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UVOD KE STUDIU PREDMETU NEBO KONKRETNIHO TEMATU

KONTROLNI OTAZKY A UKOLY
provéruji, do jaké miry student text a problematiku pochopil, zapamatoval
si podstatné a dilezité informace

SHRNUTI
shrnuti tématu

POJMY K ZAPAMATOVANI
vyzdvihuje ddleZité ¢i nové terminy, nebo hlavni body, které by student pri
studiu tématu nemél opomenout

LITERATURA
pouZitd ve studijnim materidlu, pro doplnéni a rozsifeni poznatki

POZADAVKY NA UKONCENI KURZU
student se zde dozvi, jakym zplisobem bude kurz ukoncen (test, semindrni
prdce, projekt, ustni zkouska apod.)



UVOD DO STUDIA PREDMETU (ANOTACE)

Pfedmét je orientovdn na poddni prehledu zdsad prezentaci pro malé i velké

publikum. Studenti se postupné seznamuji s vybranymi oblastmi uspésné sebepre-
zentace, tvorby prezentaci a vystupovdnim. Zhodnocuji se zde ziskané znalosti a do-
vednosti z predméti Komunikativni dovednosti, Zdkladi aplikované informatiky

apod.

CiLE PREDMETU:

Cilem pfedmétu je sezndmit studenty s vybranymi spolecenskymi situacemi a po-
skytnout a naucit zdkladni pravidla tspésné sebeprezentace pred rizné velkym pu-
blikem, praktické vyzkouseni prezentace a jeji zhodnoceni.

OSNOVA PREDMETU:

1.

7.

Kultura a etiketa - rizné pojeti kultury a etikety, ndrodni kultura, elementy
kultury — Cas, prostor, jazyk, neverbdini komunikace, ndboZenstvi, spolecen-
ské vrstveni; mezikulturni rozdily, individualismus a kolektivizmus.

Jedndni - kultura v mezindrodnim jedndni, etiketa spoleCenského jedndni a
vystupovdni, vybrané situace ze spolecenského jedndni a vystupovdni.
Prezentace — priprava prezentace (cil, znalost publika a prostredi, casovy roz-
vrh, audiovizudlni pomicky a metodické pozndmky k jejich vyuZivani, uspora-
ddni materidld).

Image fecnika a jeho osobni pfiprava — sebedivéra, analyza vzhledu, drZeni
téla, hlas, napéti, tréma, sebejistota, ....

Styl pfedndseni prezentace. Verbdlini a neverbdlini prostfedky projevu, recnic-
ké styly a Zdnry, komunikaéni $umy. Re¢ téla, image, prvni dojem (postoj, ob-
licej, usmév, obleceni, predméty, pohyb v prostoru, ..), prvni setkdni
(pozdrav, ocni kontakt,...), ndznaky a symboly.

Diskuse, zachdzeni s publikem, odhadnuti ndlady, zodpoviddni dotaz( a nd-
mitek, Fecnické triky. U¢inny zdvér prezentace.

Motivace pracovniki a vedeni porad.
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POZADAVKY NA UKONCENi KURZU

Pfedmét je ukoncfen zapoctem, ktery se sestdvd ze zapojeni do nékterého
z diskusnich témat a prezentaci seminarni prace na vybrané téma v rdmci kolokvia
v ¢asovém rozsahu kazdé prezentace cca 10 min a naslednym rozborem a diskusi
k tématu a vystupovani



Témac. 1:

Kultura a etiketa

UVOD A CiL TEMATU

Slovo etiketa vzniklo ze starofranouzského "estiguer" - jeho predchidcem bylo
starogermanské "stehen" - obé slova maji podobny vyznam, tedy "pfipevnit" nebo
"vyvésit". Pravidla, dodrzovana u krdlovského dvora a pravdépodobné i v objek-
tech uréenych pro stradze a vojsko, se vyvéSovala na zed' a stavala se z nich denni
pravidla ("lI'estiquet" nebo "I’estiquette). Seznamit se s nimi mohli ovsem pouze
lidé, ktefi umeéli Cist. Ve Francii se na stejny okruh pravidel vztahoval vyraz "régles
du savoir vivre" (pravidla znalosti o tom, jak se chovat) a vyraz "savoir vevre et
savoir faire" (umét Zit a umét konat). Pojem etiketa prodélal do dnesni doby vy-
raznou zménu. Pravidla chovani se ve spole¢nosti postupné odvozovala z principu
hierarchie, z dvorské tradice, ktera jasné urcovala, kdo smi zaujmout misto vedle
panovnika a kdo si musi sednout dal. Také poradi pfi zdraveni bylo pfesné stano-
vené a muselo se dodrZovat.

Spoleéensky zZivot, predevsim na oficidlni Urovni, podléha na jedné strané pravi-
dldm etikety, na druhé strané se dodrZuje tzv. diplomaticky protokol (ten vznikl v
dobé Videriského kongresu v letech 1813-15 a od té doby se nezménil). Protokol
plati jako vSeobecnd, velmi praktickd pomUcka mezinarodniho souziti, dodrZuje se
pfi vSech statnich a politickych udalostech, plati i pfi jinych velkych spole¢enskych
prilezitostech. Zdar podniku je v pfimé umére zavisly na znalosti diplomatického
protokolu, velmi ¢asto se oviem také pravidla etikety (spole¢enska pravidla) mylné
zaménuji za protokolarni ptedpisy. Mnozi se domnivaji, Ze se jimi musi fidit i v
soukromém a spoleCenském Zivoté - protokolarni pfedpisy ale nemély a nemaji
zadny vliv na jednani ani na chovani v soukromém Zivoté.

Jiz pred dvéma stovkami let platila pro chovani ve spolecnosti tato definice: "Etike-
ta je soubor jistych zvykl a obyceju ve vnéjsim styku spolecenském... Plivod etike-
ty je ndboZensky a vyjadfuje odvislost, Uctu, bazen pred tim, jemuzZ se prokazuje."
Kolem roku 1930 se jiz hovofi o zplsobech spolecenskych, rlizné odstupriovanych
podle hodnoty a duistojenstvi, pro zdvofilost upravenou pravidly. Jedna se tedy o
jistou zd(raznénou vylucnost, odliseni pravidel platnych pro "vyssi" spolecnost a
diplomacii. Soucasné pojeti vypada takto - jednd se o komplex pravidel a zvyklosti
upravujici spolecenské chovani a chovani v pracovnim styku. Starofrancouzské slo-
vo etiketa oznacovalo plvodné etiketku na lékarnickém a jiném obalu zbozi, nékdy
se nahrazuje vyrazem "savoir vivre et savoir faire", tedy umét Zit a umét konat. V
béZné konverzaci je zaménuji vyrazy etiketa a protokol. Pravidla béZzného spole-
cenského Zivota se prizpUsobuji situacim od formalnich po uvolnéné (casual), pro-
tokoldrni jsou pfisna, zavaina, odrdzejici politicky zdmér, dvornost, ale z toho slova
aZ pfilis vystupuje chovani u dvora. Etiketa byla a vidy bude vyrazem ducha doby,
mocenskych pomér(, socialni struktury - jde o souhrn pfijatych a dohodnutych
zvyklosti, kterymi se fidi nase vztahy. DlleZité je, Ze nds chrani také pred spoleden-
skym "drazem". Normy spolecenského chovani nevznikaly Zadnou vydanou nor-
mou, ale utvarely se po staleti na zdkladné spolecenské nutnosti a potreby. Jejich
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vyvoj mapuje vyvojovou cestu lidské spole¢nosti. A méli bychom pred souborem
téchto norem citit néco vic nez jen respekt. | dnes plati, Ze nase moZnosti a znalost
nejsou vzdy v rovnovaze. A pfitom je pravé spolecenské chovani v nemalé mire
kazdodenni ukazkou nasi fantazie a flexibility.

| dnes zaleZi na postaveni kazdého jedince, spole¢enskému postaveni je vénovana
dostatecna pozornost - jeho pozici by méla byt pro ostatni zfetelnd. Ignorovani té-
to skutecnosti by mohlo byt chdapano dokonce jako znevdzeni. Kazda spolecenska
skupina se tidi obecné uznavanymi pravidly a zvyklostmi chovani, vychazejiciho z
existujicich pravnich norem. V kazdé spolecnosti tvofené radou riznych vrstev, a
to bez ohledu na Uroven materidlni kultury, existuje etiketa, v jejimz ramci se je
jedinec védomy, jaké chovani se od ného ocekava vici ostatnim a od ostatnich vi-
¢i nému samému. Forma i obsah spoleéenstvi se neustale méni, mohou se pak te-
dy ménit i zvyklosti etikety. Jisté si nékdy kladete otazku, zda se oficialni zpUsob
chovani vytraci nebo ne. Chovani dokreslujici osobnost ¢lovéka milze vychazet z
téchto vlivd: z vlastniho charakteru a temperamentu, z povah osob, s nimiz jedna-
te, ze situace a z prostredi. Pak je Sité na miru a neni pouhym interpretovanim eti-
ketnich pravidel. Zdvofilost a dobré chovani, dfive vyhrazené jen pro aristokracii a
méstany, se z dnesni spolecnosti vytraceji.

V dnesnim globalizovaném svété, je velmi dilezité i vystupovani na mezinarodni
pldé. Tolerance, zdvofilost a Zivotni zplsob - neboli savoir vivre - jak jej nazyvaji
Francouzi, se staly znovu platnymi principy mezilidskych vztahd. Do popfedi se do-
stavaji spolecenské normy, obleceni, které celkovy pozitivni dojem umocriuje. DG-
lezity je i jemny odhad, cit pro realizaci kazdé situace. Nase souc¢asnost ma blizko k
neformalnosti, kterd ovsem v mnohych ohledech mlzZe zpUsobit nenapravitelné
Skody.

Etiketa tedy souvisi s kulturou. Jak ale chapat slovo kultura? Kazdy si pod timto po-
jmenovanim néco predstavi — vétSinou to bude hudba, vytvarné umeéni, architek-
tura, néktefi sem zaradi i ndboZenstvi a podobné.

e Kultura je soubor vysledk( veskeré télesné a dusevni ¢innosti utvarejici lidskou
spolec¢nost.

e Kultura je souhrn materidlnich a duchovnich hodnot vytvorenych lidmi v pra-
béhu historického vyvoje.

e  Kulturu midzZzeme chépat jako obrovsky celek, soubor védomosti, nazor(, védy,
moralky, prava, obycejd, umeéni......., které Clovék ziskal jako ¢len lidské spolec-
nosti a které ziskalo lidstvo za staleti svého vyvoje.

Vsechny tyto definice fikaji v podstaté totéz. Chapeme-li tedy pojem kultura tak-
to, pak je moiné povaZovat také etiketu za soucdst kultury. Jednotlivé ”slozky”
kultury se vzajemné ovliviiuji a spolec¢né pak vytvareji onen slozity celek.

Podivejme se tedy na to, jak na sebe kultura a etiketa vzajemné pUsobi. Jako vSude
jinde i zde plati, Ze urcité prvky plsobi na ostatni vice a jiné méné. Jednim z téch
prvka, jez maji velky vliv na utvareni kultury jako celku a tedy i etikety je ndbozen-
stvi; sehralo vyznamnou roli pfi formovani zakladni hodnotové stupnice lidi, for-
mulovalo zékladni pravidla chovani - to, co je dovolené a spravné, a to, co je nepfi-
jatelné a nespravné. Prikladem takovych elementarnich pravidel, ktera se stala za-
kladem celé krestanské kultury je Desatero bozich pfikazani, ktera jsou obsazena
ve Starém zakoné. NabozZenstvi také ovlivnilo vztah lidi ke svému okoli, k ostatnim
¢lentim lidské spoleénosti - kiestanska laska k bliznimu, i k nepfiteli. Vyrazné pl-
sobilo i na postaveni spoleéenské postaveni Zen. V kfestanském svété je Zena v



dnesni dobé vice méné rovnocennym partnerem muze a to nejen v rodinném Zivo-
té, ale i v Zivoté vefejném — v pracovnich vztazich. V oblasti spolecenského stylu
plati, Ze Zena je osoba spolecensky starsi, a proto ji jsou prokazovany rizné spole-
censké prednosti. Naopak v fadé islamskych zemi je Zena dodnes témér majetkem
svého manZela a ani by ji nenapadlo kracet po ulici po jeho boku, natoz pomyslet
na vlastni kariéru.

Z naboZenstvi pochazi i fada pravidel pro stolovani a zejména pro konzumaci urci-
tych potravin. V  oblastech kfestanskych se s témito omezenimi nesetkdvame
témér vibec, avsak v ostatnich svétovych naboZenstvich jsou bézna. Muslimové
nesméji podle Kordnu jist veprové maso a pit alkoholické napoje. Hinduisté ne-
sméji zabijet skot, protoze krava je posvatné zvife. Nejslozitéjsi jsou ale bezesporu
pravidla Zidovska. Jidlo musi byt koSer, to znamena naprosté oddéleni masa a krve
a vseho, co se z nich pripravuje, od mléka a mlécnych vyrobkd, a to nejen pfti pfi-
pravé, ale i pfi konzumaci (napf. nikdy nejedi chléb s maslem a k tomu Sunku).
Pravidla jsou tak ptisna, ze v Zidovskych domacnostech maji dvé kompletni sady
nadobi — zvlast maso, zvlast mléko.... K témto pravidlim se pridavaji omezeni ty-
kajici se toho, co sméji a nesméji jist a i zde je to pomérné slozité.

Jak je vidét, vliv ndboZenstvi na kulturu a tedy i na etiketu je obrovsky. Avsak eti-
ketu neovlivnilo jen ndboZenstvi, ale i jiné "slozky” kultury k vyvoji pfispély. DalSim
prikladem muzZe byt véda a technicky pokrok, ktery byl zdakladem mnoha zmén a
zejména obohaceni dosavadnich pravidel. S vynalezem telefonu a jeho rozsifenim
do celého svéta vznikla a rozsitila se i pravidla tykajici se telefonovani, pozdéji se
pripojil telex, faxové zpravy a v poslednich letech jsou to pravidla e-mailu a inter-
netu. Jak postupné automobily zaplavovaly svét, utvarela se pravidla nastupovani
a vystupovani, pravidla rozsazeni ve voze pfi rliznych pfilezitostech. Jako treti z
nekonecné fady priklad( Ize uvést pravidla tykajici se hromadnych dopravnich
prostfedkl — jak nastupovat a jak vystupovat, komu uvolnit misto k sezeni a komu
ne a pri tom se nikoho nedotknout.

Pravidla etikety se méni i se zménou nazor(l a postojl spolecnosti jako celku k ur-
¢itym jevim. Dobrym ptikladem muze byt koufeni a postupné zmény pravidel s
nim souvisejicich. V poloviné minulého stoleti v dobé doutnikd bylo nemyslitelné,
aby "ddma” na verejnosti koufila. Postupné spolu s cigaretami se tento ”“zlozvyk”
ve spolecnosti rozsifoval a ve 20. a 30. letech bylo koufeni, a to i u Zen, béiné a
dokonce moderni. Neddvno se vyvoj zacal ubirat opacnym smérem. Do znac¢né mi-
ry to zpUsobily nejnové;jsi védecké poznatky o Skodlivosti koufeni. Dnes se v za-
padnich zemich ve vefejnych prostorach, jako jsou Urady, banky, restaurace, koufit
nesmi. Zapalit si cigaretu u jidelniho stolu se stalo prohfeskem proti pravidlim
spolecenského chovani. Koufeni je povaZovano za nemoderni a na kufaky se spo-
le€nost vida se stdle se zmensujicimi sympatiemi a mensim pochopenim. A po-
dobnych pfipadd bychom mohli uvést mnohem vice.

Ze zminénych pfiklad( plyne jednoznacny zavér — kultura a etiketa spolu Uzce sou-
visi, vyvijeji se spolecné a jedna druhou vzajemné ovliviiuji a obohacuji. Etiketa je
soucasti toho obrovského celku, ktery je tvoren vsim tim, co lidstvo za dobu své
existence ziskalo. Tim, co si osvojilo, co objevilo a naucilo se vyuzivat. Tim, co vy-
tvofilo pro své vlastni potéseni, tim, v co uvérilo a v co stale véfi;tim, co zakazuje a
trestd a naopak prikazuje a Zada. Etiketa je soucasti lidské kultury.

Zptsob vyuky: téma je prednaseno z €asti a je proto nutné samostudium



POJMY K ZAPAMATOVANI
e kultura
o etiketa

e elementy kultury — cas, prostor, jazyk, neverbdlni komunikace, ndbozenstvi,
spolecenské vrstvy

e mezikulturni rozdily

e narodni kultura

Klicova slova:
Kultura, etiketa, spolecenska pravidla.

SHRNUTI A TEMATA KE STUDIU

Rizné pojeti kultury a etikety v historii a ve svété, ndrodni kultura, elementy kultu-
ry — c¢as, prostor, jazyk, neverbdini komunikace, naboZenstvi, spolecenské vrstveni;
mezikulturni rozdily, individualismus a kolektivizmus.

DOPORUCENA LITERATURA A JINE ZDROJE

1. KOCOURKOVA, ). Jiny kraj, jiny mrav. Jak se chovat v ciziné. Praha: Olympia,
2003. 166 s.

2. SPACEK, L. Velkd kniha etikety. Praha: Mlada fronta, 2005. 232 s.

3. SRONEK, I. Kultura v mezindrodnim podnikdni. Praha: Grada, 2000. 168 s.

KONTROLNi OTAZKY A UKOLY

1. Coje to kultura a co etiketa?
2. Vysvétli pojem narodni kultura.
3. Uved mezikulturni rozdily v oblasti nékterych element kultury.

Prostor pro odpovédi:




Jednani - kultura v mezinarodnim jednani

UVOD A CiL TEMATU

PFi zahrani¢nich cestach a jednani se zahrani¢nimi partnery musime respektovat
odlisné zvyklosti jinych kultur. V oblasti nasi euroatlantické (kfestanské) civilizace
jsou rozdily minimalni, ale zvlasté v asijskych zemich se mGZeme setkat s obyceji
pro nas nezvyklymi. Pokud bychom je nerespektovali, nase jednani by se pak moh-
lo skoncit nezdarem

Zpusob vyuky: téma je prednaseno v rdmci vyuky v celém rozsahu

POJMY K ZAPAMATOVANI

e  Multikulturni komunikace

e Sociokulturni skupiny — angloamerickd, stfedoevropska, latinskoevropska, la-
tinskoamericka, tichooceanska, stfedovychodni.

e Hlavni oblasti informaci ke zvladnuti komunikace — stupnice hodnot, zplsoby
jednani, pozdravy a seznamovani se, neverbalni komunikace, fyzicky kontakt,
obchodni zvyklosti, mistni zvyky

Klicova slova:

Readlie, jazykové znalosti, neverbalni komunikace, naboZenstvi, vnimani ¢asu, mira
formalnosti

SHRNUTI A TEMATA KE STUDIU

e Readlie - historie, znalost dllezitého déjinného okamziku, slavné osobnosti,
povédomi o spolecenském, kulturnim a sportovnim déni
o pfrislusnost k velkému statu
o pravnitad a systém
o CastecCna znalost redlii

e Jazykové znalosti — par slov v materstiné hostitell, pozor na slovni hficky, li-
teratura, ....



o Neverbalni komunikace — pozor na potuseni osobni zény, gestikulaci, zpUso-
by pozdravu
o pozdravy — jednota v zdsaddach kdo zdravi prvni
= potfasani ruky je omezeno ve VB naopak hojné je v Némecku
a Francii
= polibek na ruku — vyjimecné okolnosti a Polsko
= polibek na tvar zeny je bézny v romdanskych zemich
= fyzicky kontakt mezi muzi (placéni po zadech, brani za ruce
neni pouzivan a za nevhodny je povazovan ve Velké Britdnii)
o Uusmév
o oc€ni kontakt
o mimoslovni tabu a gestikulace
= v arabském svété Vam v sedé nesmi byt vidét podrazky (je to
urazka)
= v Japonsku pfikyvovdni je konvence a neznamena souhlas
= v Evropé se vice gestikuluje na jihu
= potfeseni hlavou v Indii ma rdzné vyznamy (1x ano, nékolika-
nasobné rychlejsi potfeseni je nesouhlas)
* V Recku souhlas ota¢enim hlavy zprava doleva (jako u nas ne-
souhlas) a zpét, nesouhlas jednim kyvnutim zdola nahoru
e NabozZenstvi — pozor na nechténé dotknuti se svou neznalosti (Zid X v sobotu
prace, isldam X alkohol, cigareta,...)
e Vnimani €asu — presnost a dochvilnost, plnéni termin( i zavazk(, souvisi s
klimatem
o dochvilni (Nizozemi, Némecko, Belgie, Anglie, Severni Amerika, Ja-
ponsko, severské zemé) tzv. monochronicka spole¢nost
o laxnéjéi (Recko a jizni oblasti Italie a Francie) Spanélsko a Portugalsko
spi§ u? stied jako CR, Australie, Cina, Tchajwan, Novy Zéland, Singa-
pur, Hongkong,.. — tzv. mirné monochronické spolecnosti
o velmi laxni (arabské zemé, Afrika, Latinskd Amerika, jizni a jihovy-
chodni Asie) — polychronické kultury — ,MANANA“
e Mira formalnosti — zpUsob oblékani pti riznych pfilezitostech
o vainost prikladana vzdélani, tituldm, funkcim, zaméstnani
o velikosti osobnich z6n Americané vétsi, Japonci mensi...
o odlisnost spolecenské prestize (nékteré hierarchické, jiné rovnostar-
ské)
o Ucast Zen v politickém a ekonomickém déni (vylouceni Zen v Saudské
Arabii z verejné zony)

DOPORUCENA LITERATURA A JINE ZDROJE

1. BOOHER, D. Komunikujte s jistotou. Brno: Computer Press, 1999. 335 s.

2. KOCOURKOVA, J. Jiny kraj, jiny mrav. Jak se chovat v ciziné. Praha: Olympia,
2003. 166 s.

3. KOHOUT, J. Rétorika, uméni mluvit a jednat s lidmi. Praha: Management Press,
1996. 124 s.

4. SPACEK, L. Velkd kniha etikety. Praha: Mlada fronta, 2005. s. 159 - 164.

5. SRONEK, I. Kultura v mezindrodnim podnikdni. Praha: Grada, 2000. 168 s.

10



Q KONTROLNi OTAZKY A UKOLY

1. Uvedte zékladni rozdily v pojeti ¢asu, vztah(, zpGsobech jednani, neverbalni ko-
munikaci u rGznych sociokulturnich skupin.
2. Formulujte zakladni pravidla komunikace v ciziné, s cizinci.

Prostor pro odpovédi:

Odpovédi na otdzky Ize najit:

SPACEK, L. Velkd kniha etikety. Praha: Mlad4 fronta, 2005. s. 159 - 164.
KOCOURKOVA, J. Jiny kraj, jiny mrav. Jak se chovat v ciziné. Praha: Olympia, 2003. s.
142-162

Téma . 3:

Prezentace — priprava prezentace

M UVOD A CiL TEMATU

Studie provedené ve Velké Britanii a ve Spojenych statech prokazaly, Ze nase vni-
mani informaci a Usudky o ostatnich lidech jsou zaloZeny na nasledujicich tfech
charakteristikach (Bradbury, 2003, s. 5-6):

e Co fikdme — obsah sdéleni 7%
e Jakto fikdme — hlasovy podil 38%
e Rectéla — neverbalni komunikace 55 %

Mezi zakladni zasady Uspésné prezentace fadime: pfiprava prezentace, osobni pfi-
pravu, prednaseni prezentace (rétorika) a zachdazeni s publikem, partnerem

PFiprava prezentace
Stanoveni cile - zaméru (¢eho chci dosahnout, stale hlidat smysl prezentace) — mys-
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lenky do témat, zkracovat, jednoduchost a aktudlnost.

Znalost publika — sloZeni publika (velikost, muzi X Zeny, vék, Gcast z vlastniho roz-
hodnuti, co maji spolecného, maji néjaké predsudky, kulturni zazemi publika,
znaji se nékteti posluchacdi nebo vsichni, ...

- formalnost X neformalnost,

- velikost publika (malé do 15 osob X velké publikum),

- mluvit k posluchaclim, ne jen pfed nimi,

- zapojit posluchace do své prezentace, aby odchazeli s pocitem informo-
vanosti.

Znalost prostredi — navstivit predem misto prezentace, nechat si ho popsat, vyfotit:

- velikost plochy,

- stanoveni mista prezentace,

- rozsazeni posluchac,

- jakjeslySetivzadu, vidét ze vSech mist,

- vybaveni — umisténi vizudlnich pomucek, vyzkouseni, co je potreba
dovézt, i detaily (vypinace, mikrofon),

- predem si naplanovat jak a kam odejdete.

Casovy rozvrh — udélat si ¢asovy harmonogram s rezervou, na 1 hodinu piednasky
cca 10 hodin pfipravy, planujte i ¢as na prfesuny s rezervou.
Vyjasnéni cild, kli¢ovych bod( - postavit svou fec na 3 — 4 bodech:
- hlavni body se musi sdélit naprosto jasné, tzv. shrnout hlavni mys-
lenky do stru¢nych bodd,
- zdjem se da udrzZet i nékolika vtipnymi historkami k tématu.
Ptiprava a uspofdddni materidlu

- hledani zdroji a studium materiélu, aktualizace informaci,

- vyuziti moderni techniky,

- usporadani materidld - volba struktury, osnova, pusobivy zacatek,
propojeni a shrnuti, opakovani, vyrazny konec,

- je vhodna obsahova pisemna pfiprava — stru¢né poznamky na karticky
(co je nutné védét — vhodné védét — zajimavé védét).

Pouziti audiovizualnich pomcek

- pomlcky vybirame se zfetelem k velikosti a vzdalenosti publika, tzv.
zorny uhel, dileZita je znalost pouZivani a predevsim zapojeni pfistro-
ja,

-k dosazeni efektu (ocislovat podklady, nedist vse z vizudlné prezento-
vaného materidlu — posluchaci ¢tou rychleji, k odlehéeni se pouZivaji —
obrazky),

- jiné feSeni v pripadé nouze (kopie, fixy, mit folie, velké papiry...).

Typy prezentacnich pomucek a jejich zdludnosti:
¢ Jednoduché — vyhodou je jejich jednoduchost, neni potieba elektricky proud. In-
formace si lze ptipravit pfedem, ale Ize si je pfipravit i bezprostfedné pred pre-
zentaci, na misté. Pisemné podklady si Ize namnozit pfedem pro libovolné mnoz-
stvi posluchacll. Pozor na dobré, tzn. ze vSech pozic viditelné, umisténi stojan(
s prezentacni tabuli nebo flip-chartem.
= Pisemné podklady — rozdavdme je pfed zahdjenim, odvolavat
se na né pfi svém vystoupeni, napf. obrazky, statistiky, nabid-
ky, spiS bodové zpracované.
= Prezentacni tabule — k prezentaci myslenek pred mensim pu-
blikem, pozor na velikost pisma, aby bylo k precteni ze vSech
pozic, tiskaci pismena, pozor na ,zaclanéni”, stani zady k pu-
bliku pfi psani.
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=  Flip-chart — moZnost ptipraveni jednotlivych list( prede, veli-
kost pisma (obdoba jako u tabule) moznost barevného zvyraz-
néni klicovych bodd.
e Stfedné sloZité — dosahne se s nimi dobrych vysledk( e neni tfeba mnoho tech-
niky ani znalosti techniky. Je potifeba elektfina (je vhodné mit pfipravené prodlu-
Zovaci kabely). Zafizeni se musi instalovat a odzkouset v den prezentace, ale in-
formace (félie, diapozitivy, kazety) je nutné si pfipravit pfedem. Pro prvni dvé po-
mucky je nutné promitaci platno, popf. bila zed; dale je nutné zvolit spravné misto
rec¢nika pfi prezentaci, aby nebyl oslnén a nezakryval prezentaci.

= Diaprojektor — pted zahdjenim je nutné si diapozitivy srovnat
(zkontrolovat, predem si je ocislovat) do spravného poradi, za-
chazeni s diaprojektorem si odzkouset

= Zpétny projektor, tzv. projektor pisma — nejlepsi zplsob
k prezentaci tabulek, graf, klicovych bodud. Je mozno jesté ba-
revné na féliich v prlbéhu prezentace oznacovat, zaskrtavat.
Vhodné je mit ptipravené ukazovatko (lze pouzit i tuzku).

=  Audiosystém — nutnost sluchatek, zvukotésnych kabin pro tlu-
mocniky pro simultanni preklad. U velkého poctu posluchacd,
popf. v mistnosti, kde je Spatna akustika je vhodné zapojeni mi-
krofonu, vyuZiti zesilovace a reproduktoru.

o Slozité — kladou vysoké naroky na droven technickych schopnosti, jejich instalace
si mlZe v nékterych pfipadech vyzadat cely odborny tym. Dosadhne se s nimi Zada-
ného efektu a vyplati se s nimi pracovat. Cim jsou ale komplikovanéjsi, tim je vétsi
pravdépodobnost jejich selhani. je tedy vhodné mit pfipravenou nahradni, jedno-
dusi variantu prezentace.

= Video — pouZiva se k predvedeni kratkych dynamickych zabérd
rdznych situaci nebo k promluvé osoby, kterd se nemlze pre-
zentace zucastnit.

=  Multimédia — pouziva se vétsinou CD — ROOM s obrazovym ne-
bo zvukovym zaznamem, velkd promitaci plocha, monitor a re-
produktory.

B PpocitaCova grafika — vyuziva se k prezentaci tabulek, grafli nebo
trojrozmérnych obrazk(. Lze znazornit i proménu statistickych
dat v Case. Nejcastéji se vyuziva k vizudlni podpore mluveného
slova, kde se zobrazuji zakladni teze, hesla, priklady, ukdazky
apod.

Zasady dobré prezentace
- Logické clenéni
- Hesla
- Pismo — velikost, typ
- Barevnost — podkladu a pisma

- Jednoduchost
- Grafika —tabulky, obrdzky, kliparty, kresleni, ....
- Efekty

- Rezervni nouzové ,papirové” feseni

Zpusob vyuky: téma je prednaseno v rdmci vyuky v celém rozsahu

POJMY K ZAPAMATOVANI
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e cil prezentace

e znalost publika a prostredi

e prezentacni pomucky

e cCasovy rozvrh a klicové body

Klicova slova:
Prezentace, prezentacni pomucky a podklady, prostredi prezentace

SHRNUTI A TEMATA KE STUDIU

Prezentace — priprava prezentace (cil, znalost publika a prostiedi, casovy rozvrh,
audiovizudlni pomicky a metodické pozndmky k jejich vyuZivani, uspordddni mate-
ridla).

DOPORUCENA LITERATURA A JINE ZDROJE

e BRADBURY, A. Jak uspésné prezentovat a presvédcit. Praha: Computer Press,
2003. 129s.

o HINDLE, T. Jak si pripravit dobrou prezentaci. Bratislava: Slovart, 2001. 72 s.

e BRUCE, A. a LANGDON, K. Rizeni projektu. Bratislava: Slovart, 2003. 72 s.

e CARNEGIE, D. Jak mluvit a plsobit na druhé pri obchodnim jedndni. Praha:
TALPRESS, 1995.

KONTROLNi OTAZKY A UKOLY

1. Zkuste si pripravit vizualni prezentaci, popf. karticky se zakladnimi body (tex-
tem) vasi prezentace k podpore néjaké nové informace, organiza¢ni nebo téma-
tické zméné na vasem pracovisti.

2. Uvedte mozZnosti, jak byste postupovali, pokud by vdm na posledni chvili nesla
elektronicka prezentace?

Prostor pro odpovédi:
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Téma . 4:

Image recnika a jeho osobni priprava

UVOD A CiL TEMATU

Nacvik a budovani sebedavéry

Drzeni téla

pozitivni mysleni, védomi si svych silnych stranek,

predstava Uspéchu,

chovat se pfirozenég, v pripadé velkého publika — jako by to byla mala
skupinka.

Analyza vzhledu

dobre se vyspat na prezentaci,

zvolit vhodné obleceni - pfizpUsobit se vzhledem obecenstvu, neodva-
dét pozornost pfili§ napadnym oblecenim,

pfed vstupem se zkontrolovat - vyhnout se faux-pas v obleceni apod.,
problémy s pocenim skryt, zapnout se, Cisté boty, kosile v kalhotach,
oka na puncochach, vyhrnuta sukné, zastréeny limecek, atd....

»ruce v kapsach”

analyza postoje (vzpfimena hlava, ramena stejné vysoko, stazend
vzad, rovna zada, vtazené bricho, stazené hyzdé, paze volné podél té-
la, uvolnéné ruce i prsty, natazené nohy, uvolnéna kolena, chodidla
paralelné vedle sebe) - divejte se na sebe do zrcadla, natocte se a sle-
dujte se,

uvolnit svaly v obliceji — usmivejte se,

odstranéni zlozvyka,

zlepseni postoje lze dosahnout prostifednictvim pohodinych bot, vlasy
ne do obliceje, ne moc doplikd, pohodinym oblecenim, sebevédo-
mim, ...).

Nacvik prednesu

nacvik ¢teni aZ k postupné prezentaci bez cteni,

hlasitost, zfetelnost, vyslovnost, tempo prednesu,

nacvik s ,,domacim” publikem,

nacvik ¢asového limitu

stavba vét, gramatika, vybrusovani textu a pfirozenost projevu,

hlas — dllezZitost spravného dychani (cviky jogy zamérené na dychani,
dychani z branice), ovladani hlasu, spravna intonace, mit néco k napiti,
napéti — zmirnime protazenim (uvolnéni Sije, protaZzeni patefe, téla),
cvicenim v sedé.
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Zpusob vyuky: téma je prednaseno v rdmci vyuky v celém rozsahu

POJMY K ZAPAMATOVANI

e sebedlvéra, sebejistota
e analyza vzhledu.
e drienitéla
e hlas
e napétiatréma
Klicova slova:
Image recnika, osobni pfiprava, hlas

SHRNUTI A TEMATA KE STUDIU

Image fecnika a jeho osobni priprava — sebedivéra, analyza vzhledu, drZeni téla,
hlas, napéti, tréma, sebejistota, ....

DOPORUCENA LITERATURA A JINE ZDROJE

e BOOHER, D. Komunikujte s jistotou. Brno: Computer Press, 1999. 335 s.

e BRADBURY, A. Jak uspésné prezentovat a presvédcit. Praha: Computer Press,
2003. 129s.

e CARNEGIE, D. Jak mluvit a plsobit na druhé pri obchodnim jedndni. Praha:
TALPRESS, 1995.

e GRUBER, D. Recnické triky aneb nenechte se ukecat. Ostrava: Repronis, 2003.
91s.

e KHELEROVA, V. Komunikaéni dovednosti managera. Praha: Grada, 1995. 141 s.

e SAMPSONOVA, E. Jak si vytvorit plsobivy image. 2.vyd. Praha: Management
Press, 1999. 135 s.

e SPACKOVA, A. Moderni rétorika. 1.vyd. Praha: Grada, 2003. 120 s.

KONTROLNi OTAZKY A UKOLY

1. Zndte své zlozvyky - v postoji a drZeni téla (pfedpoklddejme prezentaci ve stoje),
vzhledu, vystupovani, hlasovém projevu, atd.?
2. Vite jak je potlacit?

Prostor pro odpovédi:
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Styl prednaseni prezentace

Y2 UVOD A CiL TEMATU

Pfednaseni prezentace

Tréma — dobfe se vyspat, byt vcas pfipraven, zkontrolovani, Ze vSe je pfipraveno,
napit se, nadechnout, usmivat se, 10 sekund v klidu nez zacnu, (tzv. zavedeni ritua-
lu), protahovaci cviky — sije, pater, hlasové uvolnéni

Oc¢ni kontakt

Nacvik a budovani sebedlvéry

- sebejisty nacviceny zacatek, tzv. zakotveni (Pozdrav — Pfedstaveni se —
Plan)

- vliv prvniho dojmu, Usmévu a vstficnych otevienych gest

- pred kazdym dulezitym bodem pauza,

- prizpUsobeni se publiku - volba vhodnych slovnich obrat(, stylu fedi,
odborného jazyka

- vyuzit feci téla (rozhodny projev, uvolnény postoj, pouZivani sprav-
nych tzv. otevienych gest + pouzivani gest)

Verbalni a neverbalni komunikace

e Vizika — zrakovy kontakt

e Mimika — doprovazeni projevu pohyby v obliceji — smutek, radost,
obodi, vrasky, Usta, ...

e Gestika - doprovazeni projevu pohyby vétsinou rukou (ukazovaci — ta;
regulaéni — no — no, ticho; ilustracni — maly; sémantickd — tzv. vyzna-
mova - jsi jednicka, v auté si tukame na hlavu, sprosts, ...)

e Kinezika — pohybova souhra vice lidi — soulad

e Posturika — drzeni celého téla — hlava, ramena, bficho, ...

e Haptika — sdélovani dotykem

e Sdélovani Upravou zevnéjsku — stylem obleceni

e Prace s prostorem a v prostoru — tanecky, vyuZiti prostoru + usazeni
publika (fady, rozmisténi posluchact do U, L, T, atd. + rozmisténi po-
miucek....)

e Komunikace prostfednictvim pfedmétu - sladéni/barvy, dekorace pro-
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storu, dary (rozdani materiald), prace s pomuckami, ...

Zpusob vyuky: téma je prednaseno Castecné, potfebné je doplnéni z oblasti ne-
verbalni komunikace — viz doporucené zdroje

POJMY K ZAPAMATOVANI

e prednes prezentace
e tréma a projev
e odhadnuti nalady

Klicova slova:
Publikum, prednes, tréma.

SHRNUTI A TEMATA KE STUDIU

Styl predndseni prezentace, zachdzeni s publikem. Verbdlni a neverbdlini prostredky
projevu, fecnické styly a Zdnry, komunikacni Sumy. Re¢ téla, image, prvni dojem
(postoj, oblicej, usmév, obleceni, predméty, pohyb v prostoru, ...), prvni setkdni
(pozdrav, ocni kontakt,...), ndznaky a symboly.

DOPORUCENA LITERATURA A JINE ZDROJE

e BOOHER, D. Komunikujte s jistotou. Brno: Computer Press, 1999. 335 s.

e BRADBURY, A. Jak uspésné prezentovat a presvédcit. Praha: Computer Press,
2003.129s.

e CARNEGIE, D. Jak mluvit a plsobit na druhé pri obchodnim jedndni. Praha:
TALPRESS, 1995.

e LEWIS, D. Tajnd rec téla. Praha: East Publishing, 1989. 229 s.

e KHELEROVA, V. Komunikaéni dovednosti managera. Praha: Grada, 1995. 141 s.

e MORRIS, R. BODYTALK — fe¢ téla. Praha: Ivo Zelezny, 2004. 245 s.

e SAMPSONOVA, E. Jak si vytvofit plsobivy image. 2.vyd. Praha: Management
Press, 1999. 135 s.

e SPACKOVA, A. Moderni rétorika. 1.vyd. Praha: Grada, 2003. 120 s.

e THOMSON, P. Tajemstvi komunikace. Brno: Alman, 2001. 245 s.

KONTROLNi OTAZKY A UKOLY

1. Jaké jsou mozZnosti potlaceni nejistoty na pocdtku prezentace?
2. Co je to ocni kontakt?
3. Jak pracujeme s dotazy?

Prostor pro odpovédi:
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Téma ¢. 6:

Diskuse, zachazeni s publikem

> UVoD A CIL TEMATU

Zachazeni s publikem

Odhadnuti ndlady — sledovani signalli, odhalte negativismy (z pozic)

- sledujte naznaky zajmu,

- zapojte posluchade, dejte posluchaclim znat, Ze vite, jak se citi,

- (téte z pozic, znakl obliceje, interpretujte gesta,

- pozorné naslouchejte, vSimejte si nohou, pozorujte navyky.
Zodpovidani dotazl, namitek

- predem si zkusit odpovidat na dotazy pratel,

- zlstat klidni a udrzte si kontrolu, sebejisté vzezreni,

- analyzujte otdzku, hrajte o cas,

- upfimnost k publiku, ale ne blahosklonnost,

- osobni dotazy aZ po prezentaci,

- vSem dotazl vénovat stejnou dulleZitost.

Pravidla diskuse

= Dialog vyZaduje kdzen — nezaménujeme ho za monolog.
V dialogu dbdme na srozumitelnost a strué¢nost. Uctu a ohleduplnost ke dru-
hému vyjadiime predevsim tim, Ze budeme Setfit jeho ¢asem

= N&s oponent neni nepfitelem, ale partnerem pro hledani pravdy (feseni)
Na kazdém clovéku hledejme to pozitivni. Pokud se proti nékomu verejné po-
stavime, vede to k jistému dlsledku, Ze se on proti nam zatvrdi, i kdyby pred-
tim jesté vahal. Dialog s nim je pak obtizny. A naopak — na pratelského partne-
ra se tézko Fve. U&ast v dialogu vyZaduje troji Gctu — k pravdé (Feseny problém,
téma), ke druhému a k sobé. Je nutné respektovat i vyse uvedené poradi a vy-
rovnanost.
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Snazme se odstranit konfliktnost, pracujme s jeho psychikou — napf. hledejme
spolecné pratele, zajmy, cokoliv, co mame oba radi. Cokoliv co nas oba Stve.
SnaZme se o spojence v feseni problému.

= Snazme se porozumét druhému.
Nerozumime-li spravné argumentlm oponenta, nemliZeme je ani vyvracet,
ani zastavat. Zde je na misté shrnout a vlastnimi slovy zformulovat namitky
oponenta, aby bylo jasné, Ze je spravné chapeme dfive neZ na né budeme re-
agovat.

= Tvrzeni bez vécnych dlkaz(l nevydavejme za argument
Zkusme si pfedem shrnout, napsat vécné argumenty podporujici nas nazor.
Pokud obhajujeme svou myslenku, navrh, je vhodné je v bodech napsat — pre-
zentovat pro zUcastnéné. Naopak je pozadujme na oponentech. Jedna se né-
kdy o tzv. klady a zapory navrhovanych feseni. V prlbéhu diskuse je Ize dopl-
novat.

= Neutikejme od tématu
NesnaZzme se vyhnout neptijemnym otazkam nebo argumentim tim, Ze sve-
deme diskusi jinam. Uték od tématu je podstatou nékolika feénickych trikg.
Naopak, utnéme dlouhy monolog nebo nesouvisejici odboceni od tématu.

= Nesnazme se mit za kazdou cenu posledni slovo
= NesniZzujme osobni dlstojnost oponenta
= Podékujme za napady, ptipominky, ale i dotazy

Doprovodny material
— nezahltit informacemi a argumenty
— pfi jednani je vhodné zaméstndvat nejen usi, ale i oci
— nenechavat vizualni pomUcky dlouho na ocich,

Zavér jednani
- dodrzeni vymezeného ¢asu
- shrnuti zasadnich, novych informaci
- nevracejte se v zavéru k tomu, na co jste v pribéhu zapomnéli
- jdéte bliz k publiku

Zpusob vyuky: téma je pfednaseno ¢astecné, je potfebné doplnéni samostudiem
doporucené literatury

POJMY K ZAPAMATOVANI

e zachazeni s publikem
e doprovodny material
e zavér jednani

Klicova slova:
Diskuse, nalada, publikum, zavér
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SHRNUTI A TEMATA KE STUDIU

Diskuse, zachdzeni s publikem, odhadnuti ndlady, zodpoviddni dotazii a ndmitek,
fecnické triky. Ucinny zdvér prezentace.

DOPORUCENA LITERATURA A JINE ZDROJE

e BOOHER, D. Komunikujte s jistotou. Brno: Computer Press, 1999. 335 s.

e BRADBURY, A. Jak Uspésné prezentovat a presvédcit. Praha: Computer Press,
2003. 129ss.

e CARNEGIE, D. Jak mluvit a plsobit na druhé pri obchodnim jedndni. Praha:
TALPRESS, 1995.

e GRUBER, D. Recnické triky aneb nenechte se ukecat. Ostrava: Repronis, 2003.
91s.

e KHELEROVA, V. Komunikaéni dovednosti managera. Praha: Grada, 1995. 141 s.

e SPACKOVA, A. Moderni rétorika. 1.vyd. Praha: Grada, 2003. 120 s.

e THOMSON, P. Tajemstvi komunikace. Brno: Alman, 2001. 245 s.

KONTROLNIi OTAZKY A UKOLY

1. Kdy zarazujeme prostor pro dotazy?
2. Na jaké dotazy se ve verejné diskusi obecné neni vhodné odpovidat?

Prostor pro odpovédi:
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Témac. 7:

Motivace pracovniki, vedeni porad

UVOD A CiL TEMATU

Schizi vétsinou charakterizujeme jako pracovni setkani uréitého poctu lidi za uce-
lem predani informaci, vyjasnéni nazor(, podpory vzniku novych napad(, motivace ty-
mu, pfijimani rozhodnuti apod. Setkdvame také s pojmem porada, ktery byva oznaco-
van jako jeji synonymum.

Motivace pracovnikt

Uméni motivovat a vést pracovniky ke splnéni Zadanych cill je to nejvétsi manazZerské
uméni vibec. Ne kazdy odbornik je zarovern dobry manazer. proto, aby jim byl, musi mit
i dobré komunikacéni schopnosti a musi byt diplomat, musi lidem rozumét a znat jejich
potieby. Kromé toho by mél byt takovou osobnosti, kterd svou energii a vnitfnim nad-
Senim dokdze uvést ostatni do pohybu.

Dost casto se setkdvame s vétou: , K tomu, abych to délal, nejsem dost motivovany.
Mam malo penéz.” ,Penize”, neboli financni odména skutecné nejsou motivem. Pred-
stavuji pouze vnéjsi pobidku, stimul k plnéni ukolu.

Aby byl ¢lovék motivovan, musi to citit tzv. ,,uvnitf“. Pracovnika musime pobizet rGznymi
vnéjsimi pobidkami a podminkami, ale musime oslovit i jeho vnitini postoje, které vy-
chazeji z jeho osobnich hodnot a potfeb. Ale ani to nestaci. Aby pracovnik podal potreb-
ny vykon, je nutné, aby k tomu mél i osobni pfedpoklady.

Na obrazku €. 1 je vidét vzajemnd zavislost tfi vySe uvedenych faktor(, které musi byt
naplnény, aby byl vykon podan.

Obrazek €. 1: Zakladni vlivy plsobici na pracovnika
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Schop- organi-
nost do- zacni
sahovat podminky

vvkonu

Casto se stava, e manaZer svou osobnosti a pfesvédéovacimi schopnostmi vybicuje pra-
covnika nebo cely tym k tomu, aby splnil naroc¢ny cil. Pracovnik skutecné ,,chce”, je ke
splnéni vnitfné motivovan a pfesto se mu nepodafi cil splnit. vtom pfipadé miZeme
hledat chybu ve zbylych dvou faktorech. Zaméstnance jsme mozna precenili v jeho zna-
lostech, kvalifikaci a osobnich schopnostech. Nebylo to prosté v jeho silach cil splnit.
Bohuzel tento Spatny odhad vede ke snizeni jeho sebevédomi, frustraci a nékdy i ke
ztraté zajmu o dalsi praci.

Druha varianta je nevytvoreni podminek. Nebyly zajistény vhodné pracovni podminky,
chybi technika, materidl, ale tfeba i potfebné informace, pocet pracovniki apod.

Na téma motivace pracovnik( existuje celd fada motivacnich teorii. Mezi nejznaméjsi
patfi teorie potfeb A. H. Maslowa a motivacné-hygienicka teorie F. Herzberga.

Teorie potieb A. H. Maslowa

Tato teorie je zaloZena na tom, Ze jedinec je ochoten vyvinout uréitou aktivitu proto,
aby alespon z€asti uspokojil urcitou potrebu, ve které pravé citi nedostatek. toto uspo-
kojovani potfeb hraje u ¢lovéka dominantni roli.

NejdFive chce kazdy uspokojit zakladni (fyziologické) potieby. Clovék si musi opatfit ob-
Zivu a utisit hlad. V prfeneseném slova smyslu to miZe znamenat, Ze musime pracovat,
abychom ziskali mzdu, za kterou si pak mlzeme obZivu zajistit. Je-li tato potreba ale-
spon Castecné uspokojena, za¢indme pocitovat jiny nedostatek, ktery chceme odstranit
— chceme naplnit potfebu jistoty. Potfeba jistoty byla plvodné prezentovana jako snaha
vybudovat si pfistiesi a chrénit si je. V souCasné zaméstnanecké praxi to vsak znamena,
Ze se pracovnik zajima, jaky vyhled ma do budoucna, jakou ma jeho prace perspektivu,
jak dlouho bude u firmy zaméstnan, tedy jaka je jeho jistota pracovniho mista a vydélku.
Tyto dva stupné predstavuji tzv. potifeby nizsiho radu.

Jsou-li relativné uspokojeny, ¢lovék se posouva po pyramidé vys a zacinaji ho zajimat
potieby vyssiho radu. Nejdrive zacne pocitovat touhu nékam patfit. Za¢ne vnimat kolek-
tiv, ve kterém pracuje a chce si vybudovat dobré mezilidské vztahy na pracovisti, uspo-
kojuje potfebu soundlezitosti. Jestlize uz jsme cleny néjakého tymu, prejeme si, aby-
chom v ném dosahli urcitého uznani. Pravé apelace na tuto potiebu se mlze pro mana-
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Zera cennou pomuckou. Projevit pracovnikovi uznani v pravou chvili a v pravy cas zna-
menda mnohem vice, nezZ zvyseni platu o nepfilis velkou ¢astku. Projev uznani mize po-
moci i v hrozicim konfliktu a zcela jisté je jednim ze stavebnich kamenU ve vytvareni da-
véry mezi vedoucim a ¢leny jeho tymu.

NejvysSim stupném v pyramidé je potfeba seberealizace. Uspokojit tuto potrfebu zna-
mena byt motivovan praci samotnou. Pracovnik je natolik vnitfné zainteresovdn na pl-
néni Ukolu nebo na celkové pracovni naplni své funkce, Zze ma pocit, Ze je touto praci
obohacovan a Ze se pfi ni dale rozviji. Vtomto pfipadé staci vytvorit dobré pracovni
podminky a zadat odpovidajici ukol. Nelze ale podcenit, Ze tito jedinci vyZzaduji samo-
statnost pfi plnéni ukolu. Je dlleZité jim zajistit pocit volnosti a dat jim moZnost spolu-
rozhodovat. Samotnd prace je bude motivovat, pokud bude mit pracovnik pocit, zZe se
stadle seznamuje s novymi problémy, které m(iZze Uspésné resit. Dostane-li se ale do ste-
reotypu, jeho nadsSeni a zdjem mohou prudce klesnout.

VSechny vySe uvedené typy potreb jsou pro ¢lovéka dllezité, ale mira jejich naléhavosti
je pro kazdého jina a jejich motivacéni ucinnost zavisi na mnoha dalSich okolnostech. jed-
na se napft. o:

= vyspélost ¢lovéka, jeho inteligenéni a mentalni droven;

= charakter prace, kterou vykonava a jeji spolec¢enskou prestiz;

= socialni postaveni jedince;

= celkovou ekonomickou a socidlni Uroven spolecnosti.

Vedeni pracovnika

Mezi nejzdarilejsi definici pojmu vedeni pracovnikl se patfi definice P. B. Malone lII.,
ktery uvadi, Ze: ,Vedeni = pfimét lidi, aby délali véci RADI.“

K tomu, abyste naplnili prvni ¢ast definice ,pfimét lidi, aby délali véci“, mate jako mana-
Zefi nejriznéjsi moznosti, véetné uplatnéni moci, sankci a hrozeb. Ale k tomu, abyste je
priméli, aby délali véci radi, musite zapojit sv(j takt, diplomacii a v neposledni radé i
kouzlo osobnosti. Jednoduse feceno, musite byt vidci. Neexistuje navod na to, jak se
stat viidcem, ani neexistuje naprosto jednoznacny styl vedeni, kterd byste si méli osvo-
jit. Ve hte je pfilis mnoho proménnych a bylo by neseridzni nutit vas do stylu, ktery je si-
ce odborniky povazovan za optimalni, ale vam prosté nesedi. To, jak vedete své pracov-
niky, musi vychdzet nejen z vds, ale i z nich samotnych. Nelze se nutit do néjakého ,,¢i-
tankového“ stylu vedeni, kolegové by poznali, Ze to nejste vy, plsobili byste neupfimné
a nevérohodné. Pfesto je vhodné mit prehled o tom, jaké styly existuji, porovnat je se
svym potencidlem a osobnim zalozenim a najit si sv{j vlastni model.

Nejcastéji je uvadéna klasicka typologie fidicich stylG K. Lewina, ktera hovofi o stylu au-
tokratickém, demokratickém a laissez faire (liberdlnim). Tato typologie se ale da rozsifit
na Ctyfi styly: autokraticky, konzultativni, participativni a liberdlni.

Siteni informaci

Chcete-li umét fidit ostatni tak, abyste vsichni nakladali s casem co nejhospodarnéji,
musite nejdrive zvladnout uméni efektivni komunikace, tj. predavani informaci a vza-
jemné zpétné vazby. Pfedevsim jde o to rozhodnout, co bude obsahem vaseho sdéleni,
ale i jakym zplisobem to predate.

V soucasné dobé neni vse nutné fesit komunikaci ,face to face” (tvari v tvar), ale pokud
se nashromazdi vice informaci, Ize je predat pisemné — letdkem, informacnim listem,
nebo prostfednictvim Intranetu nebo Internetu Na druhou stranu ma ustni sdélovani in-
formaci tu vyhodu, Ze je komunikace obousmérnd, podporuje zainteresovanost a umoz-
nuje resit i detaily. V kazdém pripadé je ale nutné zapsat vSechny dulezité body, na kte-
rych se dohodneme, aby se prfedeslo pozdé;jSim nesrovnalostem.

Velké nadndarodni firmy, popf. firmy s odlou¢enymi pracovisti v posledni dobé vyuZivaji
moznosti techniky pro predavani informaci a diskusi formou tzv. videokonferenci. Zde je
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mozny nejen sluchovy, ale i vizudlni kontakt najednou s vice partnery. Je nutné si ale
uvédomit, Ze prenos obrazu je bran spiSe z jednoho Uhlu, napf. na jednoho diskutujiciho
a neni mozné zabirat najednou vsechny Ucastniky setkani. Unikaji nam tak dileZité ne-
verbalni i verbalni projevy ostatnich zucastnénych, které by bylo pro nas dulezité pri vy-
hodnoceni reakci na probihajici diskusi, téma.

Delegovani

Ke klicovym strankam efektivniho vedeni fizeni patti i pfendseni prace na jiné, kazdy

nemuze vse zvladnout sdm. Naucite-li se spravné delegovat pracovni Ukoly, zbude Vam

¢as na dokonceni nejdlezitéjsich povinnosti.

Proces delegovani zahrnuje rozhodnuti delegovat, instruktaz a kontrolu. V kazdé etapé

se mohou vyskytnout jisté problémy.

1. Rozhodnuti — sami sebe presvédcte, Ze chcete Ukolem povérit nékoho jiného. Dule-
Zita je flexibilita. Osoba, které svéfite praci, mlze k jejimu zvladnuti pouzit lepsi a
rychlejsi metodu.

2. Instruktdz — zasvéceni povérené, vybrané osoby do urcité cinnosti, v budoucnu by
tuto ¢innost méla tato osoba zvladnout bez instrukci. Pfesvédcit se, zda povérend
osoba dobfe rozumi pokynlim, co od ni poZadujeme a do kdy. Nabidnout ji stalou
radu a pomoc.

3. Kontrola — prubézna kontrola kvality prace povérené osoby. Poskytnuti zpétné vaz-
by.

Delegovani neznamenad predavani kontroly nad projektem ¢i ukolem, ale pfeneseni pra-

vomoci k provedeni urcitych ¢innosti. Podporuje povérenou osobu v pouZivani vlastnich

metod za predpokladu, Ze nebudou v rozporu s Vasimi instrukcemi. je duilezité presné
definovat za co doty¢ny zodpovida.

Planovani porady

S ostatnimi ptichazite nejvice do kontaktu na jednanich. Poradani schiize zaneprazdné-
nych lidi mlze byt slozité a ¢asové narocné. Jednani zabiraji zna¢nou cast priimérného
pracovniho tydne. Typicky manaZzer stravi polovinu kazdého dne na schizich. Néjaky cas
zabere organizace, pfiprava programu porady, cesta tam a zpét a zhodnoceni vysledka.
MuiZete uSetfit Cas tim, Ze si s jednotlivymi osobami promluvite tfeba po telefonu. Na
druhou stranu neni efektivni fikat stejnou informaci vicekrat.

Aby byla porada skute¢né nastrojem vedeni, musi byt opodstatnéna. Porada je od toho,
aby se na ni zprostfedkovaly informace a pfijala urcitd opatfeni. Aby nedochdzelo
k nekone¢nym a bezobsaznym diskusim, méla by byt dobfe pfipravena. Zamyslete se
nad tim, co chcete pracovnikim skutec¢né sdélit a co chcete slyset od nich. Vymezte si
okruhy problém, ty dejte do programu, ktery jesté pred zac¢atkem porady (nebo i dfive)
date ¢lenim k dispozici. Budou-li i oni pfipraveni, bude jednani racionalnéjsi. Ale pozor,
bod( programu by nemélo byt pfiliS mnoho! Je lepsi se sejit Castéji, nez rokovat cely
den!

Pfi pripravé porady je dlleZité se rozhodnout, kdy a kde se sejdeme. Idealini je, kdyzZ za-
jistime prostredi, kde nejsme ruseni telefony a budeme se moci plné soustredit (klidné,
bez vyrusovani). Chceme-li zajistit, aby diskuse byla skute¢né vécna a aby se neplytvalo
casem, svolejme poradu tésné pred obédem. Tim dame koleglim signal, Ze se jednd o
skutecné kratké, informativni setkani. Naopak mame-li pred sebou sloZity a ¢asové na-
rocny problém, je vhodné dat poradu na odpoledni hodiny tak, aby ji bylo mozno pro-
tdhnout v pfipadé nutnosti az do vecernich hodin.

Pfi velkych schizich zajistéte, aby kazdy ucastnik schize znal predem jeji ucel a svou roli.
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Rozeslete vSem ucastniklim jednaci plan (program), aby védéli, o ¢em se bude rokovat,
mobhli si pripravit potfebné informace a ziskali predstavu o délce trvani schlize. Pfedem
stanoveny program také pomuzZe urcit ¢asové |hlty potiebné k projednavani jednotli-
vych bod(. Pofadi bodl programu muze vyrazné ovlivnit délku trvani schize. Nezacinej-
te jedndni spornou otdzkou, jinak ucastnici stravi pfilis mnoho ¢asu diskusi o ni, misto
aby presli k dalsimu bodu. Radéji zacnéte bézinymi, jasnymi zdlezZitostmi, o nichZ lze
rychle rozhodnout. U&astnici tak budou mit pocit, e porada splnila G¢el a probé&hla rych-
le.

Otazkou zlstava koho na porady pfizvat a v jakych intervalech by porady mély probihat?

Nékteré zahrani¢ni tymy v poslednich letech upoustéji od porad celého tymu a vétsSinou
kladou dliraz na individuaini rozhovory mezi manazerem a odpovédnym pracovnikem.
Tato koncepce ma radu kladu i zapor(. Jako klad je tfeba uvést operativnost a ¢asovou
Usporu. Na druhou stranu se pak osobné nezna cely tym, nejednotnost prenesenych in-
formaci apod.

Efektivni vedeni porady

Pred zacatkem porady uréime zapisovatele. Idealni je, kdyZ tato funkce je neménnj,
protoZe zapisovatel mize zaroven kontrolovat splnéni Ukoll z predchozich porad. Lze
mit osnovu porady pfedem pripravenou a do ni psat ,,zapis“. V oblasti zapisovani se fi-
dime pravidly stru¢nosti, prehlednosti, vystiznosti s jasné vymezenou zodpovédnosti a
stanovenim terminu u vSech Ukold.

Schlize by mély zacinat presné — necekejme na opozdilce a nemarnéme c¢as shrnovanim
fakt pro ty, ktefi se nedostavili v¢as. Je dullezité pfijit véas a to at uz jsme vedoucim
schlize, nebo jen ucastnikem, pozdni ptichod budi dojem, Ze schlze i lidé, ktefi se ji
Ucastni, pro vas nemaiji zvlastni prioritu.

Vejdéte s prijemnym, kladné naladénym oblicejem a energickymi pohyby dejte najevo,
Ze vasSe pritomnost bude pfinosem. Jestlize je vase zpozdéni nevyhnutelné, prede dver-
mi se chvili zastavte, zklidnéte se a ovladnéte rozcileni. Potom teprve vejdéte. Zkontro-
lujte, zda je vas postoj vzptimeny. Vejdéte tiSe s kratkym gestem omluvy, popf. pokud
povaZujete za nezbytné, se zdlivodnénim vaseho opozdéni a posadte se.

Materialy, které si na schlizi pfineseme, podavaji informace o nasem pfistupu. Dojem
pripravenosti a profesionality budeme budit, pfineseme-li s sebou dulezité dokumenty
nebo pokud si budeme psat pozndmky. Noviny preloZené na strance kfizovek, rizné pa-
piry a prace, ktera nema s naplni schlze nic spole¢ného, naznacuji, ze se nehodlate plné
soustredit.

Priklad

Pan Y je ve schiizovni mistnosti pét minut pred zacdtkem, pfipraven vitat prichozi.
Sleény A a B prichdzeji spole¢né, kaZzdd mad v rukou kopii programu jedndni a dalsi doku-
menty. Pani C vbihd uZ pfedem zamracend s hromadou faktur v ruce. Vchdzi pan X, ktery
md na starost charitativni ¢innost, na kaZdého se mile usmivad a vesele cinkd plechovkou
s mincemi. Pan Z prichdzi posledni.

To, Ze si pani C vzala na schizi prdci, budi nejenom dojem, Ze bude myslenkami kdo-
vikde, ale také to naznacuje, Ze se domnivd, Ze cas vyuZije lépe kontrolou a vyrizovdnim
faktur. Nékteri mohou mit pocit, Ze jim predvadi, jak téZce pracuje. Zplisob pfichodu pa-
na X miZe naznacovat, Ze ho schize vyrusila z daleko dilezitéjsi Cinnosti, prestoZe ismév
miZe znamenat kooperativni pristup. V nékterych ucastnicich mohlo zatrnout, Ze si chce
pan X béhem schiize prepocitdvat penize v plechovce.
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Na zacatku porady se snazime navodit takovou atmosféru, ktera pomuze konstruktivni-
mu fesSeni problému. Zdalezi vidy na charakteru porady a sloZeni osazenstva. Nema vy-
znam jednat pfilis formalné, protoZe se muiZe stat, Ze néktefi pracovnici se pak citi stis-
néné a nevyslovi svlj nazor, ktery mize byt velmi cenny. Jini naopak citi povinnost vy-
stoupit s ¢imkoliv, protoZe si chtéji pripadat dlleziti.

Béhem porady vystupujeme spisS jako moderatofi, nez jako vedouci. Jde o vzdjemnou
vyménu informaci a ne o prezentaci nasich nazor(. Béhem jednani peclivé sledujeme,
zda jsou jednotlivé body jednani probirany ve stanoveném case. Spornd témata, o nichz
se pravdépodobné bude diskutovat dlouho, odloZime na konec schiize, aby se dostalo i
na dalsi body.

Snazme se vyprovokovat diskusi, ale dbejme pritom na to, aby pfispévky byly vécné a
konstruktivni. Jestlize nékdo odbiha od tématu nebo pfilis dlouho, pferusime ho a dame
slovo nékomu jinému. Svym chovanim bychom méli dat najevo, Ze nesouhlasime
s dominantnim prosazovanim se nékterych jedincq, ktefi na sebe chtéji jen upozornit.

V zavéru strucné zopakujeme, co a s jakym vysledkem jsme projednali a co bude tedy
v zapisu. Jedna-li se o zajisténi ukoll, ddame do zapisu i jméno zodpovédného pracovni-
ka termin splnéni. Zapis z porady by mél byt zaslan co nejrychleji vSem zi¢astnénym.

Hladky a rychly postup
jednani

+ / -

Zacina se znovu kvli

Vsichni pfisli véas. A
opozdilcim.

Nechte zicastnéné

Kazdy dostal slovo s Nahodné vyruseni
vyjadfit nazory

Néktefi Ucastnici pousti

Prijeti kompromisd g
! P uzdu vasnim

Ndvrat k jiz probranym

Strohé a struc¢né zavéry

bodim

Ujednani dalsich krokd

Rozhodnéte o dalsi
¢innosti

Terminy nestanoveny

Nedospélo se k

hrrite a ukoncete jednan ;
i ) rozhodnuti

Zapis vysledkd jednani

Obrazek €. 2: Schéma postupu jednani (klady a zapory)

Naslouchani
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Mnoho pracovnich situaci vyZzaduje, abyste pozorné naslouchali. Pozorné naslouchani je
dovednost, kterou lze rozvijet a kterd vam muze po cely vas pracovni Zivot pfinaset mi-
moradny uZitek. Vedouci pracovnik se vyskytne v situacich, kdy by mél naslouchat. M-
Ze se jednat o setkani s vice lidmi, napt. poradu, kde je jako podfizeny, ale i na poradé,
kterou fidi on, jsou situace, kdy nasloucha on, nebo o jednani ,face to face”.

Predevsim je duleZité, aby bylo vidét, Ze opravdu naslouchate. Pokud hovofite s nékym,
kdo se béhem rozhovoru divd jinam, pravdépodobné si pomyslite, Ze vas neposlouch3,
at Ffika cokoli. Nestadi jen poslouchat, vase poslouchani musi byt znatelné.

Ochotu pozorné nékoho vyslechnout ddvame najevo celou fadou neverbalnich signald a
také zplsobem, jakym reagujeme na fec téla ¢lovéka, s nimZz mluvime, komu naslou-
chame:
= vytvareni dojmu vnimavého a pfistupného ¢lovéka (neméli bychom byt neustale
ve spéchu);
= pozice a postoje (jak stojime nebo sedime, mame mezi sebou stll nebo jiny
predmét, ktery tvofri bariéru);
= ocni kontakt a vyraz tvare (podle situace reagujme i mimikou — zvednuti obodi,
usmév, ...);
= pohyby téla (pfitakani, souhlasné zvuky, nepatrné naklonéni hlavy, naklonéni
vpred/vzad, ...); Obecné plati, Ze vyrazy obli¢eje odrdZeji, co citime, a nase gesta,
jakou intenzitu tyto pocity maji.

naslouchani i emociondlnimu sdéleni (vnimejte i ton, hlasitost a intenzitu projevu, gesti-
kulace se stava naléhavéjsi.

Nékdy mUze byt obtizné se plné soustfedit na to, co poslouchame. Uvédomime-li si, Ze
ztracime pozornost kvlli hluku, hladu, bolesti hlavy, nebo se necitime ve své kizi, nepo-
kracujme. Soustfedme se na to, co nas rusi, omluvme se za svou nepozornost a zvazme,
co s ni mZzeme udélat. Je-li ddvodem hluk nebo teplo ¢i chlad, pomuze presun do klid-
néjsich prostor, nebo nékam, kde je chladnéji nebo tepleji. Mozna se potifebujeme na-
pit. Udélejme to co je v naSich silach, aby konverzace mohla pokracovat. Pokud neni
mozné rusivy element odstranit, snazme se jej vytésnit. Soustredme pozornost na dru-
hého ¢lovéka a predstavme si napf., Ze jsme ve zvukotésné bubliné.

Alternativy schuzi, porad

Mezi ¢tyfma ocima

Rozhovor mezi ¢tyfma ocima je flexibilngjsi nez velké oficialni jednani a sndze lze ovlivnit
délku jeho trvani. Pfesto je tfeba najit rovnovahu mezi pfilis brzkym ukonéenim schiizky,
kdy se druha osoba mize citit frustrovana, a nadmérnym protahovanim, kdy maji obé
strany pocit, Ze promarnily ¢as. Jedna se napt. o spolupraci dvou kolegl na projektu,
ukolu nebo jednani nadfizeného s podfizenym:

hodnoceni prace zaméstnancl (doba jednani byva pevné stanovend, nikdo by nemél
rusit);
karani zaméstnancl (mélo by byt strucné, klidné, a mélo by se odehrat co nejdfive po

dané udalosti).

MuzZe se také ale jednat o nabor nového personalu. v takovych pfipadech je format i
délka predem stanovena. Méné formalni setkani mezi ¢tyfma ocima byvaji kratka a cile-
védoma nebo obecnéjsi a bez omezeni délky. V druhém pripadé je vhodné si predem
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stanovit program a ¢asovy ramec jednani

Pravidelna pracovni setkani

Jedna se spiSe o setkani mensich pracovnich kolektivl, kde je tfeba pravidelné se navza-
jem informovat, domlouvat spolupraci a hledat nova feseni. Méla by mit stale misto
v pracovnim kalendafi. Zalezi na charakteru a zaméreni organizace, zda tyto schlizky
jsou kazdy tyden, mésic nebo v jiném ¢asovém intervalu. Vzdy je ale vhodné stanovit na
delsi ¢asovy usek — palrok, kalendarni nebo Skolni rok pravidelny termin, ¢as a misto,
napf. kazdé posledni Utery v mésici od 10 hodin v zasedaci mistnosti. Termin (den a ¢as)
stanovujeme na zakladé charakteru cinnosti zafizeni a jeho denniho/tydenniho rezimu.
Dale je vhodné zohlednit, aby byly pfedavany aktudlni informace z porad s nadfizenymi
organy. Tyto pracovni porady by nemély byt dlouhé (cca 1-2 hodiny), mély by mit sv(j
ustaleny program (kontrola ukoll, predani kratkych aktudlnich informaci, 1-2 zédsadni
body jednani, diskuse, zavéry).

Nepravidelna setkani

Jednd se vétsSinou o ndrazova setkani, vétSinou za ucelem vyreseni aktudlni situace, pro-
blému, sdéleni dllezZité informace, popf. nabidky. Vétsinou se jedna o predani informaci
vétsi skupiné lidi, ale i naopak to muze byt pracovni jednani pouze jeho zainteresované

¢asti skupiny.

Pokud se jednd o prezentaci néjakého navrhu, presvédcéeni o nutnosti zmény, Upravy je
vhodné slovni prezentaci podpofit i dalSimi materialy a pfedevsim vizualnimi prostiedky

Zasedaci poradek pfi pracovnich poradach

Mista, kam si lidé sedaji, jsou dulezita ze dvou hledisek:

= za prvé je prirozenost komunikace ovlivnéna usporaddnim nabytku, prostorem a
vzdalenosti mezi lidmi;

=  za druhé tim, jaké konkrétni misto si vybereme - tim vysilame signdly o svém pfistu-
pu.

Zasedaci poradek ovliviiuje nase vnimani a mezilidské vztahy. Nas vybér, zda si sedneme
naproti nékomu, vedle néj, nebo pres roh, vzdalenost jakou udriujeme, sdéluji, jaky
vztah k dané osobé mame a jak celou schlizi vnimame.

Sezeni tvari v tvar mlze vyjadfovat nepratelstvi nebo ocekavani soutézivého nebo ne-
pratelského stfetu. Tato pozice vytvafi atmosféru, ktera ucastniky pfimo vybizi
k itoénému nebo obrannému postoji. Neni proto vhodna pro diskusi nebo jednani — na-
pomaha spiSe vzniku antagonismu.

Sezeni vedle sebe mUze vyjadiovat atmosféru opory a kooperace, vytvari prostredi di-
véry a podpory. Sedime-li vedle nékoho, jevime se - a skutec¢né se tak i mnohdy citime —
na jeho strané.

Rohové pozice jsou vnimany jako pratelské a neformalni. Tato pozice vytvari nevelkou
bariéru a je kompromisem mezi sezenim proti sobé a vedle sebe.

NejsilnéjSi pozice na schlizi je bud uprostfed jedné z dlouhych stran, zvlasté pokud je
naproti dvefim, nebo na kratkém konci stolu. tyto pozice naznacuji vedouci roli. Osoba,
ktera zde sedi, ma nad schizi zrakovou kontrolu a vyznam ostatnich tcastnik( je defino-
van vzdalenosti k ni. Osoby nejblizsi k ni jsou vnimany jako nejloajalnéjsi.

Pokud si sedneme stranou od ostatnich, davdme tak najevo, Ze jsme jak dusevné, tak i
fyzicky od schlze vzdaleni. Je to silnd vizudlni vypovéd, kterd mize naznacovat lhostej-
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nost, neucast ¢i nadrfazenost. Nékdy pro tuto pozici mohou byt logické dlvody, jako
napf. nutnost odejit dfive a nenarusit pfi tom pribéh jednani. Je vsak dalece pravdépo-
dobnéjsi, Ze lidé za tim budou vidét spiSe negativni signaly, nez aby hledali rozumové
zdlvodnéni.

Kulaty stll vypovida o rozloZeni sil méné, protoze pravé jeho tvar vyjadfuje symbolicky
rovnost a demokracii. Stale ale plati, Zena té strané, kde sedi nejmocné;si osoba, jsou
osoby povaZovany za nejdlleZitéjsi v poradi.

ZpUsob jakym sedime na Zidli, nase drZeni téla vysilaji neverbalni signaly, které mohou
nase verbdlni projevy posilit nebo je také mohou popfit. Jsme-li za stolem, je vidét pou-
ze horni polovina téla, dllezZité jsou proto ruce, hlava a pohyby oci.

Vzprimeny postoj vyjadfuje pozornost a zaujeti a vzbuzuje v ostatnich pocit srdec¢nosti.
Pokud vsak sedime pfilis vzpfimené, mlzeme vzbuzovat dojem jistého napéti. Uvolné-
néjsi vzpfimené drzeni téla vyjadfuje zdjem a kooperaci. Polehavani nebo naklanéni se
v ledabylé pozici ¢asto vyjadfuje nas nezajem, Ihostejnost nebo nesouhlas a sdéluje
ostatnim, Ze nds pribéh schliize nezajima. Nékdy je uvolnéné polehavani na Zidli na mis-
té, zvlasté pokud je atmosféra jedndni uvolnéna a méné formalni. Musime vsak mit na
paméti, Ze tento pfistup miZe vyjadfovat i nadfazenost, zejména pokud spojime ruce
nad hlavou, to muzZe ostatni drazdit.

Daleko lepsi dojem udélame, pokud si podepreme hlavu tak, Zze brada spocivd mezi pal-
cem a dvéma dalSimi prsty. Toto gesto je obvykle vykladano jako vyraz pozorného zajmu
a naslouchani. Pozor na poklesla ocni vicka, byvaji povazovana za znameni nudy. Stoci-
me-li hlavu na stranu, budime dojem pozorného posluchace. Charles Darvin vypozoro-
val, Ze zvifata, stejné jako lidé kloni hlavu na stranu, kdyZ jsou néc¢im zaujata. Pozorovadni
prokdzala, Ze toto gesto pouZivaji vice Zeny neZ muzi, Byvd vsak pak vykldadano jako tea-
trdlni signdl flirtu!

Neni dobré zakladat ruce. Toto gesto byva vykladano dvojim zplsobem:

= nékdy jako defenzivni postoj - zejména pokud nase verbalni i neverbalni sdéleni vy-
jadfuji snahu chranit se pred tim, co kolem nas praveé probih3;

= nékdy jako znak agresivniho chovani — pokud je doprovazeno zlovéstnymi vyrazy.
Pokud vsak zkFizime ruce na stole a nase télo se bude nakldanét dopfedu, nds vyraz
bude otevfeny a zaujaty, pozice rukou mlzZe naznacovat, Ze se ndm lépe sedi.

V zasadé plati, Ze orientace nasSeho téla naznacuje smér naseho opravdového zajmu.
Pokud nase télo sméfuje od mluviciho ¢lovéka, nebo naopak pfimo k ¢lovéku, k némuz
hovofime, budeme povazovani za osobu, ktera ma k druhému negativni vztah. Dojem je
samoziejmé umocnén nebo bude oslaben slovy, kterad pronasime.

Priklad

Pan Y si sedl na horni konec obdélnikového stolu. Své uzemi vymezil materidly
schiize, které poloZil pred sebe, a lokty, jimiZ se opfel o madla Zidle. Vsiml si, Ze slecna A
si sedla nedaleko néj a pratelsky na néj kyvla. Slecna B si sedla vedle slecny A, a
s usmévem pozdravila. Pan Y s uleh¢enim sledoval pana X, jak poloZil kasicku s mincemi
pod stul, ale neradoval se dlouho — pan X vyndal mobilni telefon a zacal si s nim pohrd-
vat. Pani C pred sebe navrsila své materidly a vytvofila tak bariéru mezi sebou a ostat-
nimi ucastniky schize.

Pan Z prisel tésné pred zacdtkem schiize a sedl si naproti panu Y na druhy konec sto-
lu. Posadil se vzpfimené a uvolnéné na Zidli. UZ pred zacdtkem schiize mad pan Y pocit, Ze
muZe pocitat s podporou slecny A, zatim co pan Z bude proti, neni si jisty slecnou B. Citi,
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Ze ani pan X ani pani C nebudou schiizi vénovat prilisSnou pozornost.

| zpUsob, jakym schiizi opoustime, vypovida mnohé o nasich pocitech a pristupu. Pokud
odejdeme energicky a pratelsky, poté co jsme se s nékterymi lidmi rozloudili, podékovali
jim, bude plsobit profesionalné. Jakého-li zndmky nesouhlasu s pribéhem schlize -
reptdni, vyjadfovani nalad mracenim, nevrlymi grimasami nebo zveddnim oboci, nazna-
Cuji nas negativni pristup.

Pfi sluzebnich jednanich je hodnost pozvanych osob dana sluZzebni nadfazenosti nebo
tzv. spolecenskou prednosti, kterou respektujeme. Pfednost pti zasedacim poradku ma:
= nadfizeny pred podfizenym;

= host pfed domacimi Ucastniky;

= Zena pred muzem;

= vdana Zena pred svobodnou divkou;

= starsi ¢lovék pred mladsim.

Tato zakladni hlediska je vhodné v praxi kombinovat:

= Neni mozné vidy v praxi dodrZovat, Ze vdana Zena ma prednost pred svobodnou.
Mohou nastat pripady, kdy svobodna Zena, avSak starsi nebo pracovné ¢i spolecen-
sky vyse postavena, bude mit pfednost pred vdanou Zenou.

Neni vhodné, aby vedle sebe sedéli lidé, o kterych vime, Ze se dobfe nesnaseji. Obdobné

je to, i pokud jsou vedle sebe dvé vyfecné, a nebo naopak malomluvné osoby.

= Pro panské spolecnosti je vhodny kulaty nebo ovalny stdl, pro smisené obdélnikovy.
Pokud jednaji dva partnefi (zastupci organizaci, spolecnosti), seda se naproti sobé
po delsich strandch obdélnikového stolu. Uprostred sedi ,,nejdllezitéjsi“ a na krajich
nejméné duleziti. Pfi smiSené spolecnosti stfiddme muze a Zeny.

= Vedle sebe neposadime dva novacky/cizince, ktefi neznaji nas systém/spolecny ja-
zyk nebo jsou jejich zajmy protichlidné. Tlumocnik sedava po levici vedouciho, ¢est-
ny host (nadtizeny) pak po jeho pravici.

= Svou roli pfi rozsazovani Ucastnik( porad a pracovnich setkani ma i rGzny tvar stolu,
umisténi stolu v prostoru/mistnosti - dopad svétla, vchodové dvere, sténa za zady,
moznosti projekce apod.

Zpusob vyuky: téma je zcela na samostudiu na zakladé tohoto podkladu

POJMY K ZAPAMATOVANI

Delegovdni — pfeneseni pravomoci k provedeni urcitych ¢innosti. Rozhodnuti o osobé, na
kterou preneseme néjakou zodpovédnost a o obsahu zodpovédnosti za urcité Cinnosti.
Vysvétleni, podani informaci potfebnych ke splnéni ukolu; stanoveni zodpovédnosti a
terminu splnéni. Kontrola, ale i pfipadna pomoc a rada povérené osobé. Posiluje zodpo-
védnost, zainteresovanost

»Face to face” — v prekladu tvafi v tvar neboli z oci do oci; pouziva se vétSinou ve spojitos-
ti s komunikaci, vyjadfuje tedy osobni, Ustni informace mezi osobami.

Informace — poskytnuti Udajl, prevaziné by se mélo jednat o nové, aktudlni zpravy, sdéle-
ni.

Paritni zastoupeni — pocetné shodné zastoupeni vSech zucastnénych stran (organizaci, za-
fizeni), mlZe se jednat i o rovhocenné co do postaveni v zafizeni.

Porada — Synonymum pojmu schlize, ale setkani miZe byt povazovana za tvofivéjsi,
s vétSim prostorem pro diskusi a vyménu nazor(.

Schiize — Setkani urcitého mnoistvi lidi v jednom case a prostoru. Vétsinou s pfedem sta-
novenym programem jednani.
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Zapis — stru¢ny pisemny zaznam hlavnich bod( a vysledkl jednani, véetné termint a zod-
povédnosti spInéni domluvenych dkold.

Klicova slova:

Porada, schlize, motivace, vedeni, pracovnik - kolega, nadfizeny, podfizeny, planovani,
efektivni vedeni a fizeni, zapis.

SHRNUTI A TEMATA KE STUDIU

DulezZitost motivace a vedeni pracovniki. Predstaveni problematiky delegovdni a uvedeni
vyznamu a ddleZitosti zpétné vazby. Ocekdvat od lidi mnoho a oni vétsSinu spini. Presvéd-
Cit ostatni o své pravdé. Projevovat zdjem o to, Ceho se snaZi dosdhnout ostatni. Poslou-
chdni neni totéZ co naslouchdni. Naucit se naslouchat. Pfi delegovdni ukolu jasné formu-
lovat svd prdni. Na delegované ukoly stanovit pfesné a realistické terminy. Vysetrit si Cas
na prdci, kterou miZeme udélat jen My. Celkovd zodpovédnost za delegovany tkol zi-
stavad na Nds. Vytvorit si kontrolni seznam, ktery nam pomduZe sledovat, jak delegovand
prdce postupuje. Dotycné osobé pomtuZe, poskytneme-li ji konstruktivni zpétnou vazbu.

vevs

Zasady pro porady:

Svolejte schizi aZ po zvdZeni jinych mozZnosti preddni informaci.

Pldnujte schiize na dobu tésné pred obédem nebo na konci pracovni doby. Snaha lidi
dostat se co nejdrfive pryc zvitézi nad jejich vymluvnosti.

Svoldvejte schiize ve spolecnych prostorech, aby vsichni mohli odejit, kdyZ potiebuji.
Neorganizujte schiize ve vlastni kanceldri, kde mizZe dochdzet k nezbytnym vyruse-
nim a hure se zbavujte ,parazit(”, ktefi se na vds po kaZdé schiizi nalepi.

Aby byla porada vécnd a efektivni, musi byt pripravend. Na poradu se musi pfipravit
nejen manaZer, ale i svolani pracovnici. Nezapomerite potifebné dokumenty, popr.
podklady dejte lidem drive.

Dejte lidem mozZnost ucastnit se jen téch cdsti schiize, jeZ se jich tykaji.

Stanovte si okruhy jedndni, ne moc. Pro kaZdy bod jedndni si vyhradte urcity ¢as. Du-
leZité je i fazeni bodu programu.

Zahajte schizi v pldnovaném &ase. Cekdni na opozdilce je v jejich ndvyku jen upevriu-
je a navic rozciluje lidi, ktefi pfisli vcas.

Jedndni zkrdtite tim, Ze budete spiS naslouchat neZ mluvit. Podporujte lidi ve vyja-
drovadni ndzort i presto, Ze jsou v rozporu s Vasimi, ale zabrarite tomu, aby se disku-
se odchylila od polozZek v jednacim pldnu.

Zapisujte si dilezZité pozndmky. Jsou vhodné barevné do predem pripravené osnovy
jedndni, schize, ....

Zajistit co nejrychlejsi vypracovani ,.zépisu” (v nékterych pramenech se uvadi Memo-
randa), ktery vsem pfipomene, co bylo na schiizi schvdleno.
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KONTROLNI OTAZKY A UKOLY

10.
11.

12.

13.

Zvolte si jednoho z Vasich podrizenych, a napiste, jaké zakladni vlivy na néj ptsobi
z hlediska jeho vykonu? Schopnost dosahovat vykonu (aby védél jak, znal a umél) +
Pracovni a organizacni podminky (aby mohl) + Motivace (aby chtél). Nyni to samé
zkuste pro sebe.

Jak motivujete své podfizené?

Zkuste se zaradit do typologie styll vedeni, ktery styl ve Vasem vedeni prevlada.
Uvedte (nejlépe vypsat) divody, proc si to myslite.

Jaké formy Siteni informaci mate u Vas na zafizeni? Kterou preferujte? Jaké formy
vyuzivaji Vasi nadtizeni/podrizeni?
Koho praci povéftit, novacka nebo nékoho, kdo uz néco podobného délal?

Jak poskytnout instrukce - obéznikem, faxem, e-mailem nebo pfi rozhovoru mezi
¢tyfma oc¢ima?

Jak kontrolovat plnéni tkoll - denné nebo podle potieby?

Zkuste si pripravit podle nasledujicich bodU plan porady na Vasem zafizeni:
Cil, ucel porady

Kdy

Kde

V kolik

Kolik pracovniki

Hlavni body jedndni

Predpokladand doba trvdni porady

Dalsi pozndmky

Jak ¢asto a jak prmérné dlouhé mivate porady na vasem zafizeni?
Jak ¢asto mate porady s Vasimi nadfizenym?

Zkuste se zamyslet nad tim, kdo pti poraddch vidy diskutuje, vystupuje a kdo naopak
velmi malo. Co je k tomu asi vede?

Projdéte si styl a vedeni VasSich zapist. (Jsou strucné a prehledné? Je stanove-
ny termin splnéni a zodpovédna osoba? Kontrolujete spinéni ukol(i? Mate v zapise
pravidelné body? V jaké podobé mate zapisy (elektronicka, pisemna), archivujete je,
zasilate je vSéem zUcastnénym, popf. i nadfizenym?)

Jaké porady jsou praktikovany u Vas na zafizeni, v organizaci?
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Prostor pro odpovédi:

SEZNAM POZADAVKU K ABSOLVOVANI PREDMETU

Predmét bude uzavren udélenim zdpoctu na zdkladé osobni prezentace vlastni prdce. Posu-
zovdan bude obsah prezentace, styl a vystupovani recnika, vyuZiti pomicek v ramci kolokvia.
Terminy zdpoctu budou stanoveny po dohodé s vyucujicim na konci semestru a vypsdny ve
Fakultnim informacnim systému.
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