CHRISTINE SCHARLAU: TECHNIKY VEDENI ROZHOVORU

Techniky vedenia rozhovorov a modely
myslenia vam sice mézZu pomoct, aby
ste si  boli istejsi v neobvyklych
pracovnych situdciach, ale k tomu, aby
ste s ostatnygmi ludmi vychddzali dobre,

[emroe] potrebujete viac nezZz len techniky
a pravidla. Suzitie a spoluprdca je
zalozenda na dovere, ktoru clovek

< poskytuje vopred.

AKO SA VYHNEME 6 NAJDOLEZITEJSIM PREKAZKAM
V ROZHOVOROCH

Mysliet neznamena vyslovit.
Vyslovit neznamena vypocut.
Vypocut neznamena porozumiet.
Porozumiet neznamena suhlasit.
Suhlasit neznamena vykonat.
Vykonat neznamena dodrziavat.

AKO CIELENE TRENOVAT RIADENIE ROZHOVOROV

Ujasnite si ciel rozhovoru.

Urcite ramcové podmienky (Cas, miesto, trvanie).
Aktivne pocuvajte.

Akceptujte iny uhol pohladu.

Pozivajte otazky.

Pytajte sa i na to, ¢o je samozrejme.

Poskytujte spatnu vazbu.

Zaujimajte stanovisko.

Strukturujte rozhovory.

NAJDOLEZITEJSI KROK K USPECHU JE VAS VNUTORNY
POSTOJ

Ani excelentné pouzivanie technik nenahradi vnutorny
postoj, ktory mate voci sebe a ktory je plny reSpektu,
ucty a vole spravat sa k sebe slusne. To plati hlavne pre
jednanie so sebou samym. Ludia maju tendenciu
v naro¢nych rozhovoroch hovorit sinymi tak, ako
hovoria so sebou.

I Tudia vokol vas su majstrami komunikacie.
Najdolezitejsie je uvedomit si, ako ostatni vnimajua to, ¢o
hovorite. Svoje vnutorné obrazy moézete sami ovplyvnit,
preto je wvyhodnejSie optimistickejsi pristup, ako
pesimizmus. Mysliet na nieco prijemné je lepSie.

Preco vam nerozumeju vSetci rovnako dobre.
Lebo kazdy ma svoj komunikacény profil a ten moéze byt
iny ako vas.

Starajte sa o seba - ako zvladat vonkajsi a vnutorny tlak

e Fyzicky odstup
a. Ustupte o krok, alebo sa oprite o stolicku
dozadu.
Vstante a chodte napriklad k oknu.
Urobte si prestavku.
Odskocte si na toaletu.
Preruste rozhovor a odloZte ho na dalsi
termin.
f.  Vydychnite.
e Tematicky odstup
g. Zhrnte stav veci.
h. Pripomente ciel rozhovoru.
i. Vytvorte vztah k realite
j. Navrhnite ina tému stym, zZe
k problematike eSte vratime.
e DuSevny odstup
k. Pozrite sa na situaciu z nadhladu.
1. Navrhnite zmenu témy.

PacT

sa

m. Vyjasnite si vnutorne zadanie
a kompetencie.

n. Kratko v duchu vystupte z danej situacie
a zmente tému, predstavte si nieco milé
a prebudte milé pocity.

o. Obratte sa do seba, vydychnite, uvedomte si

svoje telo, nohy, ruky.

Ked pocitite uzkost, alebo bolest, ujasnite si o ¢o presne
ide. Casto to byva zlost, smutok, alebo urazka.
Uvedomte si tento pocit a berte ho ako fakt.

Zaznamenajte si svoje pocity a vnutorné rozhovory -
uvolnuje to emocionalnu zataZz. Ako by ste
charakterizovali Styl rozhovoru sam so sebou ? Chceli by
ste, aby s vami ostatni jednali tak, ako jednate sam so
sebou ?

Hovorte iba to, co myslite tiprimne.

Nestazujte sa kolegom, nehovorte o svojom duSevnom
stave a o svojich pocitoch.

AKO USPESNE VIEST TAZKE ROZHOVORY
Kritika
e Prebudte svoju vnutornu silu.

Nakreslite si svoj symbol - obrazok, ktory symbolizuje
vas vnutorny pokoj (kvet, predmet, zvuk, farba).

e Konfrontacii sa postavte pevne a jasne.
Verbalne obranné stratégie:

Pomahajte sami sebe, vydychnite, sledujte svoje nohy,
telo, ruky, oprite sa o stolicku, myslite sa svoj symbol,
ktory vas posiliiuje a pocit, ktory kritiku sprevadza.

Prejdite do neosobného stavu - vecnej roviny, pytajte sa.
Sami sa rozhodnite, ¢o budete brat osobne a ¢o nie. Ked
reagujete osobne, nechavate ostatnych ucastnit sa toho,
¢o citite. Ale vas vnutorny zivot je priliS cenny na to, aby
bol stale verejne pristupny. Neexistuje ziadny predpis, ze
musite stale komunikovat srdecne - mozete sa
rozhodnut sami. Ked si vytvorite vnutorny odstup,
umozni vam to, aby ste nereagovali emocionalne. Plati to
vtedy, ked vas druhi umyselne roz¢uluju, provokuju,
privadzaju do rozpakov, alebo ponizujua.

e Naucte sa kritiku suverénne vypocut i vyjadrit.

Kritika je vZdy spojena s emociami.
Ludia reaguju na kritiku - hrozbu
utokom, utekom, alebo strnutim.
Tento evoluéne vyvinuty program sa
spusta velmi rychlo a chrani nas pre
nebezpecnymi situaciami, ale
zaroven obmedzuje vasu schopnost
jednania v spoloc¢enskom styku. Iba
mudri ludia dokdzZu byt neustdle pozorni. Kritika sa
vac¢sinou vztahuje k vaSmu spravaniu alebo vysledkom.
Iba zriedka je myslena osobne. Ten, kto vie prijat
kritiku, ukazuje svoju suverenitu. Kto vyjadruje kritiku,
chce riesit nejaky problém. Ked vds ostatni kritizuju,
neznamend to, Ze vds nemaqju radi. Z kritiky sa dozviete,
ako posobite na svoje okolie.

Postup:

e Pozorne pocuvajte.

e Odpoved si premyslite az ked partner dohovoril.

e Vyjasnite si situaciu, ¢i ste jej dobre rozumeli a co
kritikou partner sleduje, resp. ¢o chce dosiahnut.

e Spoloc¢ne hladajte rieSenia.
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Tréningovy program kritiky:

e Sakymi druhmi kritiky
zaobchadzat ?

e Kto vas v takej situacii kritizuje ?

e Ako chcete presne stat, sediet, ako sa chcete pozerat
na svojho partnera, ktory vas kritizuje ?

e Aké otazky chcete polozit, aby ste sa dozvedeli, co
mozete robit lepSie ?

e Ako chcete za kritiku podakovat ?

sa chcete mnaucit

Kritiku si precvicujte v beznom zivote, az kym vo vas
nevznikne pocit sebaistoty, ktory vam pomoze zvladat
kritiku adekvatne.

Druhy kritiky

e Opravnena
e Neopravnena
e Nevecna kritika

Rozhodnite sa, & na fiu vobec chcete reagovat. Casto za
to ani nestoji.

Pokial ide o ddlezitu vec, sledujte nevecnu a vecnu cast
kritiky a premyslite si, ¢o nevecnu kritiku sposobilo.

Ked vam nevecna kritika pripada ako cieleny utok na
vasu osobu, alebo ak kritik stupnuje svoje emdcie,
potom si vytvorte odstup a oznamte, Ze v rozhovore
nebudete pokracovat. Presunte rozhovor na neskor
a opustite miestnost.

Kritika prispieva k zlepSeniu spoluprace, lebo:
Odhaluje chyby a pri¢iny

Zaistuje zlepSenie

Hrlada rieSenia

Predchadza chybam

Konstruktivna kritika:

Pokial vaSa kritika sluzi tymto cielom, je doélezZitou
sucastou ucinného riadenia kvality, pomaha zaistit
dobré pracovné vysledky a podporuje atmosféru plnu
uctivej spoluprace.

Kritika ale nedokdze zmenit spravanie tudi. To mozu iba
oni sami. Uctivou kritikou im moéZete povedat dobré
doévody pre zmenu spdvania, aké by ste si priali.

e Overte si,
podielate vy.
Popiste stav veci.

Jasne vyjadrite o¢akavania.

Upresnite pozadované spravanie.

Prejednajte dosledky Kkritizovaného spravania a
vypracujte spolo¢né rieSenie.

Konflikty

nakolko sa na Kkritizovanej situacii

Konflikty st problémy, alebo tulohy, ktoré vznikaju
medzi l'udmi, ktori maju ¢o do ¢inenia, preto je ich treba
riesit. Konflikt nie je: rozdielny nazor, nedorozumenie,
napata situacia, mrzutost,
kritika.

antipatia. Nie je to ani

Konflikt je:
nezhoda,

Jstret zbrani® -

protikladnost,
nezlucitelnost. Prejavuje sa tu
ludska  rozdielnost. Sloboda
a konflikt spolu suvisia a preto je
potrebné vyjednavat. Konflikt
nevznika iba vtedy, ak je vSetko
presne stanovene.

Konstruktivne rieSenie konfliktov.

e Problém prejednavat so vSetkymi zucastnenymi.

e Vnimat a chapat pocity vSetkych zucastnenych - i
vlastné.

e Spolocne prejednavat a zvaZovat protikladné nazory,
aby si kazdy zucastneny pripadal uznavany.

e Kolektivne rieSit, aby rieSenie bolo prijatelné pre
vSetkych zainteresovanych a hladat prednosti pre
obe strany.

Konflikty su vSadepritomné a normalne, moéZu podporit
rozvoj. Ukazuju na rozdielne videnie sveta Iudi. Maju
v sebe i nieco dobrého. Vyjasnuju problematické situacie
a umoznuju rozvijat ciele. Nemusime sa ich obavat,
alebo sa im vyhybat.

Tam, kde nie je Ziadny vztah, alebo kde o neho nie je
zaujem, ku konfliktu nepride. Ludia v konflikte majui teda
vZdy nieco do cinenia. Rene Spitz.

Thomas Gordon:

Definovanie problému.

Navrh moznosti rieSenia.
Hodnotenie alternativnych rieSeni.
Rozhodovanie.

Realizacia rozhodnutia.
Hodnotenie rozhodnutia.

Zasady prejednavania konfliktu:

Pozorne a aktivne pocuvajte.

e Uistite sa o tom, ¢o ste pochopili.

e RozliSujte a oddelujte v konflikte I'udi a problémy.
Ak vas partner ma iny nazor, neznamena to, Ze
budeme s nim jednat pohfdavo a nezdvorilo.

e Vnimajte presne pohlad a nazory svojho partnera.

Akceptujte iny uhol pohladu. Vyhnite sa
obvinovaniu. Nevyvodzujte zo svojich obav
Spekulacie.

e UtiSte emocie zucastnenych. Konflikty obycajne
neprebiehaju racionalne, ale emocionalne, hlavne
vtedy, ak ide o osobné hodnoty, nestupniujte emocie.

e Pomenujte zaujmy protistrany, povedzte vlastnymi
slovami, ako ste to pochopili a sustredte sa na
hladisko protistrany, opakujte, ¢o bolo povedané.
(rozumiem tomu dobre, rada by som zopakovala ¢o
bolo povedané, myslite si, Ze ....)

Predchadzanie konfliktom:

e Jasne definované ciele.
e Pravidelné stretnutia.
e Otvorena komunikacia.

Predpokladom konstruktivneho spravania v konfliktoch
je to, ze vsSetky strany maju zaujem na spolocnom
rieSeni. Dolezity je vnutorny postoj, ktory uznava iiné
hodnoty, dovera a snaha o spolo¢né rieSenie.




