Skoleni tykajicich se personalni ¢innosti, Gcastnil se
workshoptl a Cerpa ze své praxe a také ze samostudia. Po desetileté praxi je mozné fici,
ze zkuSenosti ma jiz celou fadu, avSak jak sam tikd, vzdy je néco, co je pottebné zlepsit.
Personalista této firmy je dostatetné sebevédomy, ale ne arogantni. Na prvni pohled
piisobi viele, a kdyz promluvi, ¢lovék nabude dojmu, Ze je to mily ¢lovék. Casto se
usmiva. To by vSak mohlo uchazee zmast a mozna je to i jeho zbrani, nebot” mily
Clovek, ktery se usmiva, si ziskd ditvéru lidi kolem sebe a pfimé&je je tak na sebe fict to,

co by mozna nikomu jinému neiekli. Usmév je velmi dilezity a mize tak pomoci ziskat

2 VACINOVA, M., D. TRPISOVSKA, a M. FARKOVA. Psychologie. 2.vyd. Praha: Univerzita Jana
Amose Komenského, 2010, s. 31. ISBN 978-80-7452-008-2.
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si lidi na svou stranu. Vzdy je lepsi tismév, i kdyZz nuceny, nez kamennd nebo
zamracena tvar. Lidé se totiz obecné sdruzuji s lidmi, ze kterych ¢isi pozitivni energie, a

to ismeév mimo jiné naznacuje.

4.3.1 Prvni dojem

Jak jiz bylo uvedeno, prvni dojem, ktery si Clov€k mize o uvedeném
personalistovi vytvofit, je velmi pfijemny. Jiz z dali vés vitd s ismévem na rtech —
takovych personalistil je opravdu malo. Vypada, jako by nem¢l Zadné problémy a jeho
prace ho skute¢né bavi. Tento pozitivni postoj promita do své kazdodenni prace, ktera
ho napliiuje. Prvni dojem je dulezity, ale neni vhodné na n¢j vzdy dat, proto se nyni
pokusim podrobné analyzovat komunikaci personalisty. Navic ¢lovék muze byt mily
navenek, ale ve skutecnosti je jiny. Jiny také miZze byt vi¢i zndmym a jiny vuci

pracovnikiim nebo nadfizenému.

4.3.2 Podani ruky a uvitani

Podani ruky s personalistou probéhlo v potfadku. Personalista ma pevny a
dostatecné dlouhy stisk ruky. Diva se pfi tom do o¢i a vykouzli ismév. Zrak nebyl
upteny, jakoby probodaval pohledem, ale spiSe pohled se zajmem o druhého.

Hlas personalisty je vyvazeny, trochu hlubsi. Chlize je pfirozend, svizna. Pfi pfivitani a

podani ruky nebylo mozné sledovat Zadné vyrazné nedostatky.

4.4 Vybérové rizeni

Vybeérove tizeni je pfipravovano ur€ity ¢as dopfedu. Personalistovi jsou pfedany
pozadavky na nového kandidata a informace o pozici, o kterou maji uchazeci usilovat.
Po procesu zpracovani poptavky na kandidata a zadani Gitadu prace a na webové stranky

spolecnosti podiizeny pracovnik z personalniho odd¢€leni zpracovava doslé zivotopisy a
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realizuje predvyzkum. Na jeho zéklad¢é ziska nékolik vybranych uchazecu, které ptizve
k pfijimacimu pohovoru. Pfijimaciho pohovoru se ucastni personalista a vedouci
pracovnik. V ptipad¢ vysokého managementu také feditel nebo dalsi osoby z vedeni
firmy. Personalista si v§imad jak mluveného projevu, tak neverbalni komunikace
uchazect, kterd Casto odhali vice, nez by uchaze¢ chtél. Pii pohledu na personalistu je

mozné fici, Ze je obleCen adekvatné pro vybérové fizeni.

4.4.1 Neverbalni a verbalni komunikace personalisty

Mimika hraje dulezitou roli v kazdé komunikaci. Pfi pozorovani mimiky
personalisty pfi praci, tedy pii vybérovém fizeni, bylo mozné odhalit nékolik druhii
vyrazll tvatre. Prestoze se jedna o cilené vyjadieni emoci a mysSlenek za pomoci
mimickych svall, ne vzdy jsou tyto pohnutky védomé. Pozorovani mimiky u
personalisty nebylo pfili§ t¢zké, nebot’ nosi oholenou tvaf, proto bylo jednodussi
zam¢éfit se na jeho vyraz obliceje, na kterém vynikl kazdy detail. Samoziejmosti bylo o
tomto zaméru personalistu neinformovat, aby se nesnazil své mimické a jiné projevy
potlacit. Po peclivém prohlédnuti personalistovy tvafe bylo zjisténo, Ze pii vybérovém
fizeni je jeho mimika chudSi, nez ve vlastnim kontaktu po nebo pted vybérovym
fizenim. Je tak mozné uvést, ze vyberova fizeni jsou pro personalistu velmi dilezita a
snazi se uchazece neovlivnit. Na druhou stranu je to komunikativni ¢lovek, ktery neSetii
usmévy. Pfi podrobném zhodnoceni tvéare jsou dobie viditelné vrasky v oblasti okoli oc¢i
a ust, které¢ jsou z nejvétsi pravdépodobnosti od smichu. Na tvafi se nevyskytovaly
zadné znatelné odérky po holeni. Jsou zde vSak pfitomné také vrasky na cCele, které
mohou odrazet vnitini pocity ¢loveéka. Je tak ziejmé, Ze personalista mé rovnéz sva
trapeni, ktera ale skryva nebo odhaluje pouze mezi nejblizS§imi. Pfi bliz§im pozorovani
vSak bylo patrné, ze pti odpovédi, ktera byla zcela nespravna, se personalista jakoby
zarazil, jemné pokr€il celo a zbystfil zrak. Dotazem na uchazece, aby zopakoval
odpovéd’, bylo ziejmé, ze personalista s vyrokem zcela nesouhlasi, ptekvapil ho a je jim
trochu zarazen. Ztejmeé §lo o uspéSného kandidata, ktery svym vyrokem zménil nazor
personalisty na vhodnost daného uchazeCe o tuto praci. Potvrzenim nesouhlasu

personalisty také mohla byt skutecnost, Zze neprodlené¢ po zopakovani uchazeCovy
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odpovédi, prestoze Casteéné modifikované, si néco poznamenal do svych zapiski.
Jednalo se vsak o jediny podobny piipad, proto neni mozné z né¢j vyvozovat obecné
platné zavéry pro vSechny uchazece, u kterych se jiz néco podobného neopakovalo.
Vysledkem vsSak byla uchazeCova nejistota, kterou v ném dotaz personalisty a
uvédomeni si nevhodné otazky vyvolal.

Dalsi dutlezitou casti téla, na kterou byla zaméfena pozornost, byl nos
personalisty. V tomto okamziku, tedy v okamziku nesouhlasu personalisty s vyrokem
uchazece, se jeho nos jakoby mirn¢ smrstil, coz byl dalsi dikaz nesouhlasu s vyrokem.
Pozornost se dale zaméfila na usta personalisty. Rty personalisty vykazovaly nejcastéji
pohyby koutkd nahoru. Pfi nesouhlasu s vyrokem bylo mozné pozorovat poklesnuti
brady, které znaci emo¢ni piekvapeni. Jinak se rty nezdaly byt suché nebo naopak pftilis
vlhké. Personalista udrzoval zaviend usta, nepiejizdél jazykem po rtech nebo se
nekousal do rtl a nemél Usta pooteviena.

Pti komunikaci s uchazeci udrzoval personalista o¢ni kontakt, ktery v§ak po Case
smétoval do vlastnich zépiskl s pozd€jSim navratem zpét k uchazeci. Zornicky se v
pribéhu komunikace zdaly byt spiSe rozSitené az do chvile, kdy pfiSel "zlom" —
uvedeny vyrok. Poté se personalista zacal vice vénovat vlastnim zapiskim a o¢ni
kontakt udrzoval méné, nez do této doby. Dalsi vyraznéjsi gestikulaci, kterou
personalista pouzival, byla kinetika, tedy gestikulace rukou. Slo o nazorné pomicky,
které pouzival, kdyz predstavoval pozici, o kterou mél uchaze¢ zdjem, nebot’
gestikulace rukou byla pfitomna zejména v této chvili a jiz méné v dals$i komunikaci. V
rdmci paralingvistiky je mozné fici, ze personalista pouzival opakované jeden typ
citoslovce a jeho tempo fe¢i bylo spise rychlejsi. Ke konci dne se tempo fe¢i mirné
zkrétilo a bylo chudsi na informace. Obecné vSak toto citoslovce neptlisobilo rusivym
dojmem a neodvadélo od tématu podobné, jako mirnd gestikulace rukou.

Ukonceni piijimacich pohovorid se konalo v pratelském duchu. Byly domluveny
dalsi podrobnosti. Personalista informoval o vSech ndlezitostech a také o zpé&tném
kontaktu uchazece v piipad¢ pfijeti i nepfijeti. Rozlouceni probihalo kratkym a pevnym
stiskem ruky (haptika) s pfiméfenou vzdalenosti respektujici osobni prostor
(proxemika). Po ukonéeni vSech vybérovych pohovora si personalista veskeré udaje
proSel a dopsal poznamky, které nestihl pfi pohovorech. Na kazdého uchazece ptipadal

Casovy usek pfiblizné 1 hodina. Vzhledem k tomu, Ze personalista na zacatku
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informoval uchazefe o cinnosti firmy a dané pozici, byla na ném jiz pii konci
sezeni. Také mluva byla na konci vybérového ftizeni kratsi, nez jak tomu bylo z kraje
dne. Po ukonceni vybérového fizeni doslo k vyhodnoceni informaci. Personalista
spole¢n¢ s dal§imi pracovniky poveéfenymi vybérem vhodného pracovnika probiral
zjisténé informace. Pozastavovali se také nad vyrokem uchazece, ktery byl az do chvile
"vyroku" favoritem, a zvazovali, zda jej pfizvat k poslednimu kolu vyb&rového fizeni.
Také i zde se potvrdilo, Ze dany vyrok vyvolal u za¢astnénych piinejmensim udiv.

Timto se potvrzuje i slovn€ jiz zminény neverbalni projev.

4.4.2 Verbalni a neverbalni komunikace uchazecéu

Prvni uchazecka méla domluveny pohovor na osmou hodinu, ale méla zpozdéni.
Nastésti védéla, co se slusi a patii a zavolala, Ze bude mit zpozdéni z divodu hustého
provozu na silnici. Po pfichodu podal personalista uchaze¢ce ruku a navzijem se
ptedstavili. Podéani ruky bylo na pohled pfiméfené, zddné dlouhé ,,kyvani. Personalisty
vnéjsi vrchol dlané sméfoval lehce nahoru, tim naznacil svou dominanci a postaveni.
Sle¢na byla vyzvéna k posazeni a bylo ji vysvétleno, co tam délam j& a pro¢ tam jsem.
Uchazecka byla na pohled mild, pfijemna a atraktivni. Hned pfi vstupu do dveii se
usmivala. Pii usmévavém piichodu uchazecka zvolila sebevédomou chlizi, ¢imz urcité
zaujala. Jesté jednou se omluvila za zpozdéni. Na to personalista navazal otdzkami
,odkud jste jela® a ,,jak dlouho jela®. Vypada to, ze prvni dojem zapusobil velmi dobte,
coz muze byt velky plus pro sle¢nu. Po par seznamovacich otazkach piisly otazky
smétujici k pohovoru. Pfi otazce, jestli slena vi, co je toto za spolecnost a jestli uz o ni
nekdy slysela, odpovédéla, Ze ano, néco zaslechla, ale pfi této vété se poSkrabala na
puse a tim si ji na par sekund zakryla. Je pravdépodobné, Ze uchazecka nebyla
dostate¢né informovana a ze zdvoftilosti odpovédé€la kladné a to pouze jednou vétou a
nechtéla to vice rozebirat. Personalista ji tedy objasnil, ¢im se firma zabyva. Po celou
dobu pohovoru probihal o¢ni kontakt a slecna ptikyvovala hlavou. VSe se zdalo
v poradku, ale nervozita se na ni podepisovala predevsim tak, ze si neustale pohravala

S prsty, prstynky a umélymi nehty. Nohy méla po celou dobu pohovoru piekiizené a
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v jedné poloze. | pii otazce jak by se uchazecka popsala, méla nohy i ruce zkiizené, coz
nepusobilo moc pozitivné. Nejvice se sleCna rozpovidala a vypadala nejpfirozenéji pfi
popisovani dosavadni praxe. V tuto chvili zn€l pohovor jako rozhovor dvou znamych
pratel. Pii tématu honorare si uchazecka dvakrat poskrabala na nose. Je mozné, Ze ji toto
téma znervoziiovalo. Dobrym znamenim je, ze Spicky nesméfovaly smérem ke dvetim,
¢ili ven. Personalista ukoncil pohovor a pii louceni a podavani ruky personalista chytil
sle¢nu druhou rukou za pazi, coz znacilo pozitivni vztah.

Druhd uchazecka po zaklepani a vyzvani vesSla do mistnosti klidnym a
rozvaznym krokem. S ismévem pozdravila a odlozila si véci. Vedouci pohovoru ji el
naproti, aby si s ni podal ruku. Podani bylo velmi kratké a téla byla pomérné daleko od
sebe, coz mlize znamenat urcity odstup. Nejprve byla tdzdna na dosavadni zkuSenosti.
Pani se rozpovidala a ruce méla sloZené na nohou. Sed¢€la zaklonénéd dozadu, coz mize
dokazovat introvertniho ¢lovéka, Ze si drzi odstup, nebo se neciti pfirozen¢. Po chvili se
rozmluvila o ur€itych problémech na pracovisti a ¢asto se koukala dold. Bylo vidét, ze ji
vznikla situace mrzi. Zaroven se dostala ze zaklonu do piedklonu, ¢imz se snazila
ptiblizit vzniklou situaci, chtéla na sebe upozornit a zaujmout. Po néjaké dobé zacala
gestikulovat rukama. Nohy méla celou dobu pohovoru zkiizené v jedné poloze. Hlas
pusobil mile. Po celou dobu byla vSak slySet nervozita na hlase — byl lehce roztfeseny.
Podle odpovédi byla velmi empaticky cloveék. To se potvrdilo tim, Ze se nam pfiznala,
Ze by nebyla schopnd za Zadnou cenu propustit zaméstnance z pracovniho poméru. Pfi
otézce, zda by si uchazecka vybrala pro sebe portrét celé osoby, nebo jen detailu, bylo
jasné, ze odpovi celé osoby, jelikoz neni detailista, ale vidi véci a lidi celé a takové jaci
jsou. Neékolikrat se vratila k vypravéni zkuSenosti z minulosti a né¢kolikrat bylo vidét,
jak se ji lesnou o¢i. Nezbyvalo mnoho a spustili by se slzy. Pti otazce, pro¢ se ptihlasila
na tento pohovor, odpovédéla, ze vlastné ani nevi, jestli by dokazala pracovat na
vedouci pozici, ale vy¢itala by si, kdyby to nezkusila. Po celou dobu pohovoru méla
zkiizené nohy a ruce meéla pod stolem, kde si hrala s prsty a obCas zagestikulovala
rukama. Po ukonéeni pohovoru podékovala za pozvani a podali si s vedoucim pohovoru
ruce podobné jako poprvé. S usmévem a klidnym krokem odesla. Personalista ihned po
ukonceni tohoto pohovoru fekl, ze nema vidci schopnosti a pravdépodobné by tuto

praci nezvladla. Z toho divodu neni vhodna kandidatka.
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Tteti uchazecka vstoupila do mistnosti velmi sebevédomim a raznym krokem.
Na pohled ptisobila mile. Potfes ruky s vedoucim, byl pomérn¢ dlouhy. Jeji hlasity a
zvucny hlas, kterym uchazecka oplyvala, se rozléhal po mistnosti. Sed¢la se zkiizenyma
nohama a viditelné s nimi poklepavala. Svou nervozitu davala najevo také Castym
pohravanim si s prstynky a umélymi nehty. Jeji gestikulace byla az pfehnana. Bylo
vidét, Ze se sle¢na jen tak né¢eho neboji. Za svymi nazory si opravdu tvrdé stala. Rekla,
ze pti konfliktu nedokaze ptiznat, Ze by se spletla, coz ji moc nepomohlo. Pti otdzce zda
je konfliktni odpovédéla, ze si mysli, Ze neni, ale poSkrabala se na puse. Je mozné, ze ji
tuto odpovéd komise neuveétila. Pii otdzce zda si mysli, Ze vedouciho by méli mit
zameéstnanci radi, nebo se ho bat, odpovédéla bez vahani, ze by se ho méli bat. Tuto
odpovéd’ si vybrala jako jedind ze vSech uchazecii, celé komisi se toto rozhodnuti
nelibilo a byl vidét pocit piekvapeni v jejich obliceji. Gestikulace rukou byla ¢im dal
vyraznéj$i. Oc¢ni kontakt zde probihal. Sle¢na byla podle pohybl a vyjadfovani jasny
extrovert a sebevédomi ji nechybélo. Po pfiblizné dvaceti otdzkach byl pohovor
ukoncen. Louceni a podavani ruky vypadalo kieCovité. Po jejim odchodu se vSichni
shodli, Ze neni vhodnd kandidatka, jelikoz takového vedouciho nehledaji.

) PN13

Pravdépodobné je zapalena do prace, ale preferuje ,,metodu bice* a ta neni vhodna pro
spravny a bezproblémovy chod tymové prace. Zaméstnanci musi védet, ze se na svého
vedouciho mohou spolehnout a nesmi se za nim bat pfijit s né¢jakym problémem.
Vybérovad komise byla velmi profesionalni a zaroven dokazala navodit ptatelskou

atmosféru. Bylo ziejmé, Ze tuto povinnost nevykonavaji poprvé.

4.5 Komunikace s pracovniky

Pti pohledu na personalistu béhem komunikace s pracovniky si ¢lovék mize na
prvni pohled v§imnout rozdilu. Ten je patrny predevSim v obleceni a vyrazu obliceje,
ktery ma vice mimiky, ale samoziejmé také v rdmci verbalni komunikace. Bylo mozné
se setkat s ismévem, pokréenim nosu, brady i ¢ela. Rozsifenim zornicek, ale i jejich
zuzenim. Kontakt o¢i byl udrzovan méné, ale bylo to zplisobeno také ¢astecnou praci s
pocitacem. Personalista se s vétSinou pracovnikli dobie znd (v ramci administrativy),

proto rozhovor probihal spiSe neformaln€. Pracovnici fesili naptiklad otazky uzavieni
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smlouvy a dodatku ke smlouvé nebo se pfisli poradit ohledné ptes¢asu apod. Nekteti
prohodili také vzdjemné sdéleni neformélnich informaci a svych zkuSenosti. Vesmes se
jednalo o uvolnény rozhovor. Vzdy vSak nechybéla slusnost a personalista vSechny
vyzval, aby se posadili. Pfi rozlouceni si ruku nepodévali. S pracovniky, kteti piisli fesSit
novou volnou pozici, personalista komunikoval vice neformalné. Zapisoval si potiebné
udaje a zjistoval informace. Pouzival pfi tom mimiku, kdy kontakt z o¢i byl slabsi,
jelikoz zapisoval udaje. Objevila se také pooteviena usta. Pii louceni si ruce jiz
nepodavali. Pouze se slusné pozdravili. Jak pii pfichodu, tak pii louceni odménil
personalista pracovniky ismévem. PtiSel vSak i jeden pracovnik z délnické pozice, ktery
tesil jiz diive problém s vyplatou a nemohl personalistu n¢kolikrat po sobé zastihnout.
Dorazil tedy mirné rozhoiceny. Prestoze pii pfivitani jej personalista pozdravil s
usmévem, v priabéhu hovoru tomu jiz tak nebylo. Hovor trval déle, nebot’ bylo nutné
ziskat informace od vedouciho pracovnika a zjisténé udaje dale dofesit s prislusnym
pracovnikem personalniho oddé€leni. Z toho diivodu byl jiz pracovnik z délnické pozice
piesmérovan na pracovnika z personalniho oddéleni. Personalista béhem rozhovoru
udrzoval omezeny o¢ni kontakt. Pfi louceni pozdravil s mirnym usmévem. Po odchodu
zameéstnance si nahlas vydechnul a opfel se uvolnéné do kiesla. Napil se z salku kavy a

pokracoval v praci po nékolika méalo minutach.

4.6 Komunikace s nadfizenym

Personalista pracoval, kdyZ za nim pfiSel nadfizeny do stejné mistnosti. Pfichod
nadfizeného byl zjevné neocekdvan a dosSlo k tomu ve chvili, kdy personalista
potieboval vyfesit néjakou zaleZitost, kterou vSak s pfichodem vedouciho odlozil.
Pozdravili se a personalista navodil Siroky ismév a vyzval nadtizeného, aby se posadil.
Ten tak ucinil. Poté feSili problém tykajici se naboru nového pracovnika z
managementu. Projednavali dilezZité informace z oblasti toho, o jakého uchazece se
jedna. Personalista se snazil udrzovat s nadfizenym o¢ni kontakt, av§ak to se mu piilis
nedafilo také z diivodu, Ze zapisoval udaje do pocitace a délal si pozndmky do bloku.
Nadfizeny s personalistou hovofil mirnym téonem hlasu, pfirozenym. Komunikace byla

take casteéné neformalni. Nadfizeny neni pfili§ ptisny, avSak trva na pravidlech a stéle
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je to nadfizeny, kterému je personalista podiizen. Pti ptichodu nadiizeného do mistnosti
bylo na personalistovi vidét piekvapeni. Personalista vyjadfoval své nazory, avsak z
velké Casti souhlasil s nadfizenym. Pti louceni si ruce nepodali a totéz pii prichodu.
Pouze se slusné pozdravili s ismévem. V pribehu celého hovoru bylo nutné pozorovani
prerusit z davodu tajnych informaci tykajicich se platového vyméru apod., proto

nemohla byt personalistova komunikace sledovdna podrobné

4.7 Telefonickda komunikace

Telefonickd komunikace se uziva pro konkrétni sdéleni a také pro vyjasnéni
zékladnich informaci nebo dohodnuti osobni schiizky ¢i pfedani informace v kratké
dobé. Je vyuzivana, kdyz neni mozné cloveéka kontaktovat osobné. Faktory jsou zde
tedy vzdalenost a také je mozné ji vyuzivat pti dohodnuti osobniho kontaktu. Pti
pozorovani telefonické komunikace personalisty s pracovnikem chybély pro druhou
stranu neverbalni projevy, které jsou v komunikaci tak dtlezité. Nicméné z pohledu
pozorovatele zde neverbalni projevy byly. Jednalo se naptiklad o kouleni ofima, mirné
toceni na zidli, neformalni posed na zidli, délani si pozndmek do notesu a také kresleni
kosti¢ek do notesu. Zalezelo na druhu telefonického rozhovoru, s kym byl veden.
Jestlize se jednalo o rozhovor s neznamym pracovnikem, byl odlisny, a pokud se
jednalo o hovor s pracovnikem, kterého personalista zna, pak se rozhovor ubiral také
neformalngj§im smérem. V priubéhu pozorovani probéhly oba typy telefonickych

hovord.

4.8 Vyhodnoceni ziskanych adaja

Na zéklad¢ vySe uvedenych poznatklli je mozné fici, Ze personalista postupuje
spravné pii své praci a zda se, ze pomérn¢ dobie znd prvky verbalni a neverbalni
komunikace. Pfesto, kdyZ byl personalista z ni¢eho nic né¢im piekvapen (jako tomu
bylo u vyroku uchazece), mimika obliceje to na né&j prozradi. V tomto piipadé se

jednalo o zbystfeni zraku, poznamenani si udajt, snahu slyset odpoveéd’ znovu, zizZeni
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zornicek nasledné, smrsténi nosu apod. Poté se personalista zacal vice vénovat vlastnim
zapiskiim a o¢ni kontakt udrzoval mén¢, nez do této doby. Tato skutecnost, byla, dle
uchaze¢ tekl. To v uchaze¢i vyvolalo pocity nejistoty i piesto, ze se jednalo o
vzdélaného a jinak usp&$ného kandidata. Neverbalniho projevu personalisty by si
uchaze¢ pravdépodobné nevsiml, av8ak verbalniho projevu ano. Ten byl navic propojen
s vyraznym neverbalnim projevem. Ziejmé timto gestem doslo ke vzniku nejistoty u
uchazece, k ¢emuz by nemélo dojit nebo ne v takto okaté formé. Ostatni komunikace,
jak pfi kontaktu s pracovnikem firmy, tak nadiizenym, se zdala jiz byt bezproblémova.
U telefonického rozhovoru $lo snadno nabyt dojmu, Ze personalista nejevi velky zajem
0 to, co je mu sdélovéno, protoze se jednalo o komunikaci s fadovym zaméstnancem.
Neni v8ak znamo, jestli §lo o znamého pracovnika nebo pracovnika personalistovi
neznamého. Tento dojem byl ziskan na zakladé situace, kdy si personalista d¢lal nacrtky
do notesu a mirné se tocil na koleckovém kiesle. Navic pohled na hodinky v tomto
sméru jesté vice utvrzoval. Je to mozna dano tim, Ze byl jiz ¢as obédu a personalista mél
Jit na pauzu. I tato skute¢nost by vSak neméla branit zdarnému rozhovoru. Dalsi otazkou
vSak zGstava, zda personalista si nedélal nacrtky béhem doby, kdy cekal na néjakou
informaci a na druhé strané v mezidobi nikdo nebyl. To vSak bohuzel nebylo mozné
zjistit, jelikoz personalista nebyl o zaméru informovan, takze ptistup k podrobnostem
byl omezeny. Posudek je tedy z pohledu nezaujatého pozorovatele. Tuto skute¢nost byla
vSak pozorovana pouze u jednoho telefonického hovoru. Telefonickych hovoru bylo

celkové zaznamenani vétsi mnozstvi a podobny piipad se neopakoval.

4.8.1 Navrhy na zlepSeni

Navrhy na zlepSeni vychazeji z vyse zjisténych skutecnosti, zejména se opiraji o
fakt, ze personalista se nechal unést svym nazorem a pohledem na véc, coz by vsak u
vybérového pohovoru byt nemelo. UchazeCe tato skuteCnost zbytecné znejistila.
Bohuzel je pravdou, Ze k podobnym projeviim dochazi v ramci vybérovych fizeni
docela casto i u jinych firem. Kazdy personalista by mél znat prvky verbalni a

neverbalni komunikace, mél by absolvovat $koleni na tuto komunikaci zaméfena. Mimo
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jiné se to hodi pro n¢j, jakozto vedouciho pracovnika personalniho oddéleni, protoze
tato znalost mu pomize sprdvné¢ odhadnout Clovéka, jeho charakter a to, zda néco
skryva nebo si naopak vymysli. To je zejména potifebné u vybérovych fizeni, kde je
nutné ziskat loajalniho pracovnika s dostatecnymi znalostmi a firmy by tak nemély
Setfit na Skoleni pracovnikll persondlniho oddéleni. K ziskani vhodného pracovnika se v
dnesni dobé pouzivaji také odborné testy, znalostni testy, testy IQ a celd fada dalSich
pruzkumnych metod, které si vSak také zadaji spravné vyhodnoceni. Proto i zde je nutné
absolvovat Skoleni. Déle se hodi tato Skoleni pro personalistu samotného, ktery by si
mél uvédomovat své projevy vici okoli zejména béhem vybérovych fizeni, ale i pii
komunikaci s pracovniky firmy.

V prvni fadé tak je potieba absolvovat $koleni, ktera jsou zaméfena jak na
personalistiku, tak na verbalni a neverbalni komunikaci s nazornymi ptiklady. Tato
Skoleni by méla byt opakovand, nebot’ se jedna o oblast, ktera se neustale vyviji.

Mezi zakladni navrhy, jak uspésné realizovat vybérovy pohovor, patii zejména

nasledujici body.

1. Volba vhodného odévu — kazdy personalista by m¢l védét, Ze pracovni pohovor
je dulezity a to, jak bude oblecen, prezentuje firmu navenek. Mezi vhodny odév
je mozné zaradit sako a kosili. P¥i hodnoceni vrcholového managementu by
mélo byt sako samoziejmosti.

2. Volba mista v prostoru — pfi rozmisténi zidli a stolu v mistnosti by mélo byt
pamatovano na to, ze by mélo byt na uchazece dobie vidét, ale zarovenn by
nemél byt ni¢im ozafovan a osvétlovan. Neni tak vhodné ani pro personalistu ani
pro uchazece, aby se divali do prudkého svétla, jako naptiklad slunecni svétlo v
letnich dnech. Kdyz sedi personalista u okna s velkym osvétlenim, uchaze¢ bude
mit problémy divat se mu do o€i a to jej muze stavét do horsi pozice. Bude
uhybat o¢ima a nebude se citit dobie. Uchaze¢ by si také nemél sedat k oknu a to
ze stejného divodu. To by mél personalista védét. Stejny fajnt plati o teploté v
mistnosti. Neméla by zde byt zima, ani pfilisné teplo. Uchaze¢ se pak bude
oSivat a citit se nepohodIng, znejisti tim, Ze se bude potit a personalista z toho
muZe opét vyvodit skutecnost, Ze naptiklad néco skryva nebo je ptehnané

nervozni.

53



10.

Sezeni by mélo byt vzpiimené a ruce na stole, aby clovék nenabyl dojmu, ze
personalista néco skryva.

mluveného slova. Samoziejmosti ma byt slusné vystupovani, spisovny jazyk,
pfiméteny ton a tempo hlasu apod.

Vyhybat se posedu se zalozenyma rukama. Takovy posed prozrazuje obranny
postoj, nesouhlas 1 nedostatek nesebevédomi, coz by kazdy personalista mél
taktéz znat.

Zakladem je usmév. Ten by mél byt pfi pozdravu a predstaveni se i1 pfi louceni.
Dobry personalista by mél védét, ze uchazeci jsou nervozni a mél by je umét
nervozity alespon ¢asteéné zbavit pravé svou osobnosti a tim, ze on S&m se bude
usmivat a mize prohodit néjakou uvolnujici otazku, vétu apod.

Udrzovat oéni kontakt. Cim vice se ¢lovék na druhého diva, tim vice mu ukazuje
vy$§i miru jistoty, sebevédomi, avSak neni vhodné zirat neustale. Je vhodné
délat kratkodobé pauzy a pohled na chvili odklonit do strany. Pohled oci je
velmi dilezity. Osoba, ktera se diva dold, je nejista, nesebevédoma. S timto
mivaji Castéji problémy zeny nez muzi, ale zalezi na osobnosti dané¢ho ¢lovéeka i
vychove v primarni roding, negativnich prozitcich apod.

Osvojit si techniky zrcadleni.

Gestikulace ma byt umirnéna.

Stisk ruky pfimé&feny. Dnes jiz kazdy vi, Ze stisk ruky "ala lekl4 ryba" vypovida
nevalné skuteCnosti o dané osob¢€. Na druhou stranu silnéjsi stisk ruky mize v
protéjsku vyvolat negativni odezvu, nebot’ takto se davd najevo nadfazenost.
Paklize se vénuje druhé osob& piimy pohled, je to jen posileni pfevahy. To je

déle posileno, kdyz je na ruku polozena Shora jesté leva dlan.

54



4.9 SHRNUTI

Re¢ téla je velmi dilezitd a mize velmi pomoci nebo naopak uskodit. ZaleZi na
situaci a pfistupu dan¢ho Clovéka, ale také na celkovém kontextu. Pii snaze odhalit
verbalni a neverbalni komunikaci personalisty bylo nutné jej sledovat ve spojitosti
s danou situaci. Nebylo to jednoduché, nebot’ zalozené ruce nemuseji vzdy znamenat
strach a odstup, ale také tieba zimu a snahu zahiat se. Napiiklad i kdyZ je ¢lovék
nemocny, bude se chovat jinak, nez kdyz je zdravy. Nektefi lidé maji zlozvyky a
pouzivaji gesta nevédomé. Pokud se gesta pouzivaji védomé, jsou tcelnd, avSak opacné
mohou zpiisobit problém.

Kazdy personalista by m¢l ke své praci pfistupovat zodpoveédné, a proto by mél
krotit sva gesta a chovat se pfijemné se zdjmem, ne arogantn¢, agresivné, bez zdjmu
apod. Personalisté¢ si museji uvédomit, ze maji jit ptikladem a pii kontaktu s uchazeci
jsou Casto témi prvnimi, ktefi zprosttedkovavaji image firmy. Personalista si také musi
uvédomit, Ze ma zna¢nou pievahu nad uchazeci a nemél by toho zneuzivat.

Prace byla zaméfena na pozorovani personalisty ve vybrané firmé pii praci. S
ohledem na anonymitu jak personalisty, tak vybérové komise a uchazec¢t o praci, zde
nejsou uvadéna jména. Cilem bylo pozorovat personalistu pii praci se snahou zjistit, jak
vyuziva verbalni a neverbalni komunikaci. V préci jsou popsany skutec¢nosti, které byly
zjistény na zéakladé pozorovani personalisty pii pfijimacim pohovoru na asistentskou
pozici, komunikace se zaméstnanci firmy, komunikace s nadfizenym a komunikace
telefonické. Mozné také bylo zaméfit se na komunikaci e-mailovou, kde je dulezity
pfedevSim pisemny projev, spravné osloveni, pfesné uvedeni problému a specifikace
pozadavku a také rozlouceni. K tomu ale nebylo pfistoupeno. Bylo uvadéno, Ze je
dilezité se vénovat komunikaci, nebot’ Spatna komunikace muze cCinit velké problémy

nejen ve firmé, ale také v osobnim Zivoté.

Hypotéza €. 1: Personalista vykonava svou praci na profesionalni urovni.
Tato hypotéza se na zaklad€ pozorovani potvrdila. Personalista neprovadi zadné zasadni

chyby pfi své praci. Své tikoly a povinnosti dobie Vykonava.
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Hypotéza €. 2: Personalista ovlada verbalni a neverbalni komunikaci.
Tato hypotéza se potvrdila. Personalista si je védom feci téla své vlastni i ostatnich
zaméstnanci. Komunikuje na profesionalni trovni. Nepovysuje se nad své podiizené a

jedna s respektem ke svému zaméstnavateli.

Hypotéza ¢. 3: Ptfi komunikaci personalisty s ostatnimi zaméstnanci probihd o¢ni
kontakt a gestikulace.

Tato hypotéza se potvrdila. Pii mém pozorovani personalista vyuzival gestikulaci pii
vSech typech rozhovorti. O¢ni kontakt téz probihal s nadfizenymi i podfizenymi

pracovniky.

Hypotéza €. 4: Uchazeci o pracovni misto jsou na pohovor pfipraveni.
Tato hypotéza se nepotvrdila. Pfipravenost uchazeclii na pohovory neni stoprocentni a
uchaze¢i by na ni méli zapracovat. Nékterym uchaze¢im nebyly znamy Udaje o

spolecnosti, ¢i nem¢li predstavu o své budouci praci.
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ZAVER

Cilem této bakalaiské prace bylo shrnout verbalni komunikaci, neverbalni
komunikaci a fizeni lidskych zdroji. V ¢asti psychologie lidské komunikace a v druhé
¢asti neverbalni komunikace jsou zdmérn€¢ zminéné informace, které mohou lidé vyuzit
pti kazdodennich pracovnich ukolech, stejné tak jako v béznych situacich.

V prvni ¢ésti je probrana psychologie lidské komunikace, jelikoz komunikace je
zéklad kazdého mezilidského vztahu. Bez spravné komunikace muze byt dotyCny
¢loveék ostatnimi nepochopen a izolovan od spole¢nosti, coz Casto vede k psychickym
problémtiim. Komunikace pomaha lidem dosahovat svych cilti, mnoho lidi ji vyuziva k
manipulaci, ale miZe se stat, ze i nevédomée. Komunikaci provadime kazdy den, proto je
Vv této Casti popsano, jak je dulezité ji spravné ovladat a aplikovat.

Neverbalni komunikaci byla vénovana druha ¢ast, kde byl zajem vysvétlit, Ze je
stejné tak dulezita, jako komunikace verbalni. Zde byl tento fakt dikladné popsan a
objasnén. Neverbalni komunikace se vyuziva jesté Castéji, nez verbalni. Tento védni
obor se miize nauéit i laik. Pro ur¢ita povolani by méla byt zaklad, ale v Ceské republice
neni snaha o vzdélavani uplné rozsifena, coz je chyba. Neverbalni komunikace je
dilezita i pro osobni zivot a mezilidské vztahy.

Ve tieti kapitole je vysvétlen pojem fizeni lidskych zdroji. Je zde sepsano jak se
spravné a vhodné chovat a pfipravit na pohovor a to z toho diivodu, Ze pfipravu mnoho
lidi podceniuje, nebo nevi jak se ptipravit. Dale je tu rozebrano, jak by mél spravné
vykonavat svou praci a vést pohovor personalista.

Ve ¢tvrté a posledni kapitole je zaznamenan vyzkum, ktery probihal formou
pozorovani. Pozorovani bylo zvoleno vzhledem k faktu, Ze neverbalni komunikaci je
tieba hodnotit v konkrétnich situacich. Jiné metody vyzkumu nebyly vhodné. Pti
vyzkumu byla navS$tivena vyznamna organizace a zadjem byl zaméfen na chovani
personalisty. Také byli sledovani Wucastnici pohovorti. Pozorovani uchazei pfi
vybérovém fizeni védéli, ze jsou sledovani, ale zamérné netusili, Ze je zkoumana jejich
fe¢ téla. To vSe s Umyslem jejich neverbalni komunikaci nijak neovliviiovat — vzhledem
k objektivnosti. Piedpoklad byl, ze jsou lidé v téchto stresovych situacich velmi
nervézni a Casto neznaji pravidla toho jak se chovat odpovidajicim zpisobem. Vse
primarné vychazelo z domnénky, ze ne kazdy vi co od pohovoru ocekavat. Personalista

1 komise pfi vybérovém fizeni vystupovali profesionalng, snazili se navodit pfijemnou
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atmosféru a ulehcit situaci uchazece. Pozorovani probéhlo podle planu a povedlo se
personalistu i uchazece sledovat bez jakekoli komplikace.

Dle zjisténych skutecnosti lze fici, Ze personalista postupuje spravné pii své praci,
svou praci odvadi na profesionalni Grovni a zda se, Ze pomérné dobie zna prvky
verbalni a neverbalni komunikace.

Nakonec byl na zaklad¢ poznatkt vypracovan navod pro personalisty, ktery shrnuje
doporuceni, jak by mohli zefektivnit svou praci. Stanoveny cil se podafilo splnit a prace
potvrdila, ze vzdy je potfebné zdokonalovat komunikac¢ni techniky, zejména pokud se

jedné o personélni oblast.
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