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Úvod

Myšlenka vzniku této práce se vyvinula společným úsilím prof. PhDr. Jaroslava Ernekera, DrSc. a studentky Anny Nikishove, DiS. Přemýšleli jsme o tom, jak napomoci lidem ve veřejné správě porozumět komunikaci s lidmi a zároveň, prostřednictvím podoby e-learningového vyučování ukázat nový způsob studia, kde každý má možnost přistupovat ke studijním materiálům podle svých potřeb a volného času. V dnešní době každý má doma počítač, v práci se bez počítače už vůbec neobejdeme. A proto tento program, který vám představujeme, milí čtenáři, je praktický jak z hlediska jeho snadné přenositelnosti tak i využíváni. Můžete ho kdykoli přesunout na jakýkoli počítač 
a pokračovat ve svém samovzdělávání. 

Práce se zabývá problematikou komunikace mezi lidmi v dnešní době, kdy zaujímá velice důležité postavení v našem životě. Program obsahuje komplexní vzdělávací řešení, které vychází z ověřených metodik. Je velice originální a ojedinělý ve své podobě, je to určitá modifikace e-learningového typu vzdělávání, která je přizpůsobena 
potřebám pedagogického procesu VŠERS. Tento projekt ukazuje, jakým přehlednějším a zajímavějším způsobem lze provádět výuku u studentů dálkového studia na vysokých školách. Je to tzv. plnohodnotný doplněk ke klasickému vzdělávání formou přednášek na vysoké škole, který samozřejmě lze využít i jako samostatný studijní program. 
Víme všichni, jak moc je důležitá správná komunikace. Pravidla chování byly, jsou a dlouho ještě budou základním ukazatelem naší výchovy a našeho postavení ve společnosti. Mnoho z nás ale tuto vědu neovládá v dostatečné míře, aby zvládli všechny nástrahy dnešního života. 

Ve veřejné správě je to obzvlášť důležité. Kdo z nás by chtěl přijít na úřad 
a vyřídit všechny potřebné věci bez nervozity, aby se na nás usmíval dobře naladěný úředník, a pokud něčemu nebudeme rozumět tak s klidem nám vše ještě jednou vysvětlí a my odejdeme s dobrým pocitem a klidem a budeme úsměv rozdávat dál. Kdo by se chtěl vyhnout konfliktům v kolektivu, kde se někteří lidé nemají rádi. To že se nemají rádi tomu nezabráníme, vždy mezi námi bude někdo kdo nám nesedne povahově nebo svými názory, také my se nemusíme někomu z naších kolegů líbit. Je to normální, ale zvládat své emoce a chování, snažit se vyhnout nejrůznějším nedorozuměním a řešit vše v klidu, to bychom chtěli všichni. Musíme se naučit být tolerantní k našemu okolí 
a snažit se vyhledat nějaký kompromis při řešení nejrůznějšího druhu úkolu a také konfliktů, které mohou samozřejmě nastat, protože v kolektivu většina z nás pracovat musí. Jak přistupovat k našim podřízeným, aby nám neutekli a splnili námi stanovené úkoly bez pocitu nátlaku, aby se jim jejich práce líbila a vážili si jí. Jak je motivovat 
a správně odměňovat. Jak se zachovat k našim nadřízeným, když nám vytýkají naše chyby, jak se k tomu postavit a jak řešit případná nedorozumění a přitom zachovat svou osobnost, bez žádného doprošování se anebo naopak povyšování se. Jak být nad věcí. Toto jsou nejčastější otázky v našem každodenním životě, kde se musíme pořád někam probojovávat a zůstat přitom člověkem. Studijní materiál, který vám představujeme, by měl na většinu Vašich otázek odpovědět nebo aspoň ukázat správný směr kde hledat zdroj problémů a jak je řešit. 

V dalších kapitolách vás seznámíme se základním pojmem e-learning, co to je proč to vzniklo a jeho výhody. Dále popíšeme interface programu a jak postupovat při samostudiu. Doufáme, že vám náš program přinese spoustu užitečných věcí a pomůže najít cestu k sebezdokonalování. Přejeme vám hodně štěstí a mnoho úspěchů při používání naučených dovedností. 

1 Nástin didaktického obsahu 
Komunikačního procesu

1.1 Co je komunikace

Komunikace
, neboli dorozumívání, je sdělování informací, myšlenek, názorů 
a pocitů mezi živými bytostmi, lidmi i živočichy obvykle prostřednictvím společné soustavy symbolů. Zvířata se dorozumívají různými signály (zvukovými, pachovými, tancem ap.), tzv. první signální soustava, což platí i pro lidi. Hlavním dorozumívacím prostředkem člověka však je jazyk a řeč, tzv. druhá signální soustava. 
Pojem komunikace
 je tak starý, jako lidská civilizace. Původní význam tohoto slova najdeme v latině, která má pro slovo "communicare" také ekvivalent "participare". Obě slova znamenají spolupodílet se s někým na něčem, mít podíl na něčem společném, spoluzúčastňovat se. 

Kromě mluvené řeči a písma se používají i další systémy (notový záznam hudby, chemické a matematické značky, dopravní značky, vlajková a prstová abeceda, Morseova abeceda ap.). Pro dálkové dorozumívání slouží média a telekomunikace. Pro dorozumívání v mezinárodním měřítku je překážkou různost jazyků (existuje cca 5000), což se řeší pomocí světových jazyků, překladů, tlumočení, umělých mezinárodních 
jazyků nebo strojovým překladem. 
Všeobecně pojem komunikace chápeme jako: 

• spojení, druh nebo technický prostředek spojení, 

•
proces sdělování nebo výměnu sdělení. Základem je chápání komunikace jako procesů sdělování a přijímání informací (sdělení). 

Komunikace jako sdělování se realizuje v různých podobách jako proces odesílání, zprostředkování, přenosu i přijímání informací. Zahrnuje nejen oblast informací, ale také další projevy lidské aktivity, jakými jsou výrobky, formy chování a jednání, umělecké výrobky, dary a pod. Uvedený přístup ukazuje, že předmětem (prostředkem) komunikace může být jakýkoli výtvor (lidský i přírodní, verbální i neverbální) prezentovaný jednou osobou nebo institucí a vnímaný komunikačním partnerem. V uvedeném významu je komunikace chápána v různé šíři od jakéhokoli sdělení v různých oblastech (mezi živými organizmy, mezi neživými útvary a živými organizmy) až po mezilidskou (sociální, společenskou) komunikaci. 

Mezilidská (společenská, sociální) komunikace potom zahrnuje skutečnost, 
že se jedná o komunikaci ve společnosti, mezi lidmi navzájem, uvnitř sociálních skupin. Je to sdělování (přenos informací či výměna významů) v rámci společenského styku.
1.2 Funkce a struktura mezilidské komunikace

Vybíral (2000, s. 23) uvádí následující čtyři hlavní funkce komunikování (podle účelu, ke kterému komunikace směřuje): 

•
Informovat - předat zprávu, doplnit jinou, "dát ve známost", oznámit, 
prohlásit. 

•
Instruovat - navést, zasvětit, naučit, dát recept. 

•
Přesvědčit - aby byl pozměněn názor - získat někoho na svou stranu, zmanipulovat, ovlivnit (persuazivní funkce). 

•
Pobavit - rozveselit druhého, sebe, rozptýlit. 

Mezilidská komunikace se realizuje ve dvou rovinách: 

1. Komunikační akt - který zahrnuje jednoduché způsoby komunikace 
v relativně uzavřeném celku. Jeho hranice jsou vytvářeny komunikační situací, obsahem a záměrem komunikace a různě dlouhou dobou trvání (např. poskytování základních informací, pracovní příkaz, přednáška a pod.) 

2. Komunikační proces - který představuje vzájemné působení komunikačních partnerů vytvářené několika komunikačními akty. Je charakteristický větší složitostí 
a delším trváním. Mezi komunikačními procesy a komunikačními akty neexistuje ostrá čára. 

Názory na mezilidskou komunikaci prošly určitým vývojem. Nejdříve se chápala komunikace jako jednosměrný proces, který probíhá od komunikátora k příjemci. 
V takovém lineárním modelu komunikátor hovořil a příjemce poslouchal. Hovoření 
a poslouchání se považovalo za procesy, které probíhají v rozdílných časech.
V současné době se komunikace považuje za transakční proces, ve kterém každý komunikační partner vystupuje současně jako komunikátor a příjemce. To znamená, že současně hovoří a poslouchají. Toto pojetí považuje jednotlivé prvky komunikace za rovnocenné, nikdy je neizoluje, nikdy je nepovažuje za nezávislé. Každý prvek existuje v určitém vztahu k ostatním. Změna v jednom prvku vyvolává změny v ostatních 
prvcích. Proto celý komunikační proces považujeme za systém s konkrétní strukturou, vstupy, výstupy a funkcemi. 

Z tohoto pohledu chápeme mezilidskou komunikaci jako systémový komunikační proces. Funguje v konkrétním společenském prostředí, v konkrétních sociálních strukturách, organizacích a institucích prostřednictvím všeobecně přijatého vyjadřovacího systému - jazyka. Ovlivňuje fungování společenských útvarů a lidských komunit 
a ty zpětně ovlivňují podobu, směr i efekty komunikačního procesu. 

Mezilidská komunikace má následující strukturu:
1. KOMUNIKÁTOR - Je to subjekt, který má potřebu a důvod komunikovat. Formuluje a odesílá sdělení, přijímá odpověď a reaguje na její obsah. 

2. KÓDOVÁNÍ - je uložení myšlenek, sdělení, informace do formy, která je způsobila pro komunikaci. Každé sdělení musí komunikátor zakódovat do symbolů, kterým příjemce rozumí, které dokáže pochopit a interpretovat (např. do jazyka, kterému oba rozumí). To znamená napsat a vyslovit určitý názor, vyjádřit se prostřednictvím kresby, zvukově, mimicky a pod. Využívají se následující druhy symbolů: 

• zvukové symboly - slova, pláč, smích a pod. 

• neverbální bezdotykové symboly - úsměv, pokývnutí, ukázání prstem a pod. 

• skutečný fyzický dotyk - podání ruky, pohlazení a pod. 

Každý zvolený symbol má svoje přednosti i nedostatky v rychlosti a v přesnosti vyjadřování. Současně je potřebné respektovat také schopnosti příjemce - do jaké míry je schopný symboly pochopit a interpretovat. Způsob kódování výrazně ovlivňuje 
pochopení obsahu sdělení. Proto je potřebná vzájemná dohoda o používaných symbolech. V opačném případě dochází k nevhodné komunikaci a "komunikačním trapasům". 

3. SDĚLENÍ - Je to soustava symbolů, která je přenášená prostřednictvím 
komunikačních kanálů. Může být přijímána jedním nebo několika komunikačními kanály (např. zrakem i sluchem), verbálně i neverbálně (např. gesty, pohledy a pod.) 

Sdělení má následujíc strukturu: 

• komunikační záměr a cíl sdělení
• smysl sdělení pro komunikátora
• věcný obsah sdělení
• smysl sdělení pro příjemce
• komunikační efekt a vliv na příjemce
4. KOMUNIKAČNÍ KANÁLY A PROSTŘEDKY - Jsou to média, prostřednictvím kterých se přenášejí sdělení. Komunikační kanály definujeme prostřednictvím smyslů. 

Rozlišujeme následující druhy: 

• auditivní (hovořená - verbální řeč)
• vizuální (mimika, gesta, pohyby těla apod.)
• taktilní (dotyky, strkání, údery apod.)
• čichový (vnímání vůně těla apod.)
• teplotní (tělesné teplo apod.)
• chuťový (vnímání chutě apod.)
Základní komunikační prostředky fungují jako nosiči sdělení ve třech rovinách: 

a)
samotní lidé, kteří jsou zprostředkujícím článkem a distributorem sdělení, 

b)
technické komunikační prostředky (masmédia, počítačové sítě, e-mail, 
internet apod.). Je to množství nejrůznějších prostředků, které se nepřetržitě vyvíjejí a zdokonalují, 

c)
kulturní symboly, které zahrnují především jazykové znaky. 

Výběr komunikačního kanálu závisí na konkrétní komunikační situaci, záměru 
a obsahu sdělení, osobnosti komunikátora i příjemce. 

5. PŘÍJEMCE - komunikant, recipient - Přijímá sdělení a na začátku neovlivňuje komunikaci. V průběhu komunikace se ale role rychle mění a dochází ke střídání komunikačních rolí. Při dialogickém rozhovoru je takové střídání základní podmínkou efektivní komunikace. 

6. DEKÓDOVÁNÍ - Příjemce na základě zkušeností, znalostí a schopností 
převádí sdělení do jemu srozumitelné podoby a interpretuje tak jeho obsah 
a komunikační záměr. To je potřebné k tomu, aby následná činnost byla adekvátní 
a nevznikalo komunikační nedorozumění. V případě potřeby příjemce formuluje vlastní odpověď, kterou následně kóduje a odesílá nazpět po zvoleném komunikačním kanálu. Tak dochází ke střídání komunikačních rolí. Důležitou rolí sehrává přiměřený způsob kódování ze strany komunikátora, protože každé slovo může mít různé významy. Vzniká odlišnost mezi konotativním a denotativním významem. Denotativní význam je běžný, slovníkový opis, všeobecně přijímaný lidmi stejné kulturní i jazykové úrovně. Např. pes je čtvernohé zvíře, šelma, německý ovčák a pod. Konotativní význam vzniká na základě širší nebo osobní zkušenosti, je emocionálně a hodnotově zabarvený. Např. pes je přítel rodiny, užitečné zvíře nebo naopak zákeřná, vraždicí bestie. 

7. ZPĚTNÁ VAZBA - Prostřednictvím zpětné vazby se uskutečňuje potvrzení 
a pochopení sdělení. Její základní funkcí je informace o potvrzení nebo nepotvrzení určitého chápání, souhlasu nebo nesouhlasu informace o chování a jednání partnera, které je reakcí na přijaté sdělení. To umožňuje obsah, formy i průběh komunikace upravovat, přizpůsobovat a měnit. Zpětnou vazbu dostáváme i od vlastní komunikace tím, že slyšíme vlastní slova, uvědomujeme si polohu těla a pod. Zpětnou vazbu dostáváme velmi nekompromisně také od počítače. 

8. ŠUM - V komunikačním procesu působí faktory, které deformují obsah sdělení. Mohou mít sémantickou, psychologickou i technickou podobu. Zdrojem šumu může být komunikátor i příjemce, kapacita zvoleného komunikačního kanálu, charakter komunikačního prostředí a pod. Intenzita šumu může dosahovat takové úrovně, že přijaté sdělení není totožné se sdělením odevzdávaným. 

9. KOMUNIKAČNÍ KONTEXT - Komunikační kontext do značné míry ovlivňuje a určuje význam všech verbálních nebo neverbálních sdělení. To vede k tomu, že tatáž slova nebo totéž chování mohou mít odlišné významy, jestliže jsou použity 
v odlišných komunikačních souvislostech. Komunikační kontext, který spolupůsobí při všem, co je sdělováno, a na to jak je to sdělováno má následující základní hlediska: 

•
fyzický kontext znamená konkrétní prostředí (místnost, park, publikum na učebně a pod.)
•
kulturní kontext představuje životní styl, přesvědčení, postoje, hodnotovou orientaci, způsob chování a pod. Jde o pravidla určující, co je dobré a co je špatné v rámci určité lidské komunity 

•
sociálně-psychologický kontext souvisí se sociální pozici účastníků komunikačního procesu a se vztahy mezi nimi, které s touto pozicí souvisejí 

•
časový kontext znamená pozici určitého sdělení v posloupnosti konkrétních událostí. Např. při zprávě o dopravní nehodě přítele nemluvíme stejným tónem jako o výhře v sazkové kanceláři
Mezilidská komunikace se realizuje v rozdílných komunikačních situacích, které jsou pokaždé jiné. Jako příklady takových situací v lidském komunikování mohou být: 

a)
intimní, vzájemná dyadická komunikace v soukromí 

b)
jednostranně řízená dyadická komunikace mimo soukromí (interwiev, 
výslech, přijímací pohovor a pod.) 

c)
komunikace v malé, primární skupině (např. rodina, příbuzenstvo a pod.) 

d)
komunikace člověka ve veřejném prostranství, když je "chráněn" anonymitou davu 

e)
komunikace člověka na veřejném prostranství, když je exponován "před 
zraky veřejnosti" 

f)
komunikace v organizaci, instituci 

g)
komunikace při obchodování 

h)
komunikace prostřednictvím masmédia (např. vystoupení v televizi) 

i)
aranžovaná komunikace (např. hraní role ve filmu a pod.) 

j)
interkulturální komunikace s cizincem

1.3 Další dělení komunikace

Lidé komunikují verbálně (slovně) a neverbálně (mimojazykově, mimoslovně). Myšlení a chování druhých ovlivňujeme prostřednictvím verbální komunikace (psanou i mluvenou formou), ale taká výrazem tváře, různými gesty, mimikou, pohyby těla i tónem řeči. Tato řeč beze slov – neverbální komunikace vystupuje jako nezastupitelný průvodní prostředek slovní komunikace, jako důležitý prostředek vzájemného pochopení a porozumění. Německý autor E. Thiele ve své příznačně nazvané knize „Řeč lidského těla prozrazuje více jak tisíc slov“uvádí, že až 65 % informací ze vzájemných rozhovorů nemá původ ve slovech. To, co přichází přes „verbální kanál“ jsou jen takzvaná holá fakta. Na „neverbálním kanále“ se k nám dostává to, co“zakresluje obraz do duše“: postoje, nálady, to znamená skutečné pocity. Naše ruce, ramena, nohy neříkají o nic méně než náš jazyk a jsou upřímnější. Několik znaků této němé řeči máme vrozených, další se můžeme naučit. 
1.3.1 Verbální komunikace

Verbální komunikace je organickou součástí interpersonální komunikace. probíhá mezi komunikátorem a příjemcem v konkrétní komunikační situaci. Sdělení se přenášejí a zprostředkovávají prostřednictvím jazyka i v písemné podobě s možností využívat média. 

Rozlišujeme dva základní druhy verbální komunikace:
•
Hovorová - může být bezprostřední nebo zprostředkovaná. V lidské činnosti se nejčastěji používají následující druhy
 hovorové komunikace: 
•
monolog
•
rozhovor
•
dialog
•
diskuse
•
polemika
•
Písemná - na rozdíl od hovorové písemná komunikace: 

•
neprobíhá ve stejném čase, na stejném místě ani ve stejné komunikační 
situaci 

•
komunikační partneři nemohou vnímat přímou reakci na sdělení 

•
nevyžaduje tak rychlou reakci 

•
na formulaci písemného textu je více času, vzniká tak komunikační 
rezerva 

•
má vyšší právní hodnotu 
1.3.1.1 Vlastnosti zdravě komunikujícího jedince 

Dobrý řečník, schopný manažer, úspěšný vyjednávač se zpravidla vyznačuje vlastnostmi, které souvisejí jednak s jeho osobnostní strukturou, jednak s jeho komunikační kompetencí: 

•
pozitivně vidí sám sebe, věří si 

•
dokáže být, vždy podle dané situace, jak empatický, tak neústupný, umí být vstřícný i odměřený 

•
není rivalizující typ,což nevylučuje náročnost kladenou na sebe 

•
umí pracovat na tvorbě kompromisu 

•
ustoupí-li neobviňuje 

•
umí pozorně naslouchat 

•
je otevřený změnám a rozmanitosti názorů 

•
nediskvalifikuje ani ve vztahové, ani ve věcné rovině 

•
umí komunikaci řídit, regulovat její směr 

•
umí neutralizovat konflikty, napětí nebo jich tvořivě využít, nezamlouvá, 
neodbíhá, nemlží 

•
sám se umí přiměřeně “otevřít“
1.3.2 Nonverbální komunikace

Neverbální komunikace je komunikace beze slov. Probíhá prostřednictvím výrazů obličeje, pohledů očí, změn vzdálenosti mezi komunikujícími, způsobů držení těla 
a jeho pohybů, signálů, ovládání prostoru, druhu oděvu a jeho barev, dotyků, rychlosti 
a hlasitosti řeči. 

Neverbální komunikace jako odevzdání významů nejazykovými prostředky je prováděna za pomoci neverbálních symbolů. Ty se dělí na obrazové symboly (ikony) 
a gesta. 

Obrazové symboly využívají se především při koordinaci stabilních 
a jednodušších činností (např. v systému dopravních značek, státních symbolů apod.). 

Gesta zahrnují všechny lidské pokyny anebo polohy těla, kterým je připisován určití význam. V této souvislosti se též hovoří o řeči lidského těla (např. řeč dotyků, řeč pohybu v prostoru, řeč vzdáleností apod.). 

Všeobecně představuje neverbální komunikace souhrn znaků, kterými oznamujeme: 

• emoce – pocity, nálady, afekty 

• zájem o sblížení – navázání intimnějšího vztahu 

• dojem o tom „kdo jsem já“ 

• ovlivnění změny postoje partnera 

• řízení chodu vzájemného styku 
V komunikaci se ovlivňuje chování a jednání lidí prostřednictvím následujících složek
 neverbální komunikace:

• mimikou 

• gestikulaci 

• haptikou 

• proxemikou

• kinezikou

• posturikou

• pohledovou aktivitou

• vzhledem

• paraverbální komunikaci

1.4 Specifikace komunikačních dovedností řídících subjektů

V řídícím procesu se komunikační partneři stýkají, vyměňují si názory, činnosti a nepřetržitě vstupují do různých forem sociálních kontaktů – dochází k sociální 
interakci zúčastněných subjektů. 

Interakce a sociální interakce patří mezi elementární pojmy moderní psychologie, sociální psychologie i sociologie. Je pochopitelné, že se názory na samotný pojem odlišují v závislosti na přístupech jednotlivých vědních disciplin. Např. H. Borchard termínem interakce rozumí především realizaci kontaktu, společenského styku, nebo spojení lidských individuí mezi sebou. H. Becker chápe interakci jako ovlivňování osob a skupin, zabezpečující usměrňování konkrétních vybraných společenských vztahů 
a činností. Koncepce B. Geista vychází z neinstrumentální koncepce člověka jako primárně a spontánně aktivního, dynamického, sebemotivujícího cílově zaměřeného systému. Interakce je vymezovaná jako soubor polárních, recipročních sociálních aktivit, probíhajících mezi partnery interakčního procesu a interakčním časoprostorem v určitém časoprostoru. Dochází k vzájemnému působení partnerů (účastníků) a interakčního časoprostoru, který se tak stává dalším účastníkem (partnerem) interakčního procesu. Uvedený přístup vychází z teorie referenčních systémů, která integruje a syntetizuje všechny faktory, které se synergicky podílejí na procesech utvářejících a charakterizujících sociální chování (jednání)
.
V řídícím procesu vstupují jeho účastníci do intenzivní formální (institucionální, statutární, oficiální) a neformální (osobně výběrové, neoficiální, pospolitostní) 
interakce. 

Základem je formální interakce, která je vytvářená vzájemně propojenými 
organizačními a institucionálními vazbami a je regulovaná prostřednictvím oficiálních (institucionálních), především organizačních vztahů. Jejich obsah všeobecně vyjadřuje požadavky „musí se“, „mělo by se“, „je potřebné“ apod. Formální (statutární, funkční, oficiální) vztahy se vyznačujíc neosobním seskupováním při plnění pracovních úkolů 
a oficiálností vzájemných kontaktů. 

Subjekt řízení se pohybuje v konkrétním komunikačním prostředí instituce nebo organizace. To je ovlivňované a determinované sítí různorodých vztahů – profesních, mocenských, kompetenčních, prestižních, kooperačních, demografických, přátelských i zájmových. Subjekty komunikace tak vstupují do ustálených interakcí a sociálních vztahů s nejrůznějšími subjekty – nadřízenými, podřízenými, spolupracovníky, organizacemi, institucemi apod. Formální komunikace řídícího subjektu je ovlivňovaná vysokým stupněm formalizace, právními dimenzemi a potřebou pracovní discipliny. Tato komunikace vyjadřuje především organizační a řídící vztahy mezi vedoucími 
a pracovníky (nadřízenými a podřízenými), protože její způsob i obsah více či méně odráží formální strukturu organizačního prvku.
V neformální rovině je komunikace často ovlivňována charakterem různých tradicí, zvyků, tradičně přijímaných komunikačních postupů, které se v neformální 
rovině používají, ale také neformálně sankcionují. Jsou to především různé specifické pojmy, názvy, označení, která jsou platná pro konkrétní prostředí, sociální či profesní skupinu. Protože mají značnou sílu působnosti, je potřebné znát jejich zaměření, rozsah působení a způsob používání. A protože formální a neformální komunikace jsou navzájem propojené je důležité aby v procesu řídící komunikace byl soulad těchto dvou 
forem komunikace. Tento soulad ovlivňuje soudržnost sociálních, pracovních, profesních skupin i jejich pozitivní zaměřenost na plnění pracovních úkolů.
1.5 Předpoklady optimální komunikace
Současná postmoderní společnost objevuje nový systém tvorby bohatství založeného na informacích a znalostech. Ten postupně ovlivňuje vývoj společnosti, řízení organizací a institucí. V ekonomické sféře se to například projevuje tak, že když ve 
20. století bylo v podnicích nejcennější výrobní zařízení, v 21. století to jsou pracovníci disponující znalostmi a manažeři schopní optimálně řídit lidské zdroje a účinně komunikovat. 

Určitě máme radostný a uspokojující pocit z toho, když čteme publikace, články nebo učební texty, kde jsou logicky a srozumitelně popsané návody jak komunikovat efektivně, srozumitelně a optimálně. Takový pocit ale většinou vydrží jen do té chvíle, než zjistíme, jak málo se z toho využívá v každodenním životě a v řídící praxi. Často se absolutizuje každodenní zkušenost a podceňují se teoretické poznatky. Takové přístupy možná postačují v určitých jednoduchých komunikačních situacích, ale ve své podstatě jsou povrchní a neperspektivní. 

Ve společenském i osobním životě vznikají nejrůznější sociální situace, navazuje se množství vzájemných mezilidských vztahů a kontaktů.V těchto nekonečně rozdílných a diferencovaných situacích se lidé vzájemně informují a ovlivňují, sdělují si své názory a prostřednictvím informací regulují svoje chování a jednání. Stručně řečeno - KOMUNIKUJÍ. 

Komunikace má vždy účinek na osoby, které se jí zúčastní. Každá její realizace má nějaký následek. K tomu, abychom komunikaci porozuměli, potřebujeme znát její zásady, které jsou důležité nejen pro teoretické vysvětlení komunikace, ale poskytují možnost vysvětlovat například takové problémy jako: 

• proč někteří lidé dokáží komunikovat rychle a efektivně
• proč některým sdělením lidé uvěří snadno a jiným nevěří 

• proč se zdá, že se některé neshody týkají triviálních problémů, a přece se dají řešit tak těžko 

• proč lidé mohou zažít "stejnou" událost, a přece se neshodnou na tom, co se stalo 

• proč si lidé tak snadno dokáží vykládat záměry druhých 

• proč věci vyřčené v hněvu nebo ve spěchu mají tak dlouhodobý účinek…
V současných řídících procesech se zvyšuje intenzita interakčních a komunikačních kontaktů. To od subjektů řízení vyžaduje optimální úroveň komunikačních dovedností, zahrnujících schopnost komunikovat v různorodých sociálních situacích, přijímat adekvátní rozhodnutí a komunikačně je prosazovat v procesu vedení lidí.

Žádný manažer se nerodí s optimálními komunikačními dovednostmi. Ty je 
potřebné formovat, utvářet a samozřejmě také rozvíjet. To předpokládá využívat 
poznatky moderní manažerské a komunikační teorie, nacházet vhodné proporce mezi teoretickou a praktickou připraveností absolventů vysoké školy, učit se nejen sociální diagnóze, ale také sociální terapii. Formování a rozvíjení komunikačních dovedností budoucích subjektů řízení není jakousi povinností „pro čárku“. Je to jednoznačně efektivní investice do rozvoje řídícího potenciálů organizací a institucí.
Uvědomme si, že studium komunikace zahrnuje jak teorii včetně výzkumu, tak praktické dovednosti, což má společně vést ke zvýšení efektivity komunikace studujícího. Snažte se porozumět teorii a zlepšovat své komunikační dovednosti. Znalost teorie vám pomůže lépe chápat teorii. 

Zkuste si vzpomenout na příklady ze své vlastní komunikace a analyzujte kriticky vlastní schopnosti komunikovat. Je nutné, abyste porozuměli sami sobě a způsobům své komunikace. Buďte vstřícní novým myšlenkám, dokonce i takovým, které mohou odporovat vašemu dosavadnímu přesvědčení. Buďte ochotní změnit své způsoby 
komunikace, a dokonce i své způsoby myšlení. Pečlivě posuďte, co byste měli a co byste neměli změnit, co byste měli posílit nebo opravit a co byste měli nechat takové, jaké to je. 

Mezilidská komunikace je skutečně "vědou a uměním". Také proto její zvládnutí vyžaduje osvojovat si teoretické poznatky, tvořivě je aplikovat v každodenním životě 
i v pracovní činnosti, včas reagovat na měnící se komunikační situace. Není to jednoduché, ale realizovatelné. 

Je mnoho způsobů, jak se naučit komunikovat: přečíst spoustu knížek, absolvovat přípravné kurzy nebo si to zařídit podle svých možností a potřeb a využít toho nejlepšího způsobu, a tím je program na přiloženém CD – podoba e-leraningové výuky, která se svoji formou nejvíce přizpůsobuje širokému spektru zájemců, kteří se zajímají o problematiku mezilidské komunikace a vzájemných vztahů. Program byl zpracován s následujícími pedagogickými a didaktickými záměry:

•
využití k expozici výukových materiálů v oblasti základů komunikace

•
formování komunikačních dovedností v řídicí činnosti a v problematice 
sociální komunikace

•
objevení sama sebe a zlepšení určitých osobnostních hodnot

•
nezávislost na lektorovi
•
student věnuje učivu tolik času, kolik potřebuje, také sám volí rychlost učení a dobu, kdy se bude vzdělávat, jde o časově nezávislé a individuální studium

•
přispívá k rozvoji metakognitivních dovedností (uvědomění si vlastních preferencí v chování nebo prožívání) a strategií studenta autoregulovat proces poznávání
•
jde o velmi kvalitní doplněk stávajících možností vzdělávání aj.
Věříme, že program s učebním textem přispěje k rozvoji vašeho komunikačního stylu a k obohacení vašeho osobnostního profilu
.
2 základní charakteristika E-Learningu
Dnešní doba, charakteristická rychle se měnícím obchodním a technologickým prostředím, klade neustále nové a nové nároky na všechny pracovníky každé organizace a firmy. V konkurenci uspěje jen takový podnik, který kromě dalších konkurenčních výhod získává i výhodu vzdělaných a neustále se zdokonalujících pracovníků na všech stupních. 

Tradiční způsoby vzdělávání ve třídách jsou proto doplňovány novými formami vzdělávání, využívajícími nové technologie. Jde nejenom o multimediální, zábavnější 
a tím efektivnější učící programy přístupné na CD nebo získatelné po Internetu, ale 
i o on-line výuku po Internetu, ať už samoučící formou nebo za účasti lektora ve virtuálních třídách.
Aby vytváření a implementace strategie organizace byly úspěšné, je zapotřebí, aby zaměstnanci měli odpovídající vzdělání včas, byli vhodně motivováni a uměli spolu komunikovat. Pro každou profesi je zapotřebí různá úroveň znalostí. Vzdělávací profily jsou zaměřeny na jednotlivé pracovní role či skupiny rolí. Analýza vzdělávacích potřeb se odvíjí od zjištěné současné a definované cílové úrovně znalostí. Zjištěné "mezery" ve vzdělání jsou základem pro specifikaci dílčích vzdělávacích profilů.

E-learning je momentálně velmi diskutovaným a perspektivním způsobem vzdělávání. Výhody jsou pochopitelné - převažují finanční, jako je úspora za dopravu, ubytování a další cestovní výdaje, dále úspory za pronájem školicích místností, za lektora, tisk materiálů,... Druhou oblastí výhod je časové zvýhodnění. Úspora času na dopravu 
a na organizaci školení, možnost volby vhodného času pro samostudium.

E-learning je tedy nástroj pro tvorbu, aktualizaci, distribuci a vyhodnocení vzdělávání a správu znalostí prostřednictvím síťových technologií a počítače s příslušným programovým a technickým vybavením. Samostudium nebo "živé" studium ve vnitropodnikové počítačové síti (Intranet) ve firemních e-kurzech nebo v celosvětové síti 
(Internet) ve firemních i veřejných e-kurzech.

2.1 Výhody využívání e-learningu 

•
Snížení nákladů na klasické vzdělávání. Jedná se především o náklady na pronájem učeben, zajištění studijních materiálů, cena za lektora, doprava 
a další. Nesmíme zapomenout na náklady, které nám vznikají v době, kdy je zaměstnanec na školení a nevykonává svoji práci. V případě e-learningu všechny tyto náklady jsou sníženy na minimum.

•
Časově nezávislé a individuální studium. Student sám volí dobu, kdy se bude vzdělávat, nebo-li vzdělává se ve chvíli, kdy to potřebuje a když se chce učivu věnovat. Absolvuje kurzy dle vlastních potřeb – věnuje učivu tolik času, kolik potřebuje, volí rychlost učení, typ a formu kurzu, kdykoli si může látku zopakovat a ověřit si svoje získané znalosti.

•
Rychlé vyškolení velkého počtu i geograficky rozprostřených pracovníků, levné vyškolení specialistů, rychlá a levná příprava produktových školení.
•
Dodání všech druhů školení: na míru i univerzální, technické i obchodní, produktově i procesně zaměřené, vlastní tvorba a aktualizace kurzů.
•
Zajištění vysoké úrovně předávaných znalostí a jejich udržování. Správa znalostí: zpracování výsledků vzdělávání, kontrola a využití znalostí, plánování vzdělávání a kariérního růstu.
•
Je bez geografických omezení.
•
V rámci hodnocení je jistá závislost na lektorovi a nemusí přesně korespondovat s úrovní znalostí studenta. Také zajištění toho, jaké informace si student z kurzu odnesl a zda je bude schopen využít v praxi, je těžko měřitelné. V e-learningu je každý student hodnocen podle stejných pravidel. E-learning dává studentovi možnost okamžité zpětné vazby a informuje o jeho výsledcích.

•
Jde o interaktivní, multimediální, zajímavé vzdělávání.
•
Důležitá je nízká cena v porovnání s běžnými kurzy.
•
Poskytuje jednoduše opakovatelné kurzy.
•
Je využitelný nejen pro školení, ale i porady, semináře a další účely.

2.2 Subjekty využívání e-learningu 

Výhody ve vzdělávání formou e-learningu najdou především:

•
velké a střední organizace

•
geograficky rozprostřené organizace

•
technicky vybavené organizace - počítačové sítě a pracoviště vybavená 
počítači

•
obchodní organizace se sítí dealerů

•
státní správu a samosprávu

•
organizace s důležitou rolí personálního oddělení a s plánováním rozvoje lidských zdrojů

•
šetřící organizace
•
soukromé firmy i domácností pro sebezdokonalování a osobní rozvoj 

2.3 Bariéry realizace e-learningu

•
Pro mnohé potenciální zákazníky jsou náklady na potřebné počítačové vybavení, řídící systém a koupi kurzu příliš vysoké. I když náklady na provoz jsou poté minimální, nemohou si někteří takovou jednorázovou sumu dovolit.

•
E-learning je možné zavést pouze tam, kde si pracovníci uvědomují nezbytnost neustálého vzdělávání a mají dostatečnou motivaci se sebevzdělávat.

2.4 Standardy pro e-learning

Standardy jsou sadou pravidel nebo procedur odsouhlasených a schválených standardizačních organizací.

V rámci e-learning aktivit tato pravidla napomáhají především v oblasti tvorby kurzů a v oblasti nastavení komunikace mezi kurzy a řídícím systémem vzdělávání. Jsou důležitá jak pro poskytovatele řešení a vzdělávání, tak i pro uživatele a zákazníky.

Tvůrci kurzů, vývojáři nástrojů, aplikací a řídících systémů se v současné době díky garanci dodržení těchto pravidel mohou bezstarostně věnovat řešení dalších vylepšení systémů, a to v jiných oblastech než je pouhé poskytování vzdělávacích obsahů
.

2.5 Shrnutí
Program, který vám představujeme je originální ve své podobě, ještě nikde nebyla použitá myšlenka zpracovat studijní předmět vysoké školy touto podobou. Je to určitá modifikace e-learningového typu vzdělávání, která je přizpůsobena potřebám pedagogického procesu VŠERS. Mediální zpracování didaktického obsahu předmětu sociální komunikace ve veřejné správě umožnilo rozvinout výuku tohoto předmětu na VŠERS a upozornit na některé její další problémy. Cílem tohoto programu je naučit vás ve vámi stanovené době základům komunikace a mezilidských vztahů spolu s manažerskými a řídícími dovednostmi nebo aspoň ukázat správnou cestu ke komunikaci mezi lidmi, ať to jsou kolegové v práci, nadřízení, podřízení, nebo vaši kamarádi a rodinní příslušníci. 

Přinášíme komplexní vzdělávací řešení, které vychází z ověřených metodik, což výrazně přispívá k vysoké kvalitě odvedených služeb. V následující kapitole je stručně popsán programový interface a jednotlivé fáze projektu, kde se naučíte program ovládat o orientovat se v něm.

3 Seznámeni s programem

3.1 Interface

Nyní se podívejte na interface uvítací a úvodní stránky programu „Obr. 1: Interface uvítací a úvodní stránky programu“:
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Obr. 1: Interface uvítací a úvodní stránky programu.
3.2 Jak na to
Program má tři části, pro lepší přehled jsou jednotlivé části odlišené od sebe 
barevně „Obr. 2: Ukázky barevného dělení programu“:
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Obr. 2: Ukázky barevného dělení programu.
3.2.1 Teorie

Najdete zde dvě hlavní části: "Základy lidské komunikace" a "Řízení a komunikační dovednosti" „Obr. 3: Ukázka teoretické části programu“, ty potom mají vlastní podrobnější obsah.
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Obr. 3: Ukázka teoretické části programu.
V první části začínáme tím nejjednodušším - lidskou komunikací, aby jste vůbec pochopili k čemu tohle všechno je zapotřebí a proč je komunikace mezi lidmi tak důležitá. Pokračujeme charakteristikou verbální komunikace, kde se dozvíme co je hovorová komunikace a jaké druhy této komunikace existují a také si řekneme něco o písemné komunikaci. Pokračujeme dál neverbální komunikací, zjistíme její funkce, složky 
a naučíme se posuzovat vliv neverbálního chování. Na závěr se trochu dotkneme problematiky jak se zachovat v konfliktních situacích, naučíme se jaké jsou druhy a typy konfliktů, odkud přicházejí a jak je hlavně řešit. 

Ve druhé části budeme již vycházet ze základu, které jsme získali v první části, budeme se věnovat komunikačním dovednostem a jejich využití v řídících postaveních. Tato část nám poskytne informace o správném chování manažera, o tom jak správně naslouchat, informovat své podřízené, vést s nimi rozhovor, jak přesvědčovat a argumentovat, jak být dobrým komunikátorem, působit příjemně na okolí, být klidným 
a asertivním. Nebude to ale pouze o manažerech, může se to hodit komukoli z nás, jsme přece každý sám sobě manažerem a chovat se dobře sám k sobě je začátkem správné komunikace se svým okolím. 

Pro snadnou orientaci mezi okny vám pomůžou odkazy v horní části studijního textu, jsou to odkazy „prev
“ – vrátí vás na předchozí stránku, „home“ – vrátí vás na stránku s obsahem jedné ze dvou studovaných částí teorie a „next“ – vás posune na další stránku s textem „Obr. 4: Struktura okna“. Celou dobu vás budou provázet odkazy na literaturu, ve které by jste našli podrobnější informace o studovaném tématu a mohly ho probrat to do větší hloubky. Na konci každé ze dvou částí najdete úplný seznam literatury seřazený abecedně, kdyby jste ji chtěli pro svůj další rozvoj použít jako studijní 
materiál „Obr. 5: Přehled literatury“.
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Obr. 4: Struktura okna.
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Obr. 5: Přehled literatury.
3.2.2 Praxe

V této části „Obr. 6: Ukázka praktické části programu“ vás budou doprovázet obrazové ukázky, jako doplněk k textům. Ke konci najdete konkrétní ukázky konkrétních projevů různých podob neverbální komunikace. Můžete se sem kdykoli vrátit 
a rychle si zopakovat to, co jste nastudovali v části teoretické.
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Obr. 6: Ukázka praktické části programu.
3.2.3 Otázky k zamýšlení

V této části „Obr. 7: Ukázka okna „Otázky k zamyšlení“ si otestujete jak hluboce jste pochopili prostudovanou látku. Na otázky vás upozorní odkaz vždy na konci každé kapitoly v teoretické části „Obr. 8: Ukázka přechodu ze studijního textu k otázkám“. Otázky se vždy orientují pouze na přečtenou kapitolu. U teoretické části "Řízení a komunikační dovednosti" obsahují otázky také praktické úkoly, které vám nabídnou vytvoření vlastních komunikačních situací a jejích vysvětlení, nebo vás zatáhnou do jakési hry "otestuj sám sebe". Donutí vás se nad sebou více zamyslet a porovnat to s okolím, tím i donutí ke komunikaci, ale už lepší a kvalitnější než co jste začali 
s tímto programem. 
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Obr. 7: Ukázka okna „Otázky k zamýšlen“.
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Obr. 8: Ukázka přechodu ze studijního textu k otázkám
Pokud na otázku nebudete umět odpovědět, znamená to jediné, že jste prostudovanou látku nepochopili v dostatečné míře a budete se muset k materiálům ještě vrátit 
a znalosti doplnit, pak zkusit otázky znovu.
Závěr

Předložený multimediální program je strukturovaný do třech, vzájemně propojených částí. 

Teorie se člení do dalších dvou základních částí. První obsahuje:

• podstatu komunikace

• genezi jejího vzniku

• druhy, formy a rozdíly mezi jednotlivými druhy komunikace
• podstatu verbální a neverbální komunikace, jejich funkce a složky
• bariéry a komunikační nedorozumění 
• funkce sociální komunikace

• druhy hovorové komunikace a podstatné rozdíly mezi nimi
• rady, jak posoudit neverbální chování, a jak řešit konfliktní situace 
Druhá teoretická část programu, která je určená všem, kdo pochopil základy komunikace z první části, vám vysvětlí:

• jak se liší komunikační dovednosti řídících subjektů
• v čem jsou specifika manažerské komunikace a jaké jsou její styly
• jak správně vést rozhovor a jak aktivně naslouchat
• proč musíme poskytovat a získávat zpětnou vazbu 
• proč musíme umět argumentovat a přesvědčovat
• co je asertivita 
Druhá část programu, která má aplikační charakter umožní formovat a prohlubovat získané teoretické poznatky. Jak radí DeVITO
, pokuste se získané teoretické zásady aplikovat do vlastních činností. O zásadách přemýšlejte pružně a uvědomujte si výjimky z pravidla. Hledejte analogie mezi současnými situacemi a těmi, které jste již zažili dříve. Vyhledávejte doma, v práci nebo ve škole situace, na které byste mohli aplikovat získané teoretické poznatky. 

Vycházíme z filozoficko-etického stanoviska, kde je ústřední místo přisuzované člověku, jeho důstojnosti, jeho životním potřebám a zájmům. Určitě nepotřebujete komplexní vědeckou analýzu k tomu, aby jste zjistili, že řídící činnost je především komunikování, stimulování, usměrňování, hodnocení a kontrolování. Komunikace je skutečně nezastupitelnou organickou součástí řídící činnosti, kterou manažer realizuje na základě rozhodovací, přikazovací, informační, metodické i kontrolní pravomoci. Manažer tu vystupuje nejen jako komunikátor a komunikační partner, ale také jako diagnostik a analytik, řešitel řídících problémů, organizátor a koordinátor, reprezentant organizace a instituce, kterou řídí. 
Prioritní částí této bakalářské práce, je vytvoření programu, na přiloženém CD, který komplexně přibližuje problematiku komunikačního procesu. Obsahuje komplexní vzdělávací řešení, které vychází z ověřených metodik. Svým zaměřením je originální 
a ojedinělý v podobě určité modifikace e-learningového typu vzdělávání, která je přizpůsobena potřebám pedagogického procesu VŠERS. Mediální zpracování didaktického obsahu předmětu sociální komunikace ve veřejné správě umožnilo rozvinout výuku tohoto předmětu na VŠERS a upozornit na některé její teoretické, metodické a didaktické problémy. Tento projekt také ukázal, jakým přehlednějším a zajímavějším způsobem lze provádět výuku u studentů dálkového studia na vysokých školách. Je to tzv. plnohodnotný doplněk ke klasickému vzdělávání formou přednášek na vysoké škole, který samozřejmě lze využít i jako samostatný studijní program.
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6 ABSTRAKT

NIKISHOVA, A. Mediální zpracování didaktického obsahu předmětu sociální komunikace ve veřejné správě: bakalářská práce. České Budějovice: Vysoká škola 
evropských a regionálních studií, o. p. s., 2007. 39 s. 
Vedoucí bakalářské práce prof. PhDr. Jaroslav Erneker, DrSc.
Klíčové pojmy: e-learning, komunikace, dovednosti, manažer, veřejná správa, sociální komunikace, samostudium….

Práce se zabývá problematikou komunikace mezi lidmi, kde zaujímá velice 
důležité postavení v dnešní době. Správně komunikovat je věda a my ji musíme, jako každou jinou vědu, nastudovat a snažit se správně aplikovat do pracovního i osobního života. K tomuto účelu představujeme nejpodstatnější část této bakalářské práce - program, který dokonale přibližuje problematiku komunikačního procesu mezi lidmi. 
Obsahuje komplexní vzdělávací řešení, které vychází z ověřených metodik. Svým 
zaměřením je originální a ojedinělý v podobě určité modifikace e-learningového typu vzdělávání, která je přizpůsobena potřebám pedagogického procesu VŠERS. Tento projekt ukazuje, jakým přehlednějším a zajímavějším způsobem lze provádět výuku u studentů dálkového studia na vysokých školách. Je to tzv. plnohodnotný doplněk ke klasickému vzdělávání formou přednášek na vysoké škole, který samozřejmě lze využít 
i jako samostatný studijní program. 
7 ABSTRACT
NIKISHOVA, A. Medial processing of didactic content of the subject of social communication in the public administration: bachelor’s work. České Budějovice: Vysoká škola evropských a regionálních studií, o. p. s., 2007. 39 p. 

Leader of bachelor’s work: prof. PhDr. Jaroslav Erneker, DrSc.
Key words: communication, e-learning, skills, manager, public administration, social communication, study hour….

This work studies the problem of communication among people nowadays, where it takes a very important place. Good communication is a science and we must learn it the same way as the other ones and try to apply it to our work and into our privacy life. For this purpose we bring you the most priority part of this work – 
a program that perfectly clears up the problem of communication process. It contents 
a global solution of education that stem from attested methods. For its’ specialization 
it is an original and unique like a kind of special modification of e-learning type of education that is adapted to occasions of pedagogical process of this school. This project shows how more well-arranged and more interested method can exist for teaching the students of distance learning on colleges. It is so-called adequate supply for classical lecture education that naturally can be used also as an individual studying program.































































































































































































































































































































































� Citováno z http://cz.wikipedia.org


� ERNEKER, J. Základy komunikace. České Budějovice: Vysoká škola evropských a regionálních studií, 2004, 65 s. 


� Podrobněji: ERNEKER, J. Základy komunikace. České Budějovice: Vysoká škola evropských a regionálních studií, 2004. 65 s.; ERNEKER, J. Řízení a komunikační dovednosti. České Budějovice: Vysoká škola evropských a regionálních studií, 2005. 95 s.; De VITO, J.A. Základy mezilidské komunikace. Praha: Grada Publishing, 2001. 420 s.; MIKULÁŠTÍK, M. Komunikační dovednosti v praxi. Praha: Grada Publishing, 2003. 368 s.; VYBÍRAL, Z. Psychologie lidské komunikace. Praha: Portál, 2000. 254 s.


� Podrobněji jsou všechny tyto druhy popsané v přiloženém programu na CD.


� Podrobněji jsou všechny tyto složky popsané v přiloženém programu na CD.


� GEIST, B. Sociologický slovník. s. 137, 233 – 235.


� De VITO, J.A. Základy mezilidské komunikace. Praha: Grada Publishing, 2001. 420 s.; MIKULÁŠTÍK, M. Komunikační dovednosti v praxi. Praha: Grada Publishing, 2003. 368 s.; NOVÝ, I., SCHROL. L, MACHL, S. a kol. Interkulturní komunikace v řízení a podnikání. Praha: Management Press, 2003. 184 s.; PLAŇAVA, I. Průvodce mezilidskou komunikací. Přístupy-dovednosti-poruchy. Praha. Grada Publishing, 2005. 148 s.; TEGZE, O. Neverbální komunikace. Praha: Computer Press, 2003. 481 s.; WINKLER, J. Komunikace v organizacích. Brno: Masarykova univerzita, 1998. 105 s.; VYBÍRAL, Z. Psychologie lidské komunikace. Praha. Portál, 2000. 254 s.


� Zdroj textů z internetových stránek: http://cs.wikipedia.org; http://ec.europa.eu; http://www.edoceo.cz; http://elearning.cesnet.cz; http://www.hp.cz.; 


� Interface - Grafické uživatelské rozhraní (anglicky Graphical User Interface, známe pod zkratkou GUI) je druh komunikace s počítačem mající podobu interaktivních grafických prvků. V dnešní době se nejčastěji skládá z oken zabírajících větší či menší část počítačového monitoru. Dostupné na Internetu: < http://cs.wikipedia.org >.


� Zkratka „prev“ je odvozená od anglického slova „previous“, což znamená předchozí, předešlý. 


� De VITO, J.A. Základy mezilidské komunikace. Praha: Grada Publishing, 2001. 420 s.





6

