VHODNA KOMUNIKACE

SPRAVNA ZPRAVA SPRAVNOU CESTOU

Mame dnes k dispozici vic komunikacnich prostfedkd nez kdykoli dfive - od osobniho setkani pres telefon a
SMS azZ po e-mail, WhatsApp a messengery na socialnich sitich. Kazdy z nich ma své silné stranky i své limity.

Spousta nedorozumeéni nevznika tim, co si sdélujeme, ale tim, kudy to posilame. Kdo potrebuje rychlou
odpovéd a napiSe na socialni sit, se pak divi, Ze ¢eka dva dny. A kdo vola jen proto, aby rekl ,uz jedu”,
zbytecné vyrusuje - stacila by kratka SMS.

Zlata pravidla

Cim naléhavé;jsi, Cim vic obsahu, Cim vic emoci,
tim bezprostrednéjsi médium. tim spis pisemné. tim bliz osobnimu setkani.
Obsah

1. Komunikaéni média - proc a kdy které pouzit
2. Nejcastéjsi nedorozuméni - a jak se jim vyhnout

3. Jak vybrat - co potrebuji = jaké médium zvolim
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KOMUNIKACNI MEDIA

Proc¢ a kdy které pouzit

OSOBNi SCHUZKA - zixLap

Nejbohatsi a nejinteraktivnéjsi zplisob komunikace.

Vyhody Nevyhody
¢ Vidime primo ¢lovéka - jeho vyraz, gesta i e Je potreba prekonat vzdalenost.
emoce. e Musime sladit ¢as, kdy se oba potkame.
e Snaze se naladime na stejnou vinu. o Casové nejnaro¢né;si varianta.
e 7a kratkou dobu si vyménime velké mnoZzstvi e NezUstava pisemny zaznam - kazdy si pak
informaci. mUzZe pamatovat néco jiného.

e Okamzité si mGzeme cokoli doptat a vyjasnit.

e Buduje ddvéru a vztah.

Hodi se pro: dllezita rozhodnuti, citliva a osobni témata, reseni spord, prvni seznameni, sloZité véci s
mnoha otazkami.

Tip: dalezZité dohody ze schiizky kratce shriite e-mailem.

TELEFONAT - Hnep

Rychly rozhovor bez cestovdni - ale vzdy nékoho vyrusi.

Vyhody Nevyhody
e Okamzitd odpovéd a moznost rychle se e Vyrusuje - druhy musi prerusit, co pravée déla.
dohodnout. e Nemusi se hodit (jednani, fizeni, schizka, noc).
e Hlas nese ton a emoce - méné prostoru pro e Cisla, adresy a podrobnosti se po telefonu
Spatné pochopeni. Spatné pamatuiji.
e Bez nutnosti se fyzicky potkat. e Nezlstava zaznam.

Hodi se pro: naléhavé véci, které potrebuji odpovéd nebo rozhodnuti hned; situace, kdy ,néco hofi“;
otazky, které by se pisemné zbytecné dlouho dovysvétlovaly.

Nehodi se pro: informace, na které neni potreba reagovat (,,uz jedu®, ,jsem na misté").
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SMS ZPRAVA . KkrATCE

Kratka informace, kterd nikoho nerusi’ a dorazi skoro vzdy.

Vyhody Nevyhody
e Doruci se témér vzdy - i bez internetu. e Hodi se jen pro kratké sdéleni.
e Nerusi tolik jako hovor, prijemce si ji precte, az e Chybi ton hlasu - strucna véta mulze vyznit
maze. jinak, nez byla myslena.
e Telefony ji obvykle zobrazi ihned - vysoka e Nevhodna pro sloZité nebo citlivé véci.
Sance, Ze ji uvidi brzy.

e ZUstava pisemny zaznam.

I Hodi se pro: , Uz jedu, budu tam za 20 minut.“, potvrzeni schlizky, adresu, Cislo, kod, kratké upozornéni.

VZKAZ - KpyZ NEZASTIHNU

Hlasovd schrdnka, vzkaz pres kolegu ¢i rodinu, listecek na stole.

Vyhody Nevyhody
e |Informace se dostane k ¢lovéku, i kdyz neni k e Nevime, kdy si ho adresat precte ¢i vyslechne.
zastizeni. e Pres prostfednika se informace snadno zkresli.
e NevyZaduje, abychom byli oba k dispozici ve e Hlasovou schranku fada lidi viibec
stejnou chvili. nekontroluje.

Hodi se pro: jednoduchou informaci nebo prosbu o zavolani zpét.

Tip: vzdy uvedte, kdo vol4, co potrebuje a do kdy.

E-MAIL - vkuiou

Pro delsi, promyslend a formdlini sdéleni, kterd nespéchaji.

Vyhody Nevyhody
e Prostor pro delsi a prehledné usporadané e Necekejte okamZitou odpovéd - spise hodiny
sdéleni. az dny.
e Prilohy - dokumenty, fotografie, podklady. e MlZe zapadnout v plné schrance nebo skoncit
e Prijemce odpovida v klidu, az ma cas a ve spamu.
podklady. e Méné osobni, emoce se z textu Spatné ctou.

e Trvaly zaznam, snadno dohledatelny.

e Lze oslovit vice lidi najednou.

Hodi se pro: pracovni a Gredni komunikaci, zasilani dokumentt, shrnuti dohod, nabidky, otazky, které
nespéchaiji.
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WHATSAPP . rycHLA DOMLUVA

A podobné aplikace jako Signal, Telegram ¢i Viber.

Vyhody Nevyhody
e Rychlé a neformalni. e Zaplava upozornéni, zpravy se ztraceji ve
e Snadno posleme fotku, polohu, dokument i vlaknech a skupinach.
hlasovou zpravu. e Vytvari tlak na okamzZitou odpovéd (,vidél to a
e Skupiny pro rodinu, tym ¢i akci. neodpovedél).
e Vidime, zda byla zprava doru¢ena (pfipadné e Snadno se micha pracovni a soukromy zivot.
prectena).

I Hodi se pro: rychlou koordinaci, domluvu s blizkymi, sdileni fotek a polohy, skupinovou komunikaci.

MESSENGERY NA SOCIALNICH SIiTIiCH - nespicHA

Facebook Messenger, Instagram, LinkedIn a dalsr.

Vyhody Nevyhody
e Oslovime i ¢lovéka, jehoz telefon ani e-mail e Mnoho lidi socialni sité kontroluje
nezname. nepravidelné - odpovéd mize prijit az za
e Neformalni, vhodné pro navazani kontaktu. nékolik dni.

e Zprava od nezndmého muze skoncit ve
sZzadostech o zpravu*“ a nikdo ji neuvidi.

e Zcela nevhodné pro cokoli naléhavého.

I Hodi se pro: prvni kontakt, neformalni sdéleni, véci, které pockaji.
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NEJCASTEJSI NEDOROZUMENI

A jak se jim vyhnout

Naléhava véc na »,Napsal jsem ti na Messenger, proc¢ Co spécha, reste telefonem. Kdyz
pomalém médiu mi dva dny neodpovidas?* druhy nebere, poslete SMS s tim, co
a do kdy potrebujete.

Zbytecny telefonat Volat jen proto, abych oznamil Staci SMS: Uz jedu, budu tam za 20
informaci, na kterou nenf treba minut.“ Druhého nevyrusite a
reagovat. informaci ma.

Diilezita dohoda jen Po case si kazdy pamatuje néco Po schizce Ci telefonatu poslete

ustné jiného. kratké shrnuti e-mailem nebo

Zpravou.

Citlivé téma pisemné Kratka zprava bez ténu hlasu vyzni Emoce a citlivé véci reste osobné,
ostre a spor se jesté vyhroti. nebo alespon telefonem.

TotéZ vsemi kanaly SMS, e-mail, WhatsApp i Messenger Zvolte jeden vhodny kanal. Teprve

najednou se stejnym obsahem béhem péti kdyZ nezabere, zkuste jiny -
minut. bezprostredné;jsi.
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JAK VYBRAT

Co potrebuji = jaké médium zvolim
Co potrebuji Vhodné médium Kdy cekat odpovéd
Hof¥i to, potrebuji odpovéd hned Telefonat Okamzité

DuleZité rozhodnuti, citlivé téma, spor Osobni schlizka (pfipadné Pri setkani
telefonat)

Kratka informace, reakci nepotrebuji SMS / WhatsApp Neni potieba
Rychla domluva, fotka, poloha WhatsApp Minuty az hodiny
Nezastihl jsem, jde o jednoduchou véc Vzkaz / SMS AZ si ho precte
Delsi sdéleni, pFilohy, potfebuji zaznam E-mail Hodiny aZ dny
Navazani kontaktu, nic nespécha Messenger / socialni sit Dny

Doby odpovédi jsou orientacni - kazdy ¢lovék md své zvyklosti. Pokud je nezndte, zeptejte se, jak se mu nejlépe pise i
vold.
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