WP2: Program CPD



-~

[ .
Co-funded by ZODZTF-A1EBE01 -HAaAZZI-VET-=DOEIZST]
the European Union

Modul 3: Inkluzivni komunikace

sl progekiug

Obsah

Uvod

Vysledky u€eni modulu

Teoreticka kapitola
3.1 Uvod do inkluzivni komunikace
3.2 Hlavni zasady inkluzivni komunikace
3.3 Inkluzivni komunikacni dovednosti a strategie
3.4 Vliv jazyka a tonu na pracovisti
3.5 Mikroagrese a mikroafirmace
3.6 Neverbalni komunikace

Odkazy

Pfipadova studie

List s aktivitami 1

List s aktivitami 2

DalS$i zdroje

LLLLLLLLL
nnnnnnnnnnnnnnnnn

© N o o »~ B~ b W O

10
12
14
15



Co-funded by
the European Union

V tomto modulu budeme diskutovat o vyznamu inkluzivni komunikace na pracovisti a
seznamime se s jejimi vyhodami. Probereme také hlavni zasady inkluzivni
komunikace a vyhody jejiho pfijeti na naSsem pracovisti. V modulu se budeme
zabyvat vlivem ténu a jazyka, dale mikroagresemi a zpusoby, jak se jim vyhnout,

mikroafirmacemi, zpétnou vazbou a inkluzivnimi setkanimi.

Po teoretické Casti si mlzete ovéfit své znalosti tématu pomoci sebehodnoticiho
kvizu. Pro jesté hlubSi pochopeni tématu je k dispozici pfipadova studie s otazkami k
zamysSleni a dvé aktivity, které muzete provést. Pokud si chcete své znalosti o

tématu dale rozsifit, nabizime vam odkazy na dalSi vyukové zdroje.

e Definovat kliCové pojmy souvisejici s inkluzivni komunikaci, jako jsou kulturni
kompetence, aktivni naslouchani a empatie.

e Porozumét vlivu jazyka a ténu na pracovisti a tomu, jak muze ovlivnit vztahy a
kulturu na pracovisti.

e Rozpoznat mikroagresi a zjistit, jak se ji vyhnout v pracovnim prostredi.

e Porozuméni mikroafirmacim a jejich zvladani.

e |dentifikovat prostfedky mezilidské komunikace, které mohou pomoci budovat
inkluzivni kulturu na pracovisti.

e Pochopit vyznam neverbalni komunikace, v€etné feci téla a mimiky, pro
podporu inkluzivni komunikace.

e Uvédomit si dulezitost inkluzivni komunikace na pracovisti a zpUsoby, jak

pfizpusobit komunikaci potfebam ostatnich.
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3.1 Uvod do inkluzivni komunikace

Inkluzivni komunikace je pristup, ktery se snazi "vytvofit podpurné a efektivni
komunikaéni prostfedi, vyuZivajici vS8echny dostupné komunikacni prostifedky k
tomu, abyste porozuméli a byli pochopeni". Inkluzivni komunikace se tyka vSech
zpusobu komunikace: pisemné, online, komunikace po telefonu a osobni

komunikace. Inkluzivni komunikace je obousmérna komunikace.

Inkluze znamena vic nez jen to, Zze v organizaci pracuji rlznorodi lidé. Jde o
vytvoreni prostredi, kde se kazdy citi vitan, respektovan a ocenovan. Zahrnuje také
zajisténi toho, aby zadna skupina neméla pfednostni nebo nespravedlivou vyhodu
pfed jinou skupinou, a podporuje rovné pfilezitosti pro vSechny jednotlivce, aby mohli

ve spolec¢nosti smysluplné pfispivat.

PFistupy k fizeni pracovisté se v poslednich letech vyvijely a spolu s tim se zménil i
zpusob, jakym se od zaméstnancl oCekava vzajemna interakce. S timto vyvojem je
nyni vice nez kdy jindy dulezité, aby komunikace v organizaci byla inkluzivni a

respektovala vSechny jednotlivce.

"Umeéni inkluzivni komunikace" spociva v tom, Ze si uvédomite, jak pracovnici denné
komunikuji. Styl a obsah komunikace muze mit vyznamny pozitivni nebo negativni

vliv na to, zda se zaméstnanci citi byt vitani a ocefiovani.

Inkluzivni komunikace zahrnuje naslouchani druhym s otevienou mysli a schopnost
se vzit do jejich situace. To znamena porozumét zkuSenostem, mysSlenkam a
pocitim druhych lidi. Zahrnuje také inkluzivni pfistup jak v rozhodovacich procesech,

tak pfi odménovani pfispévkl zaméstnancu k organiza¢nim iniciativam.

3.2 Hlavni zasady inkluzivni komunikace

Efektivni komunikace je zakladem uspéchu vétSiny tymU a podnikd. Jako vedouci
pracovnik nebo manazer musite zajistit, aby vSichni vasi kolegové méli moznost
efektivné komunikovat. Kromé toho existuji zakonné pozadavky, aby pracovisté
pfedchazela diskriminaci a podporovala inkluzi. Napfiklad zakon o rovnosti z roku

2010 (ve Spojeném kralovstvi) zakazuje diskriminaci osob na zakladé deviti
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chranénych charakteristik (vék, zdravotni postizeni, pohlavi, manzelstvi,

téhotenstvi a matefstvi, rasa, nabozenstvi, pohlavi, sexualni orientace).
Nékteré z kliCovych zasad, které mohou podpofit inkluzivni komunikaci na pracovisti:

e Informovanost - prvnim krokem Kk podpofe inkluze prostfednictvim
komunikace je uvédomit si, kde mohou byt pfekazky. Mizete zacit tim, ze se
zamyslite nad nevédomymi predsudky.

e Zvazte své publikum - vSichni pfizplsobujeme svUj styl a metody komunikace
podle toho, s kym komunikujeme a jaky k nému mame vztah. Je dulezité se
pfizpusobit specifickym potfebam lidi, se kterymi se snazime komunikovat.

e |nkluzivni jazyk - snaha o pouzivani inkluzivniho jazyka spociva ve vyvarovani
se vyrazim, které by mohly posilovat stereotypy nebo neumysiné
diskriminovat. To by se mélo tykat jak pisemné, tak mluvené komunikace.

e |nkluzivni vedeni - pokud jste vedoucim pracovnikem, mate odpovédnost za
prosazovani inkluzivnich styld komunikace, za vyjasnéni ocCekavani na
pracovisti a za vytvoreni vstficné a oteviené kultury ve vaSi organizaci. Je
dalezité, abyste spolupracovali se svym tymem a ziskavali pravidelnou

zpétnou vazbu tykajici se inkluze.

3.3 Inkluzivni komunikacni dovednosti a strategie

Rozvijeni empatie vi¢i druhym pomaha navazovat efektivngjsi vztahy. Kdyz se
pokusite vidét véci z pohledu druhych, je pravdépodobné&jsi, Ze rozpoznate, kdy
komunikace nemusi byt inkluzivni, a budete tak schopni reagovat. Kdyz nékomu

I[épe rozumime, mizeme s nim efektivnéji komunikovat.

Aktivni naslouchani vdam pomulze rozvinout empatii a je kliCovou komunikacni
dovednosti. Spociva ve skuteCném soustfedéni se na to, co se druha osoba snazi

sdélit, bez toho, aniz bychom ji pferusovali nebo vynaseli soudy.

Prijeti rastového mysleni vam umozni rist diky chybam a snazit se zlepSovat tim,
Ze si uvédomite, Zze se vzdy mate co ucCit. To je nezbytné, protoze jazyk a

komunikace nestoji na misté, ale vyviji se.
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3.4 Vliv jazyka a tonu na pracovisti

Jazyk muze védomé ¢&i nevédomé urazet, zastraSovat, znevazovat, vylu€ovat,
posilovat Skodlivé stereotypy a pfispivat k nerovnému postaveni jednotlivcu. Jazyk
muze mit na lidi také velmi pozitivni uc€inky. Pokud se pouziva inkluzivni jazyk,

mohou se lidé citit za€lenéni, ocenéni a posileni.

Inkluzivni jazyk je na pracovisti dulezity, protoZze podporuje zapojeni a produktivitu.
Vytvoreni prostoru, kde se pracovnici citi ocenéni, vyslechnuti a respektovani, vede

k celkové lepSi pracovni kulture.

Zasady inkluzivniho jazyka vam pomohou vstupovat do novych rozhovoru s ohledem

na preference ostatnich lidi.
Konkrétni zasady, které je tfeba si zapamatovat pro inkluzivni jazyk, jsou:

e Zamérte se pfedevsim na osobu, nikoli na jeji vlastnosti.
e Pouzivejte fraze, které zna kazdy.
e P¥i oslovovani skupiny zvazte genderové inkluzivni jazyk a fraze.

e Pokud si nejste jisti, ptejte se.
PFi psani, mluveni nebo komunikaci je dulezité zohlednit inkluzivni jazyk. Napfiklad:

e \/yhnéte se Zargonu, kterému by lidé nemuseli rozumét.

e Nevytahujte témata jako jsou nabozenstvi, sexualni orientace nebo rasa,
pokud to neni relevantni.

e \Vyhnéte se hanlivym vyrazim pro dusevni zdravi (napf. "psychopat", "blazen"

nebo "paranoik").

Efektivni komunikaci ovliviiuje mnoho faktorl - od obsahu a ténu az po empatii,
zpusob a platformu, ale ton se zda byt obzvlasté dilezity. Ton ma vyznamny vliv na
to, jak dobfe lidé spolupracuji. Pokud ma komunikace pozitivni ton, lidé reaguji

rychleji, feSi problém nebo odvadeéji praci kvalitnéji a vnimaji mluvciho pozitivnéji.

Najit spravny ton je delikatni proces a jemna kombinace raznych prvkd komunikace.

Jednim z prvnich zplsobu, jak najit spravny ton, je byt vécny, ale zaroven pratelsky.
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V komunikaci budete nejefektivnéjsi, kdyz vyvazite sebejistotu s pokorou.

Budte jasni a méjte svlj nazor, ale také pozadejte o pFispévek, kdyz je to vhodné.
Uvadéjte souvislosti a nepfedpokladejte, Ze lidé znaji pozadi vaseho sdéleni - pokud
si tim nejste jisti. Rovnéz si ujasnéte, o co zadate. Pokud se vasnivé zajimate o
néjaké téma nebo pokud jste rozzlobeni ¢&i frustrovani, davejte si obzvlast pozor na
ton své odpovédi. V neposledni fadé zvazte, jak bude vasSe sdéleni pfijato a jak

pfijemce nejlépe slySi a chape informace.

3.5 Mikroagrese a mikroafirmace

Existuji dva typy drobnych akci (mikropotvrzeni a mikroagrese), které mohou bud

posilit, nebo znicit odolnost tymu v organizaci.

Termin "mikroagrese" je pojem, ktery popisuje drobné, ale urazlivé chovani nebo
poznamky vuci marginalizované skupiné. Napfriklad pfi praci ve velkych korporacich
je mnoho lidi jiné nez bilé pleti diskriminovano nejen systematicky, ale i tim, jak s
nimi firma komunikuje. DalSim pfikladem je, Ze nikdy nevyzaduji podnéty od kolegu
z mens8in, komentuji obleCeni nebo vlasy spolupracovnikli, protoze se vymykaiji
normé, a fikaji "vy lidi". Mikroagrese mohou mit negativni dopad na kariéru, protoze
jsou spojeny se zvySenym vyhofenim a menSi spokojenosti v praci a vyzaduji

znacné kognitivni a emocionalni zdroje, aby se z nich ¢lovék vzpamatoval.

Mezi mikroafirmace (oznacované také jako mikropohyby, mikrogesta a mikrovyhody)
patfi pfikyvovani, mimika, volba slov a ténu hlasu, které vyjadfuji za¢lenéni, péci a
naslouchani. Mikroafirmace jsou drobné pozitivni €iny a komentare, které ukazuji, ze
nam na naSich kolezich zalezi. Pfikladem muze byt otevieni dvefi druhé osobé,
pratelska mimika nebo gesta, projeveni opravdového zajmu o osobni Zivot kolegy

nebo dotaz na nédi nazor.

| kdyz jsou tyto Ciny malé a ¢asto nevédomeé, posouvaji organizaci smérem k inkluzi
a odvadi od diskriminace. Zméni ramec konverzace a podpofi respekt na pracovisti.
Mikroafirmace také zprostfedkovavaji spravedlivou, v€asnou a jasnou zpétnou

vazbu, ktera pomaha Clovéku stavét na silnych strankach a napravovat slabiny.

Pro manazery a vedouci pracovniky je obzvlasté uzite¢né, kdyz modeluji tzv.

potvrzujici chovani. Lidé jsou obzvlasté citlivi na chovani svych pfimych
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nadfizenych. Pokud si nadfizeni osvoji praxi mikroafirmace, stavaji se

ddlezitym vzorem pro kolegy a zaméstnance.

3.6 Neverbalni komunikace
Pfiblizné 93 % komunikace je neverbalni, zatimco slova tvofi pouze 7 %. Podle
Alberta Mehrabiana, psychologa z Kalifornské univerzity v Los Angeles, tvofi ton

hlasu 38 % komunikace a rec¢ téla a mimika 55 %.

Mimika, gesta, drZzeni téla a ton hlasu jsou mocnymi komunikacnimi nastroiji.
Neverbalni komunikace muze byt jednou z nejsilngjSich forem komunikace mezi
spolupracovniky. Uspé&sné interakce v praci zavisi na schopnosti manazer( i jejich

tymu pouzivat a Cist fec téla.

Klic¢em k navazani divérného vztahu je najit spojeni mezi vasimi neverbalnimi
komunikaénimi styly. Casem zjistite, Ze neverbalni komunikace méa obrovskou silu,
Vysledkem je, Ze toto vétSi propojeni pomuze vam i vaSemu tymu citit se v praci

spokojenéji.
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DIVERSITY MANAGEMENT

Nazev
pripadové ReSeni mikroagresivity na pracovisti
studie

Obrazek

Foto: Getty Images on Unsplash

Vysledek Rozpoznat mikroagresi a zjistit, jak se ji vyhnout v pracovnim
uceni prostiedi.

Cil ¢innosti |U&astnici si preétou pripadovou studii pfikladu mikroagrese na
pracovisti a budou vyzvani, aby rozpoznali jednani a komentare,
které by mohly pfedstavovat mikroagresi.

Uvod Po pfecteni a zamySleni se nad pfibéhem v této pfipadové studii
ziskate hlubsSi prfedstavu o tom, jak vypadaji mikroagrese v
pracovnim prostfedi. S pomoci pfibéhu najdete pfiklady mikroagresi
a rozpoznate situace, kdy se s vami nebo s nékym z vaseho tymu
zachazi nerovné.

Vyzva V posledni naborové kampani, kratce pfed pandemii COVID-19, se
zaméstnavatel aktivné zaméfil na zvySeni rozmanitosti tymu a pfijal
fadu rasové odliSnych zaméstnancli. V sidle spole€nosti pracuje
pFiblizné 80 zaméstnancu, z nichz mnozi pracovali kvuli pandemii na
dalku.

Tina, nova marketingova manazerka spolec¢nosti, je Cernoska. Kdyz
nastoupila do spoleCnosti, jedinym dalSim  cCernoSskym
zaméstnancem byla SaSa, ktera pracovala ve financnim oddéleni a
nastoupila jen tyden pfed Tinou. Béhem prvnich mésicu ve firmé ji
Tinini kolegove i feditel Casto oslovovali Saso.
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Na posledni schlizce tymu pfed pandemickou vylukou jeden z
Tininych kolegd poznamenal, jak ma hezké vlasy, a zeptal se ji, zda
by se jich mohl dotknout. Nedavno méla Tina na starosti predstaveni
revidované marketingové strategie tymu vrcholového vedeni. Po
prezentaci feditel Tiné pogratuloval k jeji prezentaci slovy:
"Fantasticka prace! Opravdu na mé udélala dojem. Jsi tak vyfecna!"

O dva meésice pozdéji méla Tina s feditelem schizku, na které se
hodnotil jeji vykon v poloviné obdobi. Tina dostala velmi pozitivni
zpétnou vazbu. Na konci schlzky ji feditel fekl, ze mluvil s jejim
tymem a Ze by ji doporudil, aby se vice usmivala a pusobila "méné
zastraSujicim a pfistupné&jSim dojmem”".

Po schlizce si Tina stéZzovala na personalnim oddéleni, Zze se v praci
setkava s diskriminaci. Vedouci personalniho oddéleni pozadala
Tinu, aby svou stiZznost sepsala v souladu se zasadami spole¢nosti,
a sdélila ji, ze spole¢nost s ni bude jednat o dalSich krocich.

Vedouci personalniho oddéleni poznamenala, ze chovani, na které
si Tina stézovala, neni v zasadach spolecnosti uvedeno jako pfiklad
diskriminace. Zaméstnavatel zahajil Setfeni, pfiemz se fidil
internimi  zasadami spoleCnosti. Spole¢nost v posledni dobé
neposkytla zadné Skoleni o diskriminaci.

Po precCteni pfibéhu se zamyslete nad nasledujicimi otazkami.
Mozna vam pomUze, kdyz si odpovédi zapiSete.

1. Vidite néjaké pfiklady mikroagrese vuci Ting?

2. Definujte 2 nebo 3 mikroagrese, které jste rozpoznali.

3. Vzpomeirite si na osobni zkuSenost, kterou jste zazili v praci
jako €len tymu v souvislosti s mikroagresi, a jak jste ji
prekonali.

4. Mate ve vasi firmé interni pravidla pro diskriminaci a chtéli
byste se zucastnit Skoleni o diskriminaci zaméfeného na
zmirnéni mikroagrese?
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Aktivita 1: Stante se efektivnim inkluzivnhim komunikatorem*kou

50 minut

V této aktivitt se dozvite o zakladech efektivhi komunikace na
pracovisti a o tom, jak pouzivat vhodny jazyk, kdyZ diskutujete o
rznych skupinach nebo o nich mluvite.

Cilem této aktivity je seznamit se s vyhodami a vyznamem pouzivani
inkluzivniho jazyka v kazdodenni komunikaci v praci.

Notebook, internet (papir a tuzka)

Predstavte si, ze jste byli nominovani a zvoleni jako vedouci tymu,
ktery zahrnuje pét riznych narodnosti. Byli jste informovani, ze vas
predchidce mél velmi Spatné komunikacni schopnosti. Tento
nedostatek komunika¢nich dovednosti pfedchoziho vedouciho mél
dopad na razné komunity zastoupené v tymu. Ty spolu nekomunikuji
dobfe, coZ mezi nimi vyvolalo urcité napéti. Jako novy vedouci tymu
budete muset s kolegy komunikovat efektivné a inkluzivné.

Abyste uspéli, budete muset procviCovat a rozvijet své inkluzivni
komunikacni dovednosti, abyste pfekonali pfedchozi prekazky, se
kterymi se tym setkal, a efektivné problém FeSit pomoci nasledujicich
krokU:

Krok 1: Provedte online prizkum, abyste zjistili rGzné typy
komunikace, v€etné inkluzivni komunikace.

V tomto kroku se zaméfite na zjiSténi nebo osvézeni svych znalosti
o zakladech komunikace obecné. Abyste se pfipravili na tuto novou
zodpovédnost a zlepSili svou schopnost inkluzivné komunikovat s
rliznymi typy lidi, provedete nejprve online prizkum na téma:

- koncepty inkluzivni komunikace, které je tfeba dodrzovat,

- fraze, kterym je tfeba se vyvarovat,

- pfiklady genderové neutralniho jazyka pro osloveni skupiny.

Uzitecné informace:
https://www.personio.com/hr-lexicon/types-of-communication/#what-
are-the-main-types-of-communication

Krok 2: Vytvorte si "myslenkovou mapu" nebo seznam, ktery vam
pomuze identifikovat prekazky, které vedou ke Spatné inkluzivni
komunikaci. Shromazdili jste mnoho informaci a je tfeba je vSechny

Veigvivs
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Nastroj pro tvorbu mysSlenkovych map:https://miro.com/mind-map/
https://www.wrike.com/blog/what-is-a-mind-map-how-to-create/

Krok 3: Vytvorte si vlastni "inkluzivni slovnik" s alternativnimi vyrazy
a frazemi pro vas a vase kolegy. Mlzete postupovat podle tohoto

prikladu:
Problematicky Inkluzivni Pokyny
termin termin

Skolitel \Vyucujici Pri oznacovani pozice,
profesniho titulu nebo povolani
osoby pouzivejte jiny nez
genderovy jazyk, abyste se
vyhnuli implicitni pfedpojatosti,
Ze jedno pohlavi je pro tyto
role vychozi.

Ahoj kluci; Ahoj AhOj Oslovovani pouze muzl a zen

damy

vSichni/tyme

je  vyluCujici a prosazuje
genderovou binarnost.

Cerna a bila listina

Blocklist nebo
denylist a
allowlist

Tyto vyrazy ztotoznuji
"Cerného" se "Spatnym" a
"bilého" s "dobrym", coz je
problematické a rasistické

spojeni.



https://miro.com/mind-map/
https://www.wrike.com/blog/what-is-a-mind-map-how-to-create/
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Aktivita 2: ProcviGovani neverbalni komunikace

20 minut

V této aktivité se seznamite s informacemi, které lidé vyjadfuji
prostfednictvim feci téla, ofniho kontaktu, osobniho prostoru, gest a
mimiky.

Cilem této aktivity je procvi€it jazyk neverbalni komunikace, rozpoznat
neverbalni signaly a sdéleni, ktera vysilaji.

DalSi osoba nebo skupina osob, ktera si procvi€i neverbalni
komunikaci. Telefon s fotoaparatem.

Je dulezité si uvédomit, Zze neverbalni signaly mohou byt stejné

vvvvvv

fikame. Neverbalni komunikace muze mit velky vliv na posluchace a
vysledek komunikace.

Krok 1: Pfedstavte co nejvice pfikladl neverbalni komunikace béhem
1 minuty.

Krok 2: Prohlédnéte si pfilozené fotografie a odpovézte na nasledujici
otazky.

http://breakingprejudice.org/assets/AHAA/Activities/Nonverbal%20Co
mmunication%20Folder/Body%20Language%20Worksheet.pdf

Zamysleni nad témito otazkami vam pomuze identifikovat oblasti, ve
kterych mlzete zlepsit své neverbalni dovednosti a fe€ téla.

Video #inclusionstartswith

Pouzivani inkluzivniho jazyka je nesmirné dulezité pro
kazdodenni interakci s ostatnimi, ale nas jazyk nemusi byt tak
inkluzivni, jak bychom chtéli nebo potfebovali. Ddvodem jsou
nase implicitni predsudky.


http://breakingprejudice.org/assets/AHAA/Activities/Nonverbal%20Communication%20Folder/Body%20Language%20Worksheet.pdf
http://breakingprejudice.org/assets/AHAA/Activities/Nonverbal%20Communication%20Folder/Body%20Language%20Worksheet.pdf
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Toto video pojednava o dulezitosti pozitivniho pracovniho
prostfedi podporujiciho zaclenéni. Ukazuje, jak se pfedsudky
mohou projevovat oCekavanym i neoCekavanym zpusobem, a
odrazi, Zze kazdy z nas ma moc néco zménit (Accenture, 2017).

"Jazyk je mocny nastroj, ktery mize mit na lidi obrovsky vliv."
("Inkluzivni jazykovy pruvodce: Rider University", 2021).

Mnoho nedavnych vyzkumu ukazuje, Ze jazyk ovliviuje velké
mnozstvi lidi, a proto je pouzivani inkluzivniho jazyka
genderové exkluzivniho jazyka muze u jednotlivcu vyvolat pocit
ostrakizace z vétSi skupiny (zejména zen). Na druhé strané
pouzivani genderové inkluzivhiho jazyka pomaha snizovat
diskriminaci Zen a dalSich mensin na zakladé pohlavi.

https://youtu.be/2g88Jubnkcg


https://youtu.be/2g88Ju6nkcg
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