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Makkeé zrucnosti v digitalnom
prostredi

Vitajte v kurze Makké zruénosti v digitdlnom prostredi, ktory je sucastou programu
ReSkill45+. Tento komplexny kurz je ur€eny Specialne pre dospelych ucastnikov
vo veku 45 rokov a viac, ktori si chcu vybudovat sebaddveru a kompetencie v
oblasti digitalnej komunikacie a spoluprace..

Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené nazory a postoje su nazormi a vyhlaseniami autora(-ov) a
nemusia nevyhnutne odrazat nazory a stanoviska Eurépskej unie alebo Europskej vykonnej agentury
pre vzdelavanie a kulturu (EACEA). Eurépska unia ani EACEA za ne nepreberaju ziadnu zodpovednost.
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Co si vtomto kurze osvojite

o

Vzdialena (online) komunikacia Empatia a aktivne pocuvanie
Osvojite si hovoreny prejav, pisomnu komunikaciu a prezentovanie Precvicite si techniky aktivheho pocCuvania a spatnej vazby, ktoré
vo virtualnom prostredi s jasnostou a sebadbverou buduju déveru v digitalnych platformach

Zrucnosti prispésobivosti Riesenie konfliktov
Rozvinete stratégie riadenia ¢asu a naucite sa orientovat v Naucite sa profesionalne zvladat nezhody a udrziavat pozitivhe
meniacom sa digitalnom pracovnhom prostredi vztahy v online prostredi

Pocas kurzu sa naucite praktické vyuzitie nastrojov Zoom, Slack, Microsoft Teams a Google Meet - platforiem, ktoré pohanaju dnesné
vzdialené pracoviska.
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Preco su makkeé zrucnosti vasou konkurencnou vyhodou

V dnesSnom prostredi prace na dialku zamestnavatelia kladu mimoriadny déraz

na makkeé zrucnosti. Vyskumy jednoznacne ukazuju, ze makké zru€nosti 8 5 %
zamestnancov pracujucich na dialku su vo virtualnej komunite velmi cenené.

Samotné technické znalosti uz nestacia. Bez silnych komunikacnych a - . o
dskooh sch i ) ] T T Zamestnavatelia uprednostnuju
medzifudskych schopnosti Vam chyba zasadny nastroj pre kariérny uspech. = S S AEE T

Ked komunikujete efektivne, spristupnujete zlozité myslienky,

ulahcujete lepSie rozhodovanie a budujete silnejSie profesionalne

vztahy. PrispO6sobena komunikacia zarucuje, ze vaSe posolstva

rezonuju s roznymi skupinami, €i uz hovorite s kolegami, klientmi 3 X
alebo nadriadenymi.

Tieto zruénosti dopifiaju vase technické znalosti a vytvaraju VVEL v : vd'aka silnei
komplexny profesionalny profil, ktory vynika na konkurenénom trhu yssia angazovanost vdaka silne]
prace. komunikacii
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Ako zvladnut vyzvy v
digitalnej komunikacie

Obmedzené neverbalne signaly

Ton hlasu, mimika a rec tela sa cez obrazovku ¢asto neprenasaju spravne.
To vytvara priestor pre nhedorozumenia, ktoré si vyZzaduju zvySenu
pozornost, venovanu pochopeniu kontextu.

Oneskorena spatna vazba

Na rozdiel od osobnych rozhovorov s okamzitymi odpovedami, komunikacia
prostrednictvom chatu a e-mailu so sebou prinasa ¢akacie doby. Stanovte jasné
oCakavania tykajuce sa doby odpovede, aby nedochadzalo k vytvaraniu
predpokladov.

Technické prerusenia

Zamfzanie obrazu, oneskorenie zvuku a problémy s pripojenim narusaju
komunikaciu. Trpezlivost, alternativhe komunika¢né plany a technické

zru€nosti pri rieSeni problémov sa stavaju nevyhnutnymi.

Izolacia a pocit odpojenia

Praca na dialku moéze vyvolavat pocit izolacie, ¢o stazuje budovanie
vztahov a dévery. Malé gesta pomahaju udrziavat sudrznost timu.
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Efektivha komunikacia vo virtualnom prostredi

01

Budte jasni a strucni

Pouzivajte jednoduchy jazyk a prispdsobte sa publiku. Vzdy
prispdsobte svoj Styl komunikacie svojmu publiku - zohlfadnite jeho
zazemie, odborné znalosti a potreby.

02

Overujte porozumenie

Zhrrite rozhodnutia a pytajte sa otvorené otazky.

03

Pouzivajte vizualne pomocky

Zdielajte svoju obrazovku, pouzivajte prezentacie, grafy a infografiky
na ilustraciu zlozitych myslienok a udrzanie pozornosti.

04

Do6sledne nadvazujte

Po stretnutiach posielajte suhrnné e-maily alebo spravy, ktoré
potvrdzuju rozhodnutia, akéné body a d'alSie kroky.
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Osvojenie si digitalnej reci tela

Pritomnost kamery je dblezita Drzanie tela a gestda signalizuju pozornost
Zapnuta kamera signalizuje zapojenie a poskytuje dolezité Sedte vzpriamene, prirodzene sa usmievajte a primerane
vizualne signaly, ako su prikyvovanie a o¢ny kontakt. Pri prikyvujte, aby ste ukazali, ze aktivhe pocuvate. Tieto
rozpravani sa pozerajte do kamery, aby ste vytvorili pocit jemné signaly ,digitalnej reci tela® uistuju ostatnych, ze ste
spojenia, a umiestnite ju do urovne oci pre ¢o pritomni a zapojeni do rozhovorthe.

najprirodzenejsi vzhfad.

Pisany prejav si vyzaduje zvySenu pozornost Strategické pouzivanie emotikonov

Pamatajte, Ze ton sa v texte nie vzdy prenasa spravne. “& alebo @ mo6zu efektivne nahradit frazy ako

Dbaijte na interpunkciu - vyhybaijte sa pisaniu VELKYMI ~Rozumiem® alebo ,Znie to dobre®, vzdy vSak reSpektujte
PISMENAMI (méze pdsobit ako krik) a zvazte, ako moze komunikacné zvyklosti vasho timu. Emotikony pouzivajte na
byt vasa sprava interpretovana bez hlasovej intonacie. dodanie srdeCnosti pri zachovani profesionality.
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Techniky aktivheho pocuvania pre uspech vo virtualnom
prostredi

Zostante sustredeni

Vypnite upozornenia a vyhnite sa multitaskingu pocas

stretnuti. Venujte hovoriacim svoju plnu pozornost.

Potvrdzujte porozumenie

Pouzivajte slovné potvrdenia (,Rozumiem®, ,Chapem®) a
vizualne signaly (prikyvovanie). Rychla reakcia v chate
(napr. =& alebo ,OK") ukazuje, ze sledujete konverzaciu.

Parafrazujte klucové body

Zhrnte, €o ste poculi: ,Ak tomu spravne rozumiem,
hovorite, ze...“. Tymto spésobom potvrdzujete presné

porozumenie.

Pytajte sa doplnujuce otazky

Nevahajte sa opytat: ,Mbzete to prosim vysvetlit
podrobnejSie?“ v pripade nejasnosti. Preukazujete tym

zaujem a pozorné pocuvanie.
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Praktizovanie empatie v online prostredi

Vnimanie
perspektivy druhych

Ak kolega p6sobi

rozruSene alebo je tichsi, jemne sa
ozvite:

~Je vSetko v poriadku? Som tu, ak budes

potrebovat podporu.*

Pozitivne povzbudenie

Verejne ocenujte snahu:

»SKvely napad na v€erajSom stretnuti!®
Povzbudenie a uznanie zvySuju moralku v

prostredi prace na dialku.

Ponuknite Uprimnud pomoc

» 10 znie frustrujuco. Ako ti mézem
pomoct? vyjadruje autenticky zaujem. Aj
jednoducha sprava typu ,Myslim na teba“

moze mat vyrazny pozitivhy vplyv.

ResSpektujte individudlne rozdiely

Clenovia timu &elia r6znym domacim
situaciam, stresorom a vyzvam. Budte
trpezlivi pri technickych problémoch
alebo oneskorenych odpovediach.
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Umenie poskytovania a prijimania spatnej vazby

Poskytovanie konsStruktivnej spatnej vazby

@t
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Zacnite pozitivne

Zacnite uprimnym ocenenim: ,Vazim si tvoju dékladnu

analyzu tohto problému.”

Budte konkrétni

Zamerajte sa na pracu, nie na osobu. Pouzivajte
vyroky v prvej osobe: ,V§imol/vSimla som si, ze Cast 2

by mohla obsahovat viac dat na posilnenie zaverov.“

Poskytnite spatnu vazbu vcéas

Dajte spatnu vazbu kratko po udalosti a pouzite
preferovany spésob komunikacie vasho timu (sukromna
sprava, e-mail alebo kratky hovor).

Ukoncdite povzbudivo

Ukoncite podporne:,Som presvedceny/a, ze tieto
Upravy to esSte viac posilnia. Daj mi vediet, ak sa
chces$ o tom porozpravat.”

Prijimanie spatnej vazby s nadhladom

* Pocuvajte pokojne, bez preruSovania a obrannych reakciie

* Pytajte sa dopliiujuce otazKy, aby ste plne pochopili pohfad druhej strany
* Podakujte za ¢as a snahu pomdct vam zlepsit sa
* Premyslite si spatna vazbu predtym, nez zareagujete emocionalne

* Po zavedeni zmien sa ozvite spat a prejavte uznanie

() Namiesto "Tvoja sprava je zIa.“ povedzte:
,Vazim si tvoju dokladnu analyze. Jedno odporucanie: doplnenie
aktualnejsich udajov do ¢asti 2 by mohlo posilnit zavery. Celkovo
skvela praca pri syntetizovani komplexnych informacii.”
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Budovanie prispdsobivosti a flexibility

Vnimajte zmenu ako prilezitost

Technolodgie a pracovné plany sa v digitalnom prostredi rychlo
vyvijaju. Prejavte ochotu slovami: ,Podme spolu preskumat
tuto novu funkciu“ namiesto odporu voc€i zmene. Vnimajte

zmeny ako prilezitosti na rozvoj novych schopnosti.

Venujte sa ku kontinualnemu vzdelavaniu

Ked su zavedené nové nastroje (napriklad prechod zo Zoomu na
Microsoft Teams), dobrovolne sa naucte ich funkcie ako prvi a
zdielajte tipy s kolegami. Vasa iniciativa pomaha celému timu

prispOsobit sa plynule.

Udrziavajte myslenie zamerané na rieSenia

Namiesto , Toto je prili§ komplikované® to preformulujte na:
~Je to naro¢né - podme to spolu vyriesit.“

Pozitivhe formulovanie pomaha timom napredovat poc¢as zmien

Bud'te flexibilni a zvladajte zmeny s nadhfadom

Bud'te pripraveni upravit svoj rozvrh, rolu alebo pristup, ked’ sa menia
ciele projektu. Prejavovanie flexibility s pokojom z vas robi
nenahraditelného ¢lena timu a je vzorom odolnosti pre ostatnych.

Prakticka vyzva: Stanovte si tento tyzden ciel vyskusat jednu funkciu platformy, ktoru ste doteraz nepouzivali - napriklad rozdelenie do skupin

(@ns

(breakout rooms), ankety, reakcie alebo anotacie na obrazovke. Zaznamenaijte, o ste sa naucili, a zdielajte to so svojim timom.
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Stratégie riadenia casu pre uspech pri praci na dialku

01

Vedome planovanie dna

Pouzivajte digitalne kalendare (Google Calendar, Outlook) na planovanie

prace a prestavok.

02

Zavadzajte systémy riadenia uUloh

Nastroje ako Trello, Asana alebo jednoduché zoznamy uloh pomahaju
sledovat ulohy a terminy. Pocit uspokojenia z odSkrtavania splnenych uloh

prinaSa motivaciu a jasné ukazovatele pokroku.

03

Stanovte jasné hranice

Aktivujte rezim ,Nerusit“ po pracovnej dobe alebo pocas blokov
sustredenia. Informujte tim o svojej dostupnosti, aby vedeli, kedy mozu
Vas kontaktovat.

04

ResSpektujte ¢asové zavazky

Pripajajte sa na stretnutia o par minut skor kvoli technickej priprave.
Ukoncujte stretnutia nacas. Presnost prejavuje reSpekt k ¢asu ostatnych
a nastavuje profesionalne Standardy.

05

Uprednostnujte pracu s vysokym dosahom

Rieste klucové ulohy pocas hodin, ked mate najviac energie. Velké projekty
rozdelte na zvladnutelné kroky s €iastkovymi terminmi, aby ste si udrzali tempo a

znizili pocit zahltenia.

Prakticky tip: Metdda ,blokovania ¢asu® -

priradovanie konkrétnych ¢asovych usekov ku
konkrétnym uloham - méze vyrazne zlepsit
sustredenie a produktivitu. Skuste si v kalendari
vyhradit 90-minatové bloky sustredenej prace, po
ktorych nasleduju 15-minutové prestavky.
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