3]

9]
10]
12]
13]
15]
17]
18]
19]
21]
22]
23]
24]
26]
28]
30]
32]
35]
37]
36]
39]
44)

— — — —— —_—— — — — — — — —

—

——— —— 1 —

[44]
[45]
[ 46]

[ 47]
[48]
[49]

[ 50]
[ 51]
[52]
[53]
[54]

[ 53]
[ 59]
[ 61]
[ 63]
[ 64]
[ 67]

Obsah

Uvod

Jak
Jak
Jak

vyhledavat znamosti?
neprijimat jmenovani?
nastupovat do funkce?

Vzorovy rozvrh pracovniho dne 3éfa

Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak

se stat Séfovou?

si vybrat sekretarku?

rozmazlovat své zastupce?

nebyt zastupcem?

se zklamat v oddanych lidech?
odvazné spoléhat na lidi?

spoléhat na patficné lidi?

hospodafit s kadry?

se opirat o kolektiv?

mobilizovat osazenstvo?

vytvaret a pfekonavat znacné potize?
reorganizovat?

a pro¢ svolavat schlize?

takticky postupovat pfri fizeni schize?
se chovat pfi predsedani shromazdéni?
pronaset projev?

Vzorny prlvodce a radce ve vSech vécech
tykajicich se namétu a vystizného stylu pro-
jevu. Rezijni poznamky a komentére.

(Al
[B]
[C]

(D]
[E]
(F)

[C]
(H)
O
()
(K)

Jak
Jak
Jak
Jak
Jak
Jak

Projev u pfilezitosti svatku zen

Projev na pohibu pracovnika

Jak napsat bance Zadost o mimoradny
aver

Projev na poradé vénované........
Proslov na audienci u pfedstaveného
Prilezitostny proslov Kk svatku
zameéstnance

Projev pro tisk, rozhlas nebo televizi
Projev, jimz 3éf dékuje za povySeni
Projev jako sebekritika

Projev pfi vitani zahrani¢ni delegace
Projev na rozlou€¢enou se zahrani¢ni
delegaci

a kdy citovat autority

hyrit ndpady?

dojimat zaméstnance K slzam?

byt naduty?

stavét na odiv vtip, nenucenost a plvab?
davat na srozuménou?
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[ 70] Jak korespondovat prilezitostné s podfize-
nymi?
72] Jak se nedat anebo jak se dat zaskocit?
73] Jak  odménovat?
75] Jak  trestat?
77] Jak  vytvaret dojembezprostfednosti?
79] Jak  si pocCinat pfipoznadmkach
na korespondenci?
81] Jak couvat?
82] Jak nezaujimat postoj?
84] Jak odbyvat navstévniky?
8'8] Jak podkurovat?
87] Jak radit pfedstavenym?
90] Jak si dopisovat prilezitostné
s predstavenym?
[ 92] jak projevovat aktivitu na poradach
u predstaveného?
[ 94] Jak predstirat zasvécenost?
[ 98] Kdy a jak byt povazovan za vynikajiciho
odbornika?
i 98] Jak zachycovat narazky?
[100] Jak uvadét omyl pfedstaveného na pravou
miru a zarovenl mu davat za pravdu?
[101] Jak mobilizovat predstavené?
[102] Jak bojovat?
[104] Jak se branit?
[106] Jak branit jiné?
[106] Kdy vyvijet iniciativu, rozdmychavat
a rozuzlovat nedorozumém?
[110] Jak potéSit kontrolni organy?
[111] Jak reprezentovat?
[114] Jak koncipovat zpravu o sluzebnim zajezdu
do zahranicCi?
[115] Jak pfijimat kolegu Séfa ze zahraniCi?
[121] Jak se donutit v zajmu dobrého dojmu
K mimozavodni &innosti?
[123] Jak upozornit okaté na pracovni pretizeni?
[125] Jak se ma 3éf uchazet o naklonnost
referentovy manzelky?
[127] jak, kdy a na jakou chorobu onemocnét?
[129] Jak péstovat zndmosti, na kterych zalezi?
[130] Jak vyuzit dovolené?
[134] Jak oslavovat jmeniny?
[136] Kdy a jak rezignhovat?
[139] Priloha. ,Séfe, nezlob se!* [Hra.]
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