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Povinná literatúra 
MIKULÁŠTÍK, M. (2003). Komunikační dovednosti v praxi. Praha: Grada

GRELL, R., KLAČANSKÁ, Z., KROČITÝ, P. a PALENČÁROVÁ, J. (2009). Ako písať seminárne práce a ich ekvivalenty. 3 vydanie, Trenčín: Vysoká škola manažmentu/City University of Seattle (Dostupné na http://www.vsm.sk/sk/studenti/akademicka-etika/pravidla-postupy/  alebo v knižnici)
Vyžaduje sa prístup na osobný počítač a internet. Všetky písomné zadania musia byť spracované na počítači. Študenti musia sledovať Bulletin Board aspoň trikrát za týždeň.
CO 210s

Verbálna komunikácia pre manažérov
Tento dokument poskytuje prehľad základných prvkov a úloh predmetu. Ak máte ďalšie otázky ohľadne predmetu, spýtajte sa svojho vyučujúceho. 

Akademická etika 
Vysoká škola manažmentu očakáva, že každý študent sa bude prezentovať výlučne vlastnou prácou. VŠM v žiadnom prípade netoleruje podvádzanie, plagiátorstvo, neautorizovanú spoluprácu na zadaniach, nedovolené používanie poznámok počas akýchkoľvek testov, odovzdanie práce iného študenta pod svojím menom, odovzdanie tej istej práce na viacerých predmetoch, ale aj  napomáhanie v horeuvedených aktivitách iným študentom. Tresty sú prísne! Za prvé porušenie daných pravidiel je to známka 0,0 z daného predmetu a suspendovanie na obdobie jedného trimestra zo štúdia na VŠM; za druhé porušenie 0,0 z daného predmetu a suspendovanie na obdobie dvoch alebo viac trimestrov zo štúdia na VŠM; po treťom priestupku môže nasledovať bezpodmienečné vylúčenie zo štúdia na VŠM. Všetky pravidlá a postupy sú uvedené na http://www.vsm.sk/sk/studenti/akademicka-etika/pravidla-postupy/.
Všetky práce odovzdávané v písomnej forme musia byť súčasne odovzdané aj elektronicky pre City University/VŠM archív, pokiaľ vyučujúci neuvedie inak. Bez odovzdania elektronickej kópie nebude udelená známka z danej práce. Pri elektronickom ukladaní musí študent prácu uložiť pomocou webovej stránky http://www.vsm.sk/sk/studenti/online-centrum/uploader/. Všetky ukladané súbory musia obsahovať prednú stranu s menom študenta a vyučujúceho, s názvom a číslom predmetu, a dátum. Názov súboru by mal naznačovať druh zadania, napr. „prípadová štúdia.doc“, „seminárna práca.doc“ alebo „diplomovka.doc“ (študentovo meno by v názve figurovať nemalo, pretože toto meno k nemu automaticky pripojí systém). Všetky elektronicky uložené súbory sú následne poslané na www.TurnItIn.com za účelom kontroly plagiátorstva.

Anotácia predmetu 
Predmet sa zaoberá formálnou a neformálnou komunikáciou potrebnou pre manažérsku prácu. Pokrýva verbálne zručnosti pri vedení organizácie. Tento úvodný predmet sa zameriava na dve oblasti komunikácie – medziľudskú komunikáciu a profesionálne prezentácie.

Správna komunikácia môže ušetriť čas, peniaze, nervy a dokonca aj niekoho život. Manažéri a zamestnanci, ktorí sú zruční v komunikácii majú menej nedorozumení, robia menej chybných rozhodnutí a konflikty riešia efektívne.

Kľúčové slová 

Rozdieľ medzi informatívnou prezentáciou a persuasívnou prezentáciou. Jednoduchá Powerpointová prezentácia. Zložky komunikačného procesu. Neverbálna komunikácia. Vytvorenie pozitívnych medziľudských vzťahov. Princípy skupinovej práce. Štýly jednania manažéra. Príprava a vedenie interview. Vedenie prijímacích pohovorov. Príprava na účasť na prijímacom pohovore. Zvládanie problémovej komunikácie. Manažment konfliktov. Efektívne počúvanie. Medzikultúrne rozdiely v komunikácii.
Učebné ciele
Po úspešnom absolvovaní predmetu bude študent schopný:

· identifikovať základné princípy medziľudskej komunikácie;
· analyzovať komunikačné situácie, poslúcháčov, a cieľe komunikácie;
· vybrať vhodnú tému pre verejné prezentácie;
· pripraviť prezentáciu na základe analýzy  typu poslúchačov a vybrať vhodnú komunikačnú stratégiu;
· rozvinúť efektívné zručnosti v počúvaní a hovorení a použiť ich v podnikateľskom prostredí;

· porozumieť rôznym komunikačným štýlom a ich použitiu v rôznych situáciách;

· prezentovať profesionálne pripravené prezentácie použitím PowerPoint program. 

Odporúčané doplnkové zdroje 
Ako študent Vysokej školy manažmentu máte prístup ku zdrojom v knižnici bez ohľadu na to, kde a ako predmet študujete. Zdroje, ktoré potrebujete na splnenie úloh predmetu, nájdete na domácej stránke knižnice na http://library.cutn.sk/slovak/. Môžete prehľadať On-line katalóg, Zoznam časopisov alebo Zaujímavé odkazy. Ak potrebujete pomoc, navštívte knižnicu alebo napíšte svoju otázku do sekcie Kontakty na webovej stránke. 
Knihy a tlač 
HOSPODÁROVÁ, I. (2004). Prezentační dovednosti. Praha: Alfa publishing 

DEVITO, J. A. Základy mezilidské komunikace
VAN PELT, N. (1995). Umenie komunikovať bez zábran. Vrútky: Advent – Orion

Elektronické zdroje
Nasledujúce internetové stránky môžu byť užitočné v priebehu predmetu. Majte prosím na zreteli, že webové adresy sa z času na čas môžu meniť. Ak máte otázky ohľadne elektronických zdrojov, poraďte sa so svojím vyučujúcim.  


Vysoká škola manažmentu : http://www.vsm.sk
eFocus : http://www.manager.sk
eProfit : http://profit.etrend.sk/
eTrend : http://www.etrend.sk 

Etická výchova komunikácia :

http://infovek.sk/predmety/etika/namety/komunikacia/komunikacia.php
Hospodárske Noviny : http://www.hnonline.sk 

Inštitút Aplikovanej Psychológie a Lingvistiky :  http://www.iapl.sk 

Manageria : http://www.manageria.sk/
Personalista.com : http://www.personalista.com/
Prehľad aktivít predmetu a ich hodnotenie 
Známka, ktorú obdržíte, bude generovaná na základe známkovacieho systému Vysokej školy manažmentu na základe nasledujúcich zadaní:

	Zadanie 
	Z celkovej známky

	
	

	Úvodné zadanie 
	 0 %

	On-line diskusia
	30 %

	Osnova informatívnej prezentácie
	10 %

	PowerPoint prezentácia 
	10 %

	Informatívna prezentácia
	25 %

	Záverečná skúška
	25 %

	
	

	SPOLU
	100 %


Vysvetlenie jednotlivých zadaní a ich hodnotenia 
Úvodné zadanie
Vysoká škola manažmentu vyžaduje, aby ste odovzdali Úvodné zadanie (SIA). Táto úloha musí byť splnená počas prvého týždňa vášho predmetu. V rámci neho by ste sa mali predstaviť v diskusnom adresári s názvom Úvodné zadanie. Jeho účelom je začať pracovať vo virtuálnom prostredí tým, že nám dáte na vedomie, že ste v triede a môžete začať komunikovať. Táto úloha musí byť splnená do konca prvého týždňa. Napriek tomu, že úloha nie je hodnotená, je podmienkou pokračovania vo vašom predmete. Študenti, ktorí ju nesplnia, môžu byť vylúčení z predmetu.

On-line diskusia 

Aby ste lepšie porozumeli myšlienkam, týkajúcim sa predmetu, kriticky analyzovali témy súvisiace s predmetom, čítali študijný materiál a pripravili sa na skúšky, každý týždeň budeme diskutovať o rôznych témach na stránke Bulletin Board.

Diskusná otázka/téma vášho vyučujúceho bude uverejnená na Bulletin Boarde každý ​​​​týždeň. Do daného  termínu  musíte uverejniť aspoň tri príspevky ku každej téme, jeden originálny komentár a dve reakcie na komentáre vašich kolegov. Avšak môžete uverejniť viac príspevkov. Neuverejňujte všetky príspevky v ten istý deň, ale na jednu tému aspoň v troch rôznych dňoch.

Diskusné fórum má umožniť interakciu medzi študentmi. Vyučujúci nebude reagovať na všetky príspevky, ale môže vstúpiť do diskusie s ďalšími otázkami, opravami alebo záverečnými komentármi. Ak máte zvláštnu otázku alebo komentár pre vášho vyučujúceho, obráťte sa priamo na neho/na ňu formou e-mailu. Ak chcete komunikovať s ostatnými študentmi o otázkach, nesúvisiacich s diskusnou témou, použite linku Coffee Talk (Kaviareň).

Po uzavretí témy budú vaše príspevky vyhodnotené. Budete hodnotený na základe pravidelnej a dochvíľnej účasti, znalosti problematiky, zrozumiteľného vyjadrenia vášho názoru, podpory vašich názorov relevantnými argumentmi, vyjadrovania sa s rešpektom a bez invektív, premyslených reakcií na názory iných a správneho a zrozumiteľného používania slovenského jazyka.

Bulletin Board je k dispozícii na stránke www.vsm.sk  v sekcii Študenti, pod On-line centrum.
Hodnotiace kritériá pre on-line diskusiu

	Kvalita príspevkov (premyslené, podporené, jasné)
	50 %

	Kvantita príspevkov (3 včasné reakcie na každú tému)
	50 %

	
	

	SPOLU
	100 %


Osnova informatívnej prezentácie

Prvým krokom pri pripravovaní informatívnej prezentácie je osnova. Tá by mala pozostávať z troch častí  (úvod, jadro, záver).  Úvod a jadro by mali byť napísané úplne, kým jadro stačí napísať vo forme osnovy – teda vo frázach. Vaša osnova by mala tiež obsahovať 4 kvalitné zdroje, ktoré budete počas prezentácie citovať. Tieto zdroje musíte v primeranom formáte spomenúť v zozname použitej literatúry. Musia byť citované aj v osnove pri bodoch, kde ich mienite použiť. Vyžadujú sa správne formy citácií. 

Hodnotiace kritériá pre osnovu informatívnej prezentácie
	Úvod: pritiahnutie pozornosti, pozadie problému, zrozumiteľná téza
	25 %

	Jadro: 3 hlavné body súvisiace s tézou, myšlienky podporujúce tieto hlavné body
	30 %

	Záver: preformulovanie tézy, zhrnutie, záverečná myšlienka 
	25 %

	Zdroje: kvalita, počet (4 rozličné zdroje), správny formát
	20 %

	
	

	SPOLU
	100 %


PowerPointová prezentácia

Druhým krokom pri pripravovaní informatívnej prezentácie je kvalitná PowerPointová prezentácia, ktorú pripravíte na základe pokynov vášho vyučujúceho. Mali by ste pripraviť 5-8 snímkov, ktoré použijete počas svojej informatívnej prezentácie.

Hodnotiace kritériá pre PowerPoinovút prezentáciu
	Hustota textu na 1 snímke (frázy, nie vety) 
	20 %

	Počet riadkov na 1 snímke (max.6)
	20 %

	Typ písma (veľkosť, jednoduchosť)
	20 %

	Farby (kontrast medzi pozadím a textom)
	20 %

	Počet snímkov (5-8)
	20 %

	
	

	SPOLU
	100 %


Informatívna prezentácia 
Po ukončení príprav na prezentáciu ju ústne prednesiete. Mala by trvať 8-10 minút. Cieľom tejto prezentácie je podať poslucháčom informácie, ktoré sú pre nich nové alebo nedostatočne jasné. Prezentované informácie musia byť pre poslucháčov nové a užitočné. Triviálne, ći príliš jednoduché témy budú mať za následok nižšiu známku.

Pri tejto prezentácií je dôležitá analýza poslucháčov. Ak budete hovoriť o téme, ktorá je poslucháčom známa, budete im môcť poskytnúť iba veľmi málo nových informácií. Ak si však vyberiete tému, ktorá je pre poslucháčov nová, musíte starostlivo prispôsobiť vaše vysvetlenie ich existujúcim vedomostiam.

V tejto prezentácii by ste sa mali vyhýbať kontroverzným témam, pretože tie môžu byť vnímané ako persuasívne prezentácie. Na druhej strane sa v každej informatívnej prezentácii nachádza prvok presviedčania, pretože svoje publikum musíte presvedčiť o tom, že vami ponúkané informácie sú pre nich dôležité. 

Vaša prezentácia by mala obsahovať definovanie, demoštrovanie, vysvetlenie resp. informovanie o danej problematike. Všetky informačné zdroje musia byť v prezentácii citované.
Hodnotiace kritériá pre informatívnu prezentáciu
	Výber témy
	10 %

	Organizácia a logika
	20 %

	Efektivita výskumu a podporujúceho materiálu
	20 %

	Verbálna komunikácia
	20 %

	Neverbálna komunikácia, vizuálne pomócky
	20 %

	Primerané používanie jazyka
	10 %

	
	

	SPOLU
	100 %


Záverečná skúška

Buďte pripravený odpovedať na rôzne typy otázok ohľadne náplne predmetu resp. obdržaných materiálov. Možné typy otázok zahŕňajú: pravdivý/nepravdivý výrok, otázky s viacerými možnosťami, otázky vyžadujúce krátke ale i dlhšie esejové odpovede. Váš vyučujúci vám poskytne bližšie infomácie o obsahu a štýle skúšok.
Hodnotiace kritériá pre otvorené odpovede v testoch 

	Jasnosť demonštrácie pochopených hlavných záverov na základe otázky
	20 %

	Platné argumenty; zodpovedajúce podporné detaily
	20 %

	Zodpovedajúca analýza, hodnotenie a syntéza
	20 %

	Demonštrovaná schopnosť práce s odbornými pojmami, konceptuálnosť a rámcovanie textov zo študijných materiálov
	20 %

	Správne organizovanie a logický tok odpovedí
	20 %

	
	

	SPOLU
	100 %


Skúšky vykonávané pod akademickým dozorom (proktorom)

Tento predmet ponúkame v ​​​​​​​​​​​_______________ [Bratislava/Trenčín], a všetky skúšky sa budú konať v tejto pobočke CU/VŠM.

Ak ste registrovaný v  druhej pobočke CU/VŠM a chcete robiť vaše skúšky tam, môžete využiť Centrum pre akademický dozor CU/VŠM (Proktorské centrum CU/VŠM). Ste povinný dodržať termín (deň a čas) testu v Centre pre akademický dozor, ktorý vám určí váš vyučujúci podľa oficiálneho rozvrhu Centra na daný trimester. O tom, že máte záujem robiť vaše skúšky v Centre pre akademický dozor však musíte informovať vášho vyučujúceho pred koncom tretieho týždňa! Študenti, ktorí neupovedomia svojho vyučujúceho včas, nebudú môcť využiť služby Centra pre akademický dozor a budú musieť pricestovať do mesta, kde pôsobí vyučujúci. 
Študenti, žijúci na Slovensku, nemôžu mať vlastného externého proktora. Ak chcete písať test v zahraničí, musíte si podať Akademickú petíciu na schválenie možnosti akademického dozoru v zahraničí. Táto petícia musí byť podpísaná prodekanom (resp. dekanom/rektorom školy). Ďalej je potrebné, aby ste si našli dozorujúceho (napr. vedúci miestnej knižnice, profesor na miestnej univerzite), vyplnili Žiadosť o schválenie akademického dozoru pre každý predmet zvlášť (http://www.vsm.sk/files/studenti/Proctor-Form-vsm.pdf) a zaslali tento formulár  svojmu  prodekanovi najneskôr do konca tretieho týždňa. Taktiež musíte oznámiť  svojmu vyučujúcemu, že  ste túto žiadosť podali. Žiadosti o schválenie  akademického dozoru odovzdané po uplynutí termínu nebudú prijaté a bude sa od vás očakávať, že skúšku absolvujete u svojho vyučujúceho.

Pravidlá predmetu
Ako študent VŠM zodpovedáte za porozumenie a dodržiavanie všetkých akademických pravidiel Vysokej školy manažmentu. Ak chcete získať viac informácií o všeobecných pravidlách Vysokej školy manažmentu, nájdete ich v katalógu VŠM.
Pravidelný kontakt

Podľa pravidiel CU/VŠM môže byť študent na základe vyučujúceho uváženia vylúčený z predmetu, ak sa tri po sebe nasledujúce týždne nezúčastní na diskusii alebo aspoň nekontaktuje svojho vyučujúceho.

Akademická etika – on-line

Študenti musia citovať všetky informácie, ktoré doslovne odkopírujú alebo parafrázujú zo zdrojového dokumentu a použijú vo svojich diskusných príspevkoch na Bulletin Boarde. Bez patričných citácií bude takýto príspevok považovaný za porušenie pravidiel akademickej etiky VŠM.

Neskoré odovzdanie úloh
Od študentov sa očakáva, že svoje úlohy odovzdajú načas. [Vyučujúci tu môže uviesť svoje pravidlá týkajúce sa neskorého odovzdania úloh]

 

Odborná úroveň písomných prác
Všetky písomné práce v tomto predmete musia mať vysokú odbornú úroveň. V tomto predmete musíte písať a formátovať všetky svoje úlohy podľa príručky Ako písať seminárne práce a ich ekvivalenty. Pri všetkých faktoch, myšlienkach, záveroch a názoroch, ktoré nie sú vaše, by mali byť uvedené odkazy. 

Odporučaný učebný plán 

Nasledovný učebný plán slúži ako všeobecný vzor. Váš vyučujúci môže podľa vlastného uváženia tento učebný plán upraviť ak takáto zmena zohľadní špecifické potreby konkrétnej skupiny. 
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