Obsah

Uvod 9
O autorovi 10
Sebeocenéni 11
1. Uloha nového liniového manazera 13
Novy liniovy manazer: Zacatky 13
Rozhodujici otazky planovani 14
Charakterové vlastnosti uspésného liniového manazera 16
Prekazky na cesté k uspéchu 16
Vas plan c¢innosti ve funkci liniového manazera 17
Realizace planu ¢innosti 20
2. Postaveni vedouciho 23
Povyseni v ramci firmy 23
Schopnosti vést 24
Schopnost motivovat 26
Postup pfi zjistovani potfeb zaméstnanct 26
Uspokojeni potreb zaméstnanc 28
Budovani a upevrnovani autority 28
3. Rozhodovani 31
Podstata rozhodovani 31
Zachovejte si nestrannost 32
Vyhodnocujte sva rozhodnuti 34
Rozhodovaci proces 36
Rozhodovani v praxi 37
Ziskavani souhlasu s rozhodnutim 38
4. Rizeni zmén 40
Prijimani zmén 40
Prosazovani zmén 41

Podpora zmén 46



. Hospodareni s vasim ¢asem

Ovladnéte svij Cas

Hledani nejvétsich casovych ztrat
Priority pracovnich ukolt
Zpracovani vlastniho planu priorit
Rozbiti nékterych béznych myt(

. Uginna komunikace

Problémy mezilidskych vztaht jsou

zpravidla problémy komunikace

Jak spravné naslouchat

Strucny slabikar gestikulace

Co udélat pro to, abyste byli Iépe poslouchatelni?
Jak spravné psat

. Produktivni schiizky a jednani

Osobni jednani

Svolava-li poradu nékdo jiny

Vedeni porad nebo jednani s vasi skupinou
Typické problémy porad a jednani

Chvala, kritika a konflikty
Pouzivani pochvaly

Pouzivani kritiky

Reseni konfliktti zaméstnancti
Vyvazenost chvaly a kritiky

Prenaseni pracovnich povinnosti

Pro¢ musi vedouci prenaset pracovni

povinnosti na podrizené?

Proces prenaseni pracovnich povinnosti

Které typy ukold mGzeme prenaset na podrizené?
Zpracuijte si plan prenaseni pracovnich ukolt

10. Skoleni a formovani pracovniho tymu

Metody Skoleni: Komunikace se zaméstnanci
Ziskejte pozornost zaméstnanct

48
48
49
50
52
54

57

57
58
61
62
64

67
67
69
69
72

75
75
7
80
81

82

82
84
85
86

90
90
92



Spoluprace pri Skoleni

Opakujte proces skoleni

Vypracuijte si vlastni model

Formovani pracovniho tymu: Pfekonavani prekazek

11. Dokonaly liniovy manazer
Pochopeni potieb svych zaméstnanct
Objasnéni lidskych potreb
Podivejme se na to jinak
Pochopeni potreb vasi firmy

Zavérecny test

Udrzovani kvalifikace

93
94
94
95

98
98
99
100
102

105
109



