
OBSAH

I. OKRUH: ZAČÍNÁM E PROFESNĚ P Ů SO BIT
A PEDAGOGICKY VÉST ....................................................................  11

1 PSANÝ A M LUVENÝ PROJEV................................................................ 11

1.1 Jak kultivovaně p sát......................................................................................  15
1.1.1 N orm a p ísem ností...................................................................................................  21

1.1.1.2 S tru k tu ro v an é  cu rricu lu m  v ita e .......................................................  24

1.1.1.3 E uropass.....................................................................................................  25
1.1.1.4 M otivačn í d o p is .....................................................................................  26

1.1.1.5 E -m a il......................................................................................................... 30
1.1 .1 .6  Ú řed n í d o p is ............................................................................................  32
1.1 .1 .7  P ozvánka.................................................................................................... 38

1.1.2 Jak odkazovat a citovat pod le  n o r m y ............................................................... 38

1.1.3 N ejčastější chyby v  psaném  p ro jev u .................................................................  41

1.2. Jak dobře m luvit a úspěšně vystupovat..................................................  43
1.2.1 T echn ika m luveného  p ro jev u ............................................................... 46
1.2.2 Jak  se zbavit trém y  a  s tre s u ...................................................................  50

1.2.3 Jak  správně p rez en to v a t.......................................................................... 52

1.2.4 Incen tivy  v m luveném  pro jevu  p e d a g o g ů ....................................... 56
1.2.5 Jak se vyhnou t chybám , k lam ným  definicím

a kvaziargum entaci....................................................................................... 57

2 PEDAG O G ICK Á INTERAKCE A  V E D E N Í.....................................  59

2.1 Pedagog a e tik a ................................................................................................ 59
2.2 Pedagogická interakce................................................................................... 60

2.2.1 O so b n o st a  typologie p edagogů ..........................................................  63

2.2 .2  Ú častn íci vzdělávání a je jich  zv lá š tn o s ti..........................................  65



2 .3  Pedagogická tvořivost....................................................................................... 66
2 .4  Efektivní sam ostudium  nových inform ací...............................................  68
2 .5  Technika rychlého čtení etika.......................................................................  71
2 .6  Zásady vzdělávacího procesu e tik a .............................................................  72
2 .7  Formy vzdělávacího procesu etika............................................................... 75
2 .8  Vyučovací m etody etika................................................................................... 76
2 .9  Taktika zvládání konfliktních situací e t ik a ............................................. 77

3 M ENTÁLNÍ HYGIENA PED A G O G A ....................................................  80

3.1 Pedagogická zátěž a syndrom  v yh ořen í..................................................... 81
3 .2  Zdraví pedagoga.................................................................................................  84

4  VĚD EC K Á  Č IN N O S T ................................................................................... 87

5 PREZENTACE IN STITU C E
A VÝSLEDKŮ VĚDECK É Č IN N O S T I.................................................  96

5.1 O dborný č lán ek .................................................................................................  98
5-2 Tisková zpráva.................................................................................................... 98
5 .3  Rozhovor v  rozhlase a televizi........................................................................  99
5 .4  Tisková konference.............................................................................................101

6  ZVLÁŠTNO STI PŘI K O M U N IK O V Á N Í S M É D II ............................103

6.1 Principy kontaktu s m éd ii................................................................................103
6 .2  Č eho se vyvarovat při spolupráci s m é d ii...................................................106



II. OKRUH: SOUČASNÁ ETIKETA PŘI PROFESNÍM  STYK U ..... 109

JAK TAKTNĚ A Ú SPĚŠNĚ V Y STU PO V A T..........................................109

1.1 Jak působit dobrým  dojm em , na co si dát pozor..................................114

2 PŘÍPRAVA JE D N Á N Í..................................................................................... 115

ZASTUPUJEME IN S T IT U C I..................................................................... 118

III. OKRUH: JED N ÁM E A REPREZENTUJEM E V Z A H R A N IČ Í... 121

1 INSTITUTY NA ÚZEM Í C IZ ÍH O  STÁTU.............................................121

2 EFEKTIVNÍ JED N Á N Í V  ZA H R A N IČ Í................................................. 123

2.1 Odjíždíme na pracovní cestu ........................................................................ 123
2.2 Etiketa v  dopravních prostředcích.............................................................. 124

M OŽNOSTI PROSAZOVÁNÍ Z Á JM Ů ....................................................127

3.1 Jak účinně vyjednávat a úspěšně se prosadit........................................... 127
3.2 Jak se prezentovat v  c iz ině............................................................................. 130
3.3 Pracovní jednání v  zahraničí........................................................................ 131
3.4 Závěrečný akt jed n á n í.....................................................................................134

4 M EZIN Á R O D N Í SPO LEČENSK Ý PR O T O K O L ............................. 135

4.1 Euroatlantický prostor....................................................................................136
4.2 Komparace jednání ve vybraných zem ích.................................................137
4.3 Prostor A sie..........................................................................................................143
4.4 Prostor islám ských s tá tů ................................................................................ 144

SEZNAM PO U ŽITÝ C H  A  D O PO R U Č E N Ý C H  Z D R O J Ů ........................147


