O AUTORCE
Dalsi jeji knihy:

PODEKOVANI

KAPITOLA PRVNI

O CEM KNIHA JE
Cile

Jak vam tato kniha pomuze téchto cili dosahnout
Funkce teorii
Systémové hledisko

Jak pouzivat tuto knihu

KAPITOLA DRUHA

NAUCIT SE UCIT
Cile
Kdy se hodlate ucit?
Co tim ziskam?
Jak to délame?
Styly uéeni
Uceni pravou a levou hemisférou
Hodnotici cviéeni
UCeni a zména
Faze uceni
Rozvoj efektivnich ucicich strategii
Tridéni a analyzovani informaci
Zpétna vazba
Rozvoj naSeho viastniho systému zpétné vazby
Rozvijeni sebeveédomi a motivace
Podpurné strategie
Odmeénovaci strategie

—
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Kontrolni seznam
Shrnuti

KAPITOLA TRETi

KOMUNIKACE
Cile
Budovani vztahu
Stav ega
Rec téla
Vyjadrovat se reCi téla
Cist fec téla
Komunikace jako obousmeérny proces
Co z nas ¢€ini efektivniho posluchace?
Hodnotici cviceni
Efektivni techniky naslouchani
Schopnost ucasti
Nasledovani a podpora
Reflexivni naslouchani
Obratit prekazky ve vyhodu
Vyslani vzkazu
Proces o0 osmi fazich
1. pFiprava vzkazu
2. pfipravte se
3. popudy pro pozornost
4. pfiprava posluchace
5. vyslani vzkazu
6. pfijeti a porozumeéni
7. uzavieni
8. navazani
Formalni interview
Struktura interview
Uvod
Stat
Zaver
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Otazky pouzité pri sbéru informaci 42
Otazky, které mohou pomoci 42
Otazky, které jsou na prekazku 43

Povaha informace 43

Kontrolni seznam pro komunikaci a4

Shrnuti a4

KAPITOLA CTVRTA

VYJEDNAVANI A NAKLADANI S KONFLIKTY 45

Cile 45

O ¢em je vyjednavani? 46

Hodnotici cviceni 46

Typy moci 47
Pou?Ziti moci 47

Taktiky pfi vyjednavani 48

Hodnotici cviéeni 48

Souperivé vyjednavani 49
Pocatecni nabidka 49
Ustupek 50
Konflikt 50

Spolupracujici vyjednavani 51
Uvod 52

Ustupky 52
Konflikt 52

Komunikace za obtiznych podminek 52

Hodnotici cvi¢eni 53

Funkce konfliktu 53
Konstruktivni konflikty 53
Destruktivni konflikty 53

Hodnotici cvi¢eni 54

Zmapovani konfliktu 54
Strukturovani problematickych bodl 55
Rizeni konflikt 56

Kontrolni seznam pro Fizeni konfliktt 57

Shrnuti 57
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KAPITOLA PATA

PREZENTACE
Cile
Predbézné kroky
Pro¢ jsou prezentace obtizné?
Priprava vasi prezentace
Tematické
Historicka nebo ¢asova souslednost
Prostorove
Logicke
Rezidualni uvaZzovani
Emocni
Provedeni prednasky
Jednosmérna prezentace
Volba slov
Pouziti vizualnich pomucek
PrekaZky prezentaci
Jednosmeérna prezentace: shrnuti
Priprava vasi pozice
Provedeni prezentace
Podporeni prezentace
Obousmeérna prezentace
Analyza pfipadu
Rozvoj zajmu
Strukturované psani poznamek
Dvé véci
Zmeéna vsech prezentaci na dvousmeérné prezentace
Osobni vykon
Kontrolni seznam pro prezentaci
Shrnuti

KAPITOLA SESTA

STRESS MANAGEMENT

Cile
Strategie stress managementu
Hodnotici cvic¢eni

59
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PfiCiny stresu
Hodnotici cviceni
Rizeni stresu
Kratkodobé strategie
Mala pfestavka
Stfedni pfestavka
Dlouha pauza
Stirednédobé strategie
Hodnotici cvi¢eni
Hodnotici cvi€eni 2
Jak mUzu co nejlépe vyuzit vztahy?
1. udrzovani podpurnych vztahu
2. ukon¢eni nebo omezeni podparnych vztahtd
3. rozvoj novych podplrnych vztahu
Udrzovani zdravi
Dlouhodobé strategie
Kontrolni seznam pro stress management
Shrnuti

KAPITOLA SEDMA

TIME MANAGEMENT
Cile
Casova osobnost
Hodnotici cviCeni
Strukturovani vyuziti Casu
1. zjisténi, kam &as plyne
2. poznani, proc¢ ¢as plyne tak, jak plyne
3. minimalizace vasich ¢asovych zavazku
4. sestaveni podie priorit
5. omezeni Cinnosti, které plytvaji asem
6. vyhnuti se pasti odchyleni
7. rychlé zjisténi informaci
8. organizovani pro osobni ¢asovou kontrolu
Proc vas ¢as plyne, tak jak plyne
Fyzicky viiv
Psychologicky vliv

72
72
73
73
74
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75
75
77
78
78
78
78
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Biologicky vliv 88
Minimalizovani vasich ¢asovych zavazku 89
Zredukovani plytvani casem 89
Informaéni management 90
Serazeni podie priority 920
Stanoveni cile 91
Hodnotici cviceni Y|
Pouziti mrizky 92
organizovani time managementu 93
Kontrolni seznam pro time management 93
Shrnuti 94
KAPITOLA OSMA
NABOR A VYBER 95
Cile 95
Zakladni principy 95
Hodnotici cviceni 97
Vase preference pfi naboru a vybéru 97
Ruzné pristupy k ukolu 98
Rozvoj systému 99
Sbér informaci o pracovnim misté 100
Metody naboru 102
Inzeraty pfi naboru 103
Vybér jako obousmeérny proces 103
Volba vasi metody vybéru 104
1. Trideéni 104
2. Zadosti 105
3. Interview 105
4. Vybérové metody skupiny 105
5. realistické predvadéni prace 106
6. portfolia 106
7. reference 106
8. Dalsi metody 107
Kontrolni seznam
pro vybér pomoci pohovoru 107
shrnuti 108



KAPITOLA DEVATA
ROZVOJ LIDI 109
Cile 109
Proc¢ skoleni a rozvoj? 110
Hodnotici cvi¢eni 111
Vas pfistup ke skoleni 111
Proces rozvoje 112
Znalosti 113
Pristupy 114
Schopnosti 114
Analyza kli¢ového vykonu 115
Pfekazky rozvoje 116
Provedeni rozvoje 116
Neformailni skoleni 117
Skoleni jeden-na-jednoho 117
Skoleni kolegy 119
Hodnotici cviCeni 119
Skoleni skupiny 120
Hodnoceni 122
Rozvoj hodnoceni 122
Hodnoceni efektivity obsahu 122
Ohodnoceni efektivity procesu 123
Strategické hodnoceni 123
Kontrolni seznam pro rozvoj zaméstnancu 124
Shrnuti . 124

KAPITOLA DESATA

OSOBNi HODNOCENI 127
Cile 127
Proc¢ viastné provadét hodnoceni? 128
Vykon jednotlivce a tymu 129
Jak ¢asto? 130
Kdo bude hodnotit? 131
Struktura pro hodnoceni - jak hodnotit 131

Stanoveni pokroku vykonu 132




Zachazeni s vykonem
Kontrola souhlasu a porozumeéni
Kontrolni seznam pro budouci vykon
Kontrola posledniho pokroku
Kontrolni seznam pro minuly vykon

Co se mlze pokazit?

Hodnotici cviceni

Vytvorit spojeni s vyvkonem
Kontroini seznam pro hodnoceni
Shrnuti

KAPITOLA JEDENACTA

MOTIVACE

Cile

Motivace: lidé a organizace

Co to znamena?
Maslowovy potieby

Hodnotici cvi€eni

Formy motivace
Plat jako motivator
Motivace prostfednictvim uzplsobeni prace
Motivace prostfednictvim spoludasti
Motivace prostfednictvim cil(
Motivace prostiednictvim dokonéeni

Kontrolni seznam pro motivaci
shrnuti

KAPITOLA DVANACTA

DELEGACE
Cile

Hodnotici cviceni
Proc¢ delegovat?
Hodnotici cvi¢eni

Pri¢iny chabé delegace
Role
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Proces delegace jako smluvni pomeér 167
UzZite¢né chovani pred delegaci 167
UZite¢né chovani béhem delegace 168
UZite¢né chovani po delegaci 168
Chovani, které mate hledat u delegovaneho 169
Co vas brzdi v procesu delegace? 170

Pracovni dohoda 171

Kontrolni seznam pro delegaci 173

shrnuti 173

KAPITOLA TRINACTA

BUDOVANI TYMU 175

Cile 175

Pro¢ tymy? 176
Jaky je smysl vaseho tymu? 176
Jaky druh procest je zahrnuty? . 177

Tym o tiech rolich 178
Odborna 178
Funkéni 179
Podpora 179
Zména 179
Ukol a podpora 180

Hodnotici cvic¢eni 181
Dynamika skupiny 182

Co se muze pokazit? 184

Role 185

Neformalni procesy skupiny 186

Skryté agendy 186
Konflikty 186

Hodnotici cviceni 189

Kontrolni seznam pro budovani tymu 190

Shrnuti : 190




KAPITOLA CTRNACTA

VYUDCOVSTVI

Cile

Koncept vidcovstvi
Tajemstvi vidcovstvi
Action-centred leadership

Role viidce
Vldce jako navrhar a stavitel
Vadce jako vizionar
Vidce jako katalyzator a podporovatel
Vdci jako koordinatofi a navigatori
Vadcovstvi jako osobni otazka
Styly vedeni
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