OBSAH

UvoD

KAPITOLA 1

OSOBNOST MANAZERA

KAPITOLA 2

Rysy osobnosti manazera
Schopnosti

Inteligence
Znalosti, dovednosti a zkusenosti
Vlastnosti osobnosti
Motivy a potreby
Postoje
Hodnoty
Zvlastni dimenze osobnosti
Model pracovniho chovani
Rady pro chovani typu A
Rady pro chovani typu B
Manipulaéni povéry
Workholismus
Testova priloha

KOMPETENCE MANAZERA

2.9

Piehled manazerskych

kompetenci
Potfebna troven kompetenci

Osobni potencial manazera
Typy profesiondlni osobnosti
Kariérové kotvy

Osobni rozvoj manazera

- Analyza vzdélavacich (rozvojovych) potieb

Plan rozvoje
Realizace osobniho rozvoj

Hodnoceni vysledki rozvoje
Image manazera

Vztah mezi image firmy a jejich manazeru

5 roli manazera a jak je profesionainé zviadnout

-
QovBWoNnNNvNcunuarr W

- =
N

-
-]

17

17
20
20
21
22
24
24
25

25
26

26
27



Obsah

KAPITOLA 3

Dominantni typy - muzi
Typ pro syté barvy
Typ pro svétié barvy
Typ pro teplé barvy
Typ pro studené barvy
Typ pro jasné barvy
Typ pro tlumené barvy
Barevné ladéni - zeny
Tmavé, vyrazné zeny
Svétlé zeny
Zeny hiejivého typu
Zeny chladného typu
Zeny jasného typu
Zeny jemného typu
Testova priioha
TEST PROFESIONALNIHO TYPU
Vyhodnoceni

ORGANIZACE PRACE MANAZERA

Zakladni koncept Fizeni
Stanovovani cila
Planovani
Ukoly
Kontrola
Planovani casu
Vyuzivani ¢asu
Klasické znaky spatného rizeni ¢asu
Bariéry planovani ¢asu
Postup planovani éasu
Zasady planovani ukoli
Piekonavani bariér pfi dosahovani cilt
Interni hodiny
Techniky organizovani casu
Paretovo pravidio
Eisenhowertv princip
ABC analyza
Analyza hospodareni s ¢asem
Jak branit svij éas
Jak rikat ,,ne”
Jak zvladnout krizovou situaci

27
27
28
28
28
29
29

29
30
30
30
30
31
31

32
33

35
36

36
37
38

39
39
39
40
40
41
42
43

45
45
46
47
48
49
50
52

5 roli manazera a jak je profesionalné zvladnout



Obsah

3.4 Obnova sil
Projevy selhani manazeru
Pocit nepostradatelnosti
Nedostatek empatie
Pesimismus
Stresova manie
Deprese
Syndrom vyhoreni
Dimenze obnovy sil
Zasady obnovy sil

Testova priloha

KariTOLA 4

INTERPERSONALNI ROLE
4.1 Styly vedeni lidi

Teorie X a teorie Y
Manazerska mrizka (GRID)
Situacni vedeni
4.2 Tymova prace
PFinosy tymové prace
Stadia vyvoje tymu
Synergicky efekt
Role v tymu
4.3 Komunikaéni techniky
Komunikacni styly
Taktiky jednani s jednotlivymi typy
Komunikacni dovednosti
Re¢ téla
Empaticka komunikace
Rizeni diskuse
Pravidla nekonfliktni diskuse
Usmérnovani dotazi
2Zvladani neprijemnych dotazi
Pravidla uspésné komunikace
4.4 Reseni konfliktid
PFic¢iny konfliktd
Pfistup ke konfliktam
Styly reseni konflikta
Asertivni pristup ke konfliktnim situacim
Transakéni analyza
Techniky zvladani agrese ve skupiné

5 roli manazera a jak je profesionainé zviadnout

52
52
53
54
54
54
55

56
57

61

61
61
62
64

65
65
66
66
67

72
72

73
74
75
76
78
79
80
81
84

85
85
85
86
87
87
88



Obsah

4.5 Vyjednavani 88

Tri zakladni prvky vyjednavani 89

1. Moc (sila) 89

2. Cas 91

3. Informace 92

Typy vyjednavani 92

A. Konfrontaéni (kompetitivni) vyjednavani 92

B. Kooperativni vyjednavani 93

C. Virtudlni vyjednavani 93

D. Principialni vyjednavani 24

Vyjednavaci strategie 94

1. Oteviena hra 924

2. Presilové hry 24

3. Falesné hry 95

4. Zrcadlové hry 95

Testova priloha 26

TEST MANAZERSKEHO STYLU (GRID) 26

Vyhodnoceni testu manazerského stylu: 101

TEST TYMOVYCH ROLI 102

Vyhodnoceni testu tymovych roli: 105

Taktika zviadani konflikta 106
KapoLA 5

4 /A

INFORMACNI ROLE 109

5.1 Manazer a informace 109

Hodnota informace 110

Informace pro rozhodovani 110

Efektivni shromazd'ovani informaci 111

Stanoveni rozsahu informaci 111

Interpretace informaci 112

5.2 Poskytovani zpétné vazby 112

Chyby zpétné vazby 112

Principy uspésné zpétnovazebni komunikace 113

Pravidla prijimani zpétné vazby 114

Pravidla poskytovani zpétné vazby 115

Diivody pro konani zpétné vazby 115

Pozitivni zpétna vazba 117

Negativni zpétna vazba 117

Vysledky negativni zpétné vazby 117

5.3 Vedeni porad 119

PFinosy porad 119

Priprava porady 122

Sestaveni programu porady 122

5 roli manazera a jak je profesionalné zviadnout



Obsah

KAPITOLA 6

Zasady vedeni porady
Prezentovani
Stavba projevu
Uvod
Hlavni éast (stat)
Zaver
Techniky projevu
Techniky prekonavani trémy:
Jak zlepsit sviij hlas:
Typy sebeprezentace
Analyza projevu
Testova priloha

ROZHODOVACI ROLE

6.1

Analytické techniky
Vypracovani teze

Ovérovani teze

Eliminovani klamnych argumentt
Kreativni techniky

Kreativni proces

Bariéry kreativity

Brainstorming

Brainwriting

Think Tank (zidsobarna napadii)
Delfska technika

Rozhodovani

Typy manazerskych rozhodnuti
Proces rozhodovani

Rozhodovani za rozdilnych podminek
Kvalita rozhodovani

Individualita pfi rozhodovani

Styly rozhodovani

Model Vrooma a Yettona pro volbu
uspésného stylu rozhodovani
Pfednosti skupinového rozhodovani
Nevyhody skupinového rozhodovani
Bariéry skupinového rozhodovani

Konsensus
Skupinové instrukce dosazeni konsensu

5 roli manazera a jak je profesionalné zviadnout

124
127

128
128
128
128

128
129
130

131
135

137

139

139
139
140
140

142
142
142
143
145
146
147

147
147
148
149
149
150
153

154
155
155
156

156
157



Obsah

6.4

KAPITOLA 7

Reseni problémii
Definovani problému
Analyza problému
Produkce alternativ
Hodnoceni a vybér
Implementace rozhodnuti
Sledovani a vyhodnoceni
Testova priloha
Raundseppiiv test kreativity

ORGANIZACNI ROLE

7.1

7.2

1.3

Organizaécni cile
Typy cila
PFenaseni cilt
Vyznam cilti pro organizaci
Pravidlo SMART
Rizeni podle cilti
Proces Fizeni podle cili
Prednosti Fizeni podle cilti
Nedostatky v Fizeni podle cilti
Planovani
Vyznam planovani
Zvysovani efektivity
Snizovani rizika
Uspésné organiza¢ni zmény
Integrace usili

Rozvoj manazeru
Vyvoj standardi vykonnosti
Proces planovani
Bariéry planovani
Zasady efektivniho planovani
Podpora top managementem
Efektivni komunikace
Participace
Integrace
Srozumitelnost
Flexibilita
Sledovani a kontrola
Variantnost

Kontrolovani
Vyznam kontroly
Kontrolni proces

157
158
159
161
161
162
162

163
163

167

167
167
168
169
169
170
170
172
172

173

173
173
173
174
174
174
174

174

175

177
177
177
177
178
178
178
178
178

178
179
179

5 roli manazera a jak je profesionainé zvliadnout



Kapitola 1 ¢ Osobnost manazera

7.4

KAPITOLA 8

Funkce kontrolniho procesu
Prubéh kontrolniho procesu
Urovné kontroly -

Cinnosti v kontrolnim procesu
Slabiny kontrolnich procesi
Zasady efektivni kontroly
Rizeni zmén

Sily vyvolavajici potfebu zmény
Proces zmény

Bariéry zmén

Proaktivita

Chyby realizace zmén

Taktiky zavadéni zmén

Kroky realizace zmény

TEST

JSTE DOSTATECNE PROAKTIVNI?

MOTIVACNI ROLE

Motivovani
Hierarchie potieb
Motivy riznych lidi
Modifikace chovani
Hodnoceni vykonu
Vyznam hodnoceni
Typy hodnoceni
Kritéria hodnoceni
Postup hodnoceni
Pribéh hodnoticiho rozhovoru
Zasady vedeni hodnoticiho rozhovoru
Ukaznovani
Diivody ukaznovani
Typy disciplinarnich pohovori
Chyby kazenskych pohovoru
Prehlizeni porusovani discipliny
Odkladani na pozdéjsi dobu
.Sefvani” pred ostatnimi
Ironie
Kritizovani clovéka
Subjektivita
Manipulace
Monolog

5 roli manazera a jak je profesionalné zviadnout

179
180
181
182
183
184

185
185
185
187
189
191
192
193

196
196

199

199
199
201
201

202

202
203
203

204
205
207

208
209

209
210
210
210
210
210
210
210
210



Jak organizovat sebe i druhé

Spokoji se snahou 210

Priprava pohovoru 211

Pribéh pohovoru 211

Zasady vedeni pohovoru 211

Postup ukaznovani 212

8.4 Delegovani 213
Vyhrady viiéi delegovani 213

PFi¢iny odporu viéi delegovani 214

Postup delegovani 216

Analyza prace 216

Planovani delegovani 217

Vybér vhodného pracovnika 217

Jak delegovat 218
Podpora delegovani 218

8.5 ., Koucovani” 219
Prinosy koucovani 219

Pfinosy kou€ovani pro m zera 219

Prinosy koucovani pro pracovniky 219

Prinosy kouc€ovani pro organizaci 219

Typy koucovani 220

Typy kouéovanych a kouét 220
Charakteristika dobrého kouce 221

Bariéry koucovani 222

Proces koucovani 222
Struktura rozhovoru kouce a pracovnika 222

8.6 Mentoring 224
Srovnani koucingu a mentoringu 224

Role mentora 225
Podminky mentoringu 225

Zasady mentoringu 226
Testova priloha 227

TEST POTREB 227
Pouzita literatura 231
Rejstiik 233

5 roli manazera a jak je profesionainé zvladnout



