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	Charakteristika vzdělávacího programu

	Název vzdělávacího programu
	PREZENTAČNÍ A KOMUNIKAČNÍ DOVEDNOSTI

	Rozsah vzd.programu (hod. celkem)
	10 hodin
	Prezenční
	8 hodin
	Distanční
	2 hodiny

	Jiný způsob vyjádření rozsahu
	

	Způsob zakončení/vyhodnocení
	praktické cvičení
	Forma výuky
	

	Další požadavky na studenta
	

	

	Stručná anotace vzd.programu
	

	Cílem tématického okruhu PREZENTAČNÍ A KOMUNIKAČNÍ DOVEDNOSTI je získat základní znalosti a dovednosti vedoucí ke kvalitní komunikaci a prezentaci vlastní osoby, projektu nebo strategie. Účastníci se naučí nejen správně využívat prostředky nonverbální (gestikulace, mimika, postoje) i verbální komunikace (práce s hlasem a dechem). Seznámí se s nejčastějšími chybami při komunikaci a způsoby jejich odstraňování. Budou schopni připravit si prezentaci a své vystoupení, živě komunikovat a diskutovat s posluchači, docílit věrohodného a pravdivého projevu, koncentrovat a uvolnit se, zbavit se rychle trémy. Frekventanti získají komunikativní dovednosti na základě využívání modelových situací a simulací.
Obsah:

· úvod do procesu komunikace, práce s hlasem, s posluchači (30 min)
· subjekt a objekt v procesu komunikace a jejich vzájemné ovlivňování
· pseudokomunikace a její důsledky
· vymezení základních pojmů „komunikace“
· charakteristika a druhy komunikace

· neverbální komunikace (45 min)
· toxemické zóny a jejich porušování

· řeč těla (mimika, gestikulace, postoje, oční kontakt …), nejčastější chyby v neverbální komunikaci a jejich důsledky v praktickém životě a při získávání klientů
· bariéry komunikace
· verbální komunikace (60 min)
· práce s hlasem (dynamika, melodie, rytmus, výška/ hloubka hlasu, rychlost mluvy, fyziologické a významové pauzy), práce s posluchači

· dechová cvičení, dechová opora, úloha bráničního dýchání při prezentaci nebo moderování

· artikulační cvičení a jejich význam pro srozumitelnost slovního projevu

· modelové situace, cvičení slovního projevu

· příprava prezentace a struktura vystoupení (90 min)

· příprava prezentace: rozhodnutí o účelu prezentace, promyšlení tématu cíleně k posluchačům

·  image, oblečení a osobitost projevu
· vlastní provedení projevu směřující k cílové skupině
· používání audiovizuálních pomůcek, počítačových prezentací, videozáznamů aj.
· uspořádání prostoru pro prezentaci

· zpracování stresu a trémy (45 min)
· tréma a její negativní důsledky v projevu člověka

· desatero „Jak se zbavit trémy“ – využití dechových, hlasových, artikulačních cvičení, postojů,  obsahová příprava na akci, formální a neformální kontakt s posluchači, aj.
· modelové situace a reflexe (90 min)
· videotrénink a jeho zpětná vazba, pojmenování chyb v komunikaci a při připravené prezentaci

· techniky zvládání obtížných životních situací

· vytváření modelových situací z oblasti cestovního ruchu a jejich praktické řešení ve skupinách
· reflexe
Profil absolventa kurzu:

Účastníci se naučí správně využívat prostředky nonverbální (gestikulace, mimika, postoje) i verbální komunikace (práce s hlasem a dechem). Seznámí se s nejčastějšími chybami při komunikaci a způsoby jejich odstraňování. Budou schopni připravit si prezentaci a své vystoupení, živě komunikovat a diskutovat s posluchači. Frekventanti získají komunikativní dovednosti na základě využívání her, modelových situací a simulací.
Pracovní metody:

· přednášky

· moderované diskuze

· modelové situace

· individuální práce a jejich řešení
· individuální práce
· práce ve skupinách
· e-learning

· videotrénink

· improvizace
Vyhodnocování a zpětná vazba
Kurz bude zakončen praktickým cvičením směřujícím k vlastní prezentaci v oblasti cestovního ruchu a videotréninkem s následnou reflexí. Součástí hodnocení bude také test prověřující znalosti v oblasti nonverbální i verbální komunikace, přípravy prezentace a vlastního vystoupení. 



	Studijní literatura a studijní pomůcky
	

	Studijní literatura:

1. MIKULÁŠTÍK, M.: Komunikační dovednosti v praxi. 2. vyd.  Praha: Grada Publishing a.s., 2010
2. DEVITO, J. A.: Základy mezilidské komunikace. 6. vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2008.
3. KHELEROVÁ, V.: Komunikační a obchodní dovednosti manažera. 3. vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2010.
4. FRIEDEL, J.: Komunikační a jiné „měkké“ dovednosti: soft skills v praxi. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2008.
Studijní pomůcky:

· studijní opora kurzu

· PC/ notebook

· data projektor

· videokamera

· internetové připojení

· studijní materiály pro e-learningovou výuku
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