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Vazeni manazefi, zkuseni ¢&i zadinajici! Jsme si védomi toho, Ze vase prace, at uZ se tyka
jakéhokoliv odvétvi, je velmi narocna a na vas jsou kladeny vysoké naroky. Ve vasem

povolani je velice dllezité se neustdle vzdélavat, drzet se nejnovéjsich trendt a jit s dobou.

Berte tedy ndsledujici stranky jako ryze inspira¢ni. Pokusime se pro vas shrnout zakladni

vlastnosti a dovednosti, které je tfeba rozvijet. Nuze, pojdme do toho!

At uz jste na manazerské pozici nové, nebo mate vase kfeslo uz pékné zahraté, je potieba
se zaméfit na urcité dispozice, které jsou &i v blizké budoucnosti budou od vasi osoby
ocekavany. V tomto pripadé se nejedna ani tolik o vlasnosti, jako spiSe o dovednosti a

schopnosti, které se mlzete naucit.

Nékdo je rozenym viidcem, jiny zase odjakziva bojuje s nejistotou. Nikdo neni perfektnim
manazerem od prvniho dne ve funkci a vtomto oboru je nesmirné dilezité se neustale

vzdélavat, ucit se a objevovat nové véci.

Pojdme se nyni zaméfit na nékolik naprosto klicovych krokt, kterymi by se méla vadci

osobnost Fidit.

»Neuspéch nas uct, Ze porazka se da prezit. Neuspét
nent ostuda. Ostuda je bat se vstat a zkusit to

znovu.“
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Ze bez vize to nema smysl, je asi véem jasné. Kam ma firma sméfovat, jakou cestou jit a
které kroky k dosaZeni stanovenych cilii podstoupit, to vSe musi byt v hlavé takového

vudce jednoznacné nacrtnuto.

Pravé vize je onou pohonnou hmotou, kterd ddvd do pohybu cely kolos jménem firma. , O
uspésnych leaderech se Casto rikd, Ze to jsou viziondfi. Vize md schopnost v nds a skrze nds
pak i v ostatnich aktivovat velké mnoZstvi energie,” Ffika lektor top vision Martin Konecny.
,To je jeden ze zdkladnich a rekl bych minimdlnich predpokladi u kaZdého, kdo chce vést

ostatni — plati zde ono okridlené réeni Kdo chce zapalovat ostatni, musi sam horet,” dodava.
Polozte si otazku: ,,Kde bych chtél vidét svou firmu za X let?”
»A kde bych chtél vidét sebe?”

Odpovidate: , Ve vedeni této firmy?“ Skvéle! Stanovte si zfetelny cil a termin, do kdy tohoto

cile chcete dosahnout.

.. To, co typicky odlisuje uspésné lidi v byznysu od
téch prumeérnych ¢i neuspésnych je schopnost
vytvaret sobé ¢i pro druhé lakavé a atraktivni

vize.“

Kazdy zaméstnanec vaseho tymu podvédomé chce byt inspirovan k lepsim vykondm. Pravé
nova vize spolecnosti vase svérence jisté radné motivuje, a tak se do novych ukoll pevné

zakousnou.

4 Tento dokument je divérny. tOp



Méjte své dvere vidy oteviené! Budte tu pro své zaméstnance. Je dulezité, aby vas tym

védél, Ze se na svého , kouce” muze obratit s jakoukoliv prosbou ¢i problémem.

Vztahy v kancelari a na celém patie budovy, ve které vase firma sidli, jsou nesmirné dilezité

a dost mozna také klicové v otazce toho, zda firma bude dlouhodobé prosperovat.

No jisté. Jakmile se zaméstnanci hdadaji, Spatné spolu vychdzeji a jejich vzajemna
komunikace vazne, budou stejné tak vaznout i jejich ukoly. Hddky budou pokracovat i na

poradach a Spinava hra nékterych z nich pak povede k oboustrannému obvirovani.

Pokud konflikt nevytesite ani vy, néktefi zaméstnanci daji vypovéd, a tak budete muset

shanét nové lidi. Cely plan se tak zpomaluje a naplnéni vasi vize se odsouva.

vvvvvv

prizpusobit sviij styl vedeni lidi dané situaci a zkusenostem jednotlivce Ci celého tymu a také

jejich schopnosti prijmout zodpovédnost za svérené ukoly,” vi Martin Konecny.

V leadershipu €asto chybi vize, chut a energie. Rada lidi nedéla to, co je bavi, a do prace
chodi jen pro penize. Uspésny leadership za¢ina vybérem lidi do tymu. ,ManaZerim radim,

aby velmi dobre zvazZovali a peclivé si vybirali své nové kolegy,” rika.

»Spolu s tim je duleZité mit rad lidi. KdyZz mam rdd lidi, maji oni radi mé. V tymu pak panuje

oteviend atmosféra a spoluprdce funguje pfirozené a samovolné,” doddva Martin Konecny.

Videalnim pripadé spolu zaméstnanci vychazi a vice nez zaméstnanci jsou zaroven i pratelé.
K dosazeni pratelskych vztahl a stmeleni kolektivu pomahaji teambuildingy. Cilem takového
spravného teambuildingu je intenzivni posileni pracovniho kolektivu, podpofeni tymového

ducha v lidech a celkové zlepseni vzajemné komunikace.

Diky teambuildingu dokazete pochopit lépe sami sebe i své kolegy, jejich povahové rysy,

schopnost rfeSeni problému a tim paddem pak Iépe dokazete pracovat jako skutecny tym.

Ve velkych spoleé¢nostech ¢asto chybi dostate¢nd komunikace mezi jednotlivymi tymy nebo
dokonce i uvnitf jednotlivych tym0. Vyzkousite-li si krizové situace pti teambuildingu, tedy
pfi hie, ve které o nic nejde, ziskate radu zkuSenosti, a pfi nasledné krizové situaci v praci uz

dokaZete lépe reagovat.

top
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Jak uz jsme psali vySe, motivace zaméstnancui je dilézita a kazdy z nich ji prakticky
vyzaduje, i kdyz to nikdy nefekne nahlas. Spravné pouzivani motivacnich nastroju je proto

vevys

jednim z nejdulezitéjsich ukolli manazera.

O kazdodenni pracovni motivaci rozhoduje fada okolnosti a mnohé z nich nebyvaji
dostatecné docenény. , Chcete-li ze svych spolupracovniki ziskat co nejvice a soucasné zvysit
jejich spokojenost, neméli byste pomijet predevsim tato tfi tajemstvi,” radi Jan Urban, lektor

top vision a konzultant managementu.
1. Tajemstvi: Samostatnost

Samostatnost motivuje predevsim proto, Ze vychazi z pfirozené lidské potreby fidit svou
¢innost. Podpora samostatnosti pochopitelné neznamen3, Ze pracovnikiim date moznost si o
své praci rozhodovat zcela samostatné. MUze vSak znamenat napfiklad to, Ze jim poskytnete
v€asnou zpétnou vazbu, na jejimz zédkladé se v radé pripadd sami rozhodovat mohou. Pokud

to dokazou, pak do jejich prace a rozhodovani, neni-li to zcela nutné, nezasahuijte.
2. Tajemstvi: Rozvijeni schopnosti

Stejné u¢innym motivaénim nastrojem je moznost rozvijet si své vlastni schopnosti. | tato
motivace odrazi jednu ze zakladnich lidskych potfeb, a to potfebu se ve své ¢innosti
zdokonalovat. PUsobi predevsim tehdy, zvySujeme-li si schopnosti, na kterych nam zalezi a

které posiluji nase sebevédomi.

Pro praktickou motivaci z toho plyne, Ze zaddvané ukoly by nemély byt pfilis lehké (ale ani
prilis obtizné). Mély by byt zadavany tak, aby pracovniklim pfindsely moznost si své

schopnosti postupné, ale trvale zvySovat.

»Selhani je jednou z moznosti. Pokud neselhavate,

nejste dostatecéné inovativni.*
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3. Tajemstuvi: Sirsi smysl prace

Treti motivacni faktor, tedy smysl provadéné prace, byva nejsilnéjsi. Lidé, ktefi jasné chapou
SirSi smysl a vyznam své prace, se Casto snazi vykonat i ukoly velmi slozité, vyzadujici

prekonat znacné prekazky.

Smyslem prdce, podporujicim motivaci, vSak nejsou ,,Cisla®, napfiklad firemni zisky. Je jim
konkrétni prinos Cinnosti pro urcité osoby, zpravidla zdkazniky, pfipadné pro spole¢nost jako
celek. Objasnéme tedy zaméstnancim, pro¢ a jak je pravé jejich prace pro zakazniky

dualeZita.

Uvedené motivacni nastroje nejsou jen dulezité. Jejich vyznam spociva i vtom, Ze je penézi
nelze nahradit. | dobfe honorovani zaméstnanci, jejichz potfeby samostatnosti, rozvoje a
smyslu prace zlstdvaji neuspokojeny, ze sebe nevydaji vSe. Dfive nebo pozdéji se zacnou

poohlizet po jiném zaméstnavateli.

Pired novym manazZerem stoji kupa tkolt a desitky
hektart neprobadané pudy. Odkud by mél novacek
zacit? Co by se mél naucéit jako prvni a jak by mél
dale postupovat, aby se manazerskou divoc¢inou

prokousal?

“Pro kazdého nového manazera je dulezité, aby v prvnich
tydnech neztratil hlavu a potirebné zdravé sebevédomi. Je
nutné dobre poznat jednotlivé c¢leny tymu, dobie je
nasmerovat a pozitivné namotivovat na spolecny cil a cestu
v duchu vzdajemné diwvéry. Proto manaZer - novic musi
intenzivné pracovat na rozvoji své emocni inteligence v
nejsirsim slova smyslu. Tudy vede cesta k jeho

dlouhodobému uspéchu.”
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Cas si nemGZeme koupit ani pGj¢it. Je zdarma, ale kaZzdou vtefinou je ho mifi a mif.

Kazdého ¢eka presné 24 hodin denné a je jen na ném, ¢emu je obétuje a za co je utrati.

Pravem se fika, Ze je to pravé cas, ktery je tou nejdllezitéjsi véci, kterou v Zivoté mame.
Rozhodné ve vas nechceme vzbuzovat pocity, Zze byste méli litovat ztracenych hodin pfi

sledovani seridlu, ¢ekani na autobus, nebo na pratele, ktefi chodi pozdé.

Naopak bychom vas chtéli naucit, jak |épe alokovat onéch ¢tytiadvacet hodin tak, abyste
toho stihali mnohem vice. Pro¢? Protoze stihnete-li denné o jeden pracovni ukol vice, o
jeden telefonat pfiteli vice, €i o jeden cvik v posilovné vice, dosdhnete svého cile dfive a

v

budete Uspésnéjsi a spokojenéjsi.
Ceho vlastné chceme dosahnout?

Problémd muze byt hned nékolik. Prvnim z nich jsou pfehnané a nejasné definované cile.
Proto je vtomto pfipadé na misté rozdélit tento cil do mensich, dil¢ich milnikl, tak, jako

jsme vam radili na samotném zacdatku.

Pokud veskerou snahu a kazdy krok, ktery v praci béhem pfistich 365 dnl uskutecnite, bude
smérovat a korespondovat s timto dil¢im cilem, budete si nejpozdéji za rok stanovovat dalsi
dil¢i milnik, ktery vas znovu o krok pfiblizi ke splnéni vasi vize. A takto to funguje se vSim,
nejen v pracovnim procesu, ale i v cesté za vysnénou postavou, nebo dokonce prectenou

knihou.
Absence delegovani

Mate toho v praci az nad hlavu, ale vSechno chcete presto délat sami, protoze to druzi
nezvladnou tak, jak si to predstavujete? To je rozhodné Spatné. Naucte se delegovat, vyplati

se to, a nejen kvuli zefektivnéni vasi prace, ale i zlepSeni vasich vztaha s kolegy.

P¥ilis velky rozsah

| kdyZ nas ve Skole ucili, jak skvély byl renesancni ¢lovék Leonardo da Vinci, v dnesni rychlé
dobé to neni zcela mozné. Bézny ¢lovék se dost dobie nestane jadernym fyzikem, Uspésnym
literatem, reditelem nadnarodni spole¢nosti a majitelem olympijské medaile v lukostrelbé.

Ne najednou v jednom Zivoté.
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Zde je potieba slevit ze svych tuzeb a détskych snl a zacit se orientovat na jednu ¢i dvé
oblasti. Je rozhodné lepsi se naplno vlozit do plnéni jednoho cile, nez rozlozit nasi snahu do

péti nijak nesouvisejicich oblasti.
Zbytecna byrokracie

Tabulky, kazdodenni porady, zdlouhavé e-mailové komunikace. Odpustte si tyto zdlouhavé
¢innosti, které vas zdrzuji od produktivni prace a maji tendenci pfispivat k bobtnani a
zahlcovani kazdého pracovnika ve firmé. Pokud zrovna nejste nékdo, kdo by si ze své
pracovni pozice mohl dovolit tuto ,byrokracii“ zakdzat, alespori nendpadné ukazte vasemu

Séfovi tento, Ci jiny ¢lanek o efektivité prace.

Jak skloubit ¢asové naroénou praci s volnym casem

a prostorem pro relaxaci?

,Clovék musi byt v pruni Fadé v poradku sam, aby mohl byt
k dispozici ostatnim. Prestoze si myslim, Ze k plnému
pochopeni této véty je treba dospét a dozrat, dovoluji si

poskytnout malou napovédu:

Jde o investice do sebe sama a tedy o diileZitost, o priority.
Pokud povazuji (a méla bych) svilj volny a odpocinkovy c¢as
za diilezity, podobné, jako treba pracouvni schiizku, nemélo
by mi byt zatézko — podobné jako pii pracovni schiizce —
zavrit dvere a vypnout telefon. A pokud mam v oblibé
planovani a mou silnou strankou je dodrzovani plant,

pomaha si prostor pro relaxaci zkratka naplanovat.

Jana Vavrova, lektorka top vision

top
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Naucte se oddélovat dllezité od nepodstatného, stanovte si priority. Velmi pomdaha také

kazdodenni checklist, ktery si jednoduse pripravite pfi cesté do prace, nebo béhem snidané.

Jasné stanovené ukoly vam pomlZou lépe se orientovat vtom, co vSechno dnes musite

splnit, lepSi motivaci pak zajisti pravidelné odskrtavani polozek checklistu.
Mocné slovo ,,NE“

Nebojte se odmitnout a vyjadrit svlj nesouhlas. Sltivko NE patti k tém nejkratsim, presto se
mnohdy nefika lehce. V praci se bojime odmitnout nadfizeného, v soukromém Zivoté
rodinné prislusniky nebo pratele ve snaze udrzet si jejich pfizen. Vysledek? Jsme vy€erpani,

nastvani a trapi nas pocit viny. Zvladnuti uméni fikat NE vdam m(zZe zménit Zivot.

Jakeé jsou klic¢ové vlastnosti manazera, na kterych
pri své praci mize stavét sviij uspéch?
,Uspésny manazer musi byt inteligentni, dale pak rozumét
své profesi po financ¢ni strance, byt pripraven na

networking a nemél by mu chybét zdravy selsky rozum.”

Yvona Charouzdova, lektorka top vision

Kazdy ma pravo prosazovat své zaméry, samoziejmé s ohledem na prdva druhych. Je
pfirozené, Ze délame i kompromisy, nikdy bychom vSak neméli pfistoupit na strategii

permanentniho souhlasu.
Nenechte se vyrusit

Trvd nékolik minut, nez se dostaneme do faze flow, ve které se plné soustfedime na plnéni
jisté prace. Muze to byt ale jen par sekund, které nds z tohoto stavu vytrhnou a cely proces

plnéni ukolu se vyrazné zpomali.

top
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,» V podnikani nemizete ¢ekat, az bourka prejde,

je nutné naucit se tancit v desti.“

Steve Jobs, zakladatel spole¢nosti Apple

Naucte se ,nasadit si klapky na oci“ a zacilit pfimo pred sebe, tfeba na monitor pocitace.
Nereagujte na pfichozi e-maily, textovky, zprdvy na facebooku. Ve sdilené kancelafi

pouzivejte sluchatka (v nékterych pfipadech i Spunty do usi).

Nenechte nikoho, aby vam narusil vase pIné soustfedéni, a garantujeme vam, Ze praci

dokoncite v rekordnim case.
Pozor na necekané situace

Cink! Novd zprdva. V pfipadé, Ze mame jasné rozvrzeny casovy plan, ndm tato urgentni
situace rozhodi cely den. Poditejte kazdy den s dostatec¢né velkou ¢asovou rezervou, aby se
vam nezacaly ukoly kumulovat. Pak totiz ve vasem planu vznikd chaos, coZ rozhodné

nechcete.
Hlavné v klidu

Pti tvorbé planu se pokuste najit ¢as také na nezbytnou relaxaci, klidnou vecefi (ne takovou,
pri které budete nékam spéchat), Cetbu knihy a predevsim spanek. Nejlépe se vam bude

pracovat pfi dusevnim klidu a vyvazenosti.

Libi se vam e-Book? Stahujte: e-Book PLANUJTE

Stahneéte si dalsi! Jak efektivné planovat a stanovovat priority?

top
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Jisté se setkate s celou fadou nepfijemnych situaci. Vyresit problémové chovani jednoho
ze zaméstnancl, drzet mordlku firmy pohromadé, kdyz se zrovna nedafi, spravné

motivovat. To vSe na vas na pozici mnaZera ¢eka.

Poradné zatopit vdm mohou problematicti zaméstnanci. Mnohdy se stava, Ze tato nepfizniva
situace a spor v kancelati vedou k vypovédi ze strany dalSich zaméstnancu, ktera je spisSe

utékem z bojisté. Problémové osobnosti se ale vyskytuji témér v kazdé firmé, pojdme se

s nimi tedy seznamit.

Vztahy se spolupracovniky a zaméstnanci jsou dalSim dulezitym faktorem Uspésné firmy.
V praci mnoho z nas travi podstatnou ¢ast tydne, a tak je vidy pfijemné, kdyz s vlastnimi
zaméstnanci dobfe vychazite. Navic je dokazano, Ze pozitivni vztahy zvysuji produktivitu

prace a prispivaji k vyssim vykonim. V zajmu manaZera by tedy méla byt snaha o vytvoreni

perfektniho pracovniho tymu, ve kterém bude dochazet k dokonalé synergii.

Stejné jako v dZungli si budete muset i v kancelafi dat pozor na Dravou Selmu, prototyp
zaméstnance, ktery jde pfi svém jednani takzvané pfes mrtvoly. Vyhrozovani, psychicky
natlak, ani hrubd slova mu nejsou cizi a i kdyz kvdm vzdy mluvi s Usmévem na rtech,

vstficnost od néj rozhodné necekejte.

Selmu dokaie porazit jen state¢ny, vytrvaly lovec s dobrou taktikou, proto si pfi jednani
s témito osobami davejte pozor a pridejte Spetku kultivované bojovnosti. Na silnéjsiho Iva

si pfece tygr netroufne.

Garantujeme vam, Ze na kazdém pracovisti se objevi alespori jedna Drbna. Navenek velmi
pratelska a srde¢na osoba, ktera je zadobre se viemi kolegy. Jakmile ale opustite kancelar,

okamzité za¢ne s pomlouvanim za vasimi zady.

Skrze prekrucovani a pfibarvovani detailli, které o Zivotech ostatnich zjistila, mize dost
dobre narusit vztahy v celé firmé a vSechny rozhadat. Stakovou osobou doporucujeme
komunikovat ryze o pracovnich zalezitostech a neodhalovat pred ni své soukromi, které by

mohla za nasimi zady pouZit v nd$ neprospéch.
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Znepfijemnit pracovni dobu by vam mohl i pan VSeznalek. Ten ma na veskerou Cinnost
ostatnich zaméstnanc( vlastni nazor a co je horsi, pokazdé vam predvede alespon tfi padné

dlvody, pro¢ danou ¢innost déld dana osoba Spatné, a jak by na jejim misté postupoval on.

v

Vseznalek nesndsi opacny nazor a za kaZzdou cenu si prosazuje ten svij. Pfi praci se
pravdépodobné nevyhnete jeho otevienym ndzoram, a tak musite dat jednoznacéné najevo,

kdo je tu panem.

Pravé reseni obtizného ¢i problémového chovani nékterého z vasich zaméstnancu byva
jednim z nejslozitéjsich tkolQ, jehoz reseni zavisi na socidlnich a komunikacnich

schopnostech manazera.

Manazer by mél idealné toto chovani vycitit, v€as identifikovat, ale i porozumét jeho
pri¢indm a uplatnit takové metody feseni, aby se podobny problém nerozsi¥il mezi dalsi
zaméstnance. Prohresky vasich svéfencu se daji fesit primarné slovni domluvou, pripadné i
disciplinarné.

Problémové chovani zaméstnanc(i Skodi firmé pfimo i nepfimo. Vedle vykonovych
nedostatkd a kazenskych prohfesk( maze nicit pracovni moralku celého kolektivu a

narusovat dokonce povést spolecnosti. Jeden nezvladnuty zaméstnanec tak mlze dost

dobfe ponicit znacku uspésné fungujici firmy.

K takovému chovani patti pfedevsim agresivni a urazlivé jednani ke spole¢enskému okoli,
sklon k ¢astym absencim, neodpovédnost, sklon k vyvolavani konfliktd, snaha prenaset vinu

na druhé, nebo nepoctivost.

v

Stanovit konkrétni pfi¢inu obtizného chovani zaméstnance nemusi byt vidy jednoduché a
urcit konkrétni ,,diagnozu” téchto pficin byste jako manazefi neméli uspéchavat. Zdroju

takového chovani je cela fada.

Zaméstnanec se mUZe v praci citit Spatné, mlze byt nespokojeny s pracovni ndplni, mize mit
zdravotni problémy, nedostatek socialnich dovednosti, sebereflexe, psychické problémy,

nebo jednoduse ,Spatny den”.

Pfi jakémkoliv ndznaku takového problému tedy okamzité zaénéte jednat. Dotyéného si
pozvéte do kancelare a nejprve si zkuste oteviené promluvit. Pokud bude v problémovém

chovani pokracovat, budte dlsledni a potrestejte ho.
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Schopnost nepfipoustét si prohru, spadnout a vstat, znovu a znovu. To je to, co déla
uspésné lidi uspésnymi. Jejich bezmezna touha po dosazeni cile je jako hnaci motor, ktery
je kazdé rano nuti vstavat. A i kdyzZ se tfeba dostali na samotné dno, zvedli se, a dnes jsou
na uplné Spici.

Bohacem uz v détstvi

Kdyz se ve tficatych letech minulého stoleti zac¢ala USA dostavat z Velké hospodarské krize,
nakupoval teprve Sestilety Warren Buffett baleni Sesti plechovek Coca Coly za 25 centU. Kdyz

je pak béhem dne rozprodal v okoli, kazdou za 5 cent, ziskal své prvni vydélané penize.

Vjedendcti letech si koupil své prvni tfi akcie, o tfi roky pozdéji objevil obchod
s nemovitostmi. Dnes druhy nejbohatsi ¢lovék svéta ma ocividné bezmezny talent na
vydélavani penéz, je to ale i jeho odhodlani a motivace, bez které by svij talent nikdy
nerozvinul v takové mife. Warren Buffett jednoduse ,chtél”. Chtél byt bohaty, a aby toho

dosdhl, uzplsobil tomu kazdy svuj krok.

Vétsina z nas se rada necha inspirovat pribéhem slavné osobnosti, jejiz cesta na vrchol byla
trnitd a klikatd. Co stoji za Uspéchem téch nejlepSich z nds? Rodinné zazemi, inteligence,
kontakty, Stésti, ale také zplsob mysleni. Jaka je tedy mentalita vitézl, téch, ktefi zvitézili

v Zivoté a mohou si jeho zbytek ndlezité uzit?
Na univerzité ho nechtéli

Jednim z nejznaméjsSich hollywoodskych jmen je bezesporu jméno Stevena Spielberga.
Védeéli jste ale, Ze filmovy rezisér, producent a scénarista se jako nadéjny filmar ani
nadvakrat nedostal na University of Southern California? Ke studiu ho nepustily znamky ze

stfedni Skoly, kde mél Spielberg trojky.

Dnes stoji na univerzitnim kampusu USC budova, kterd nese jeho jméno. V roce 1994 mu
znama americka Skola dokonce udélila ¢estny doktorat. | kdyz se Steven na filmova studia
nedostal, na svlj koni¢ek nezanevrel. Diky Bohu! V jakém bychom asi Zili svété, kdyby

nevzniknul Jursky park, E.T, nebo SchindlerQv seznam?
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Jak prosadit své myslenky, zaroven respektovat nazory ostatnich a snadno vyresit jakykoliv
problém mezi zaméstnanci? Jasnou a presvédcivou komunikaci! Asertivni komunikace totiz

neni jen o tom, kdo ma pravdu, a kdo ne, ale o udrzovani vzajemného vztahu.

Kazdy znas denné komunikuje. S prateli, rodinou, ¢i kolegy a zaméstnanci v praci.
V nékterych pripadech si komunikaci pfimo uzivdme, kolikrat, a to pfedevsim v pracovnim
prostredi, to ale vazne. Komunikacni problémy jsou pak pfi¢inou mnoha chyb, nesplnéni

zadanych ukolt ¢i dokonce zpomaleni chodu celé firmy.

Ovladnuti uméni asertivni komunikace pomaha lidem k tomu, aby dokazali pomoci klidného
hovoru obhdjit své argumenty a pfesvéddit druhé o tom, Ze praveé jejich nazor je ten spravny.

Jak tedy snadno prosadit svlij ndzor a dosahnout toho, co chceme?

Mnozi lidé neumi vyjadfit svij nazor

,Celd rada lidi namisto vysloveni konstruktivniho ndzoru obraci svij pohled kriticky nazpét,
pfipadné hledad viniky,” fika Jana Vavrova, lektorka top vision. To samozfejmé mohou
posluchadi ¢i partnefi vnimat jako osobni utok, coz muizZe vést ke ztraté koncentrace a

ochoty.
Jasna a presvédciva komunikace se da naucit!

Abychom si ujasnili pojmy, jedna se o spravné vyuZivani komunikacnich technik, a to jak
v oblasti verbalni, tak neverbdlni. Uméni asertivniho chovani dava jedinci moZnost vyhnout
se manipulaci druhych. Predpoklada také schopnost vnimat a orientovat se v socidlnich
situacich. Podstatna je samoziejmé schopnost jasné a pravdivé vyjadiovat vlastni pocity a

myslenky, dale pak plsobit ve svém projevu sebejisté.

Mohou se i introverti, ktefi nejsou zaloZzeni komunikativné, naudit dobfe vyjadiovat své

myslenky?

LJisté mohou a dokonce se domnivdm, Ze introvert, tedy v podstaté ¢lovék se sniZenou

potrfebou se prosazovat prostfednictvim slov a rozvldcné komunikovat se svym Sirokym
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okolim, muzZe byt ve vyjadrovdni velmi efektivni, nebot se rychle a bez zbytecnych oklik

dostane k jadru véci,” fika Jana Vavrova, lektorka top vision a expertka na komunikaci.
A jak se da takova komunikace nasledné vyuzit?

Jednoduse. Asertivni komunikaci vyuZijete Uplné vSude, v podstaté v kazdé situaci, ktera
vyzaduje dialog s druhou osobou. Pocinaje skolou, rodinou, zaméstnanim a konce ve fronté

v obchodé.

Nezalezi na tom, zda jste v roli vedouciho ¢i podtizeného. Obé strany by mély mit prostor
pro vyjadreni svych stanovisek, nebat se oponovat a naucit se fikat ,,NE“ na nepfijatelné

naroky.
Cilem zpétné vazby je naprava, nikoliv trest

Dalsim momentem, pfi kterém se vdm bude asertivni komunikace hodit, je udélovani
negativni zpétné vazby vasemu zaméstnanci. V takové situaci se hodi zavfit dvere a jit rychle
na véc, zbytec¢né problém nepitvat. Snazte se hbité vyjadrit, co se vdm konkrétné nelibi a jak

si to pfedstavujete jinak. SnaZte se o ndpravu, nikoliv o trest.
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Jakeé jsou nejcéastéjsi chyby v komunikaci?

»~Mnozi manazeii zapominaji, Ze na komunikaci se podileji
dvé strany a jedno téma je tedy zcela piirozené vidéno

ze dvou riiznych tthlit pohledu.

Dalsi ¢astou zatézi manazertl, je snaha o psychologizovani.
O tom se domnivam, Ze do manazerské prace a manazerské
komunikace nepatii. Namisto tohoto sem patii vyjasnéné
cile, jasna a transparentni kritéria jejich splnéni a

jednoznacna zpétna vazba o jejich splnéni ¢i nesplnéni.”

Jana Vavrova, lektorka top vision

17 Tento dokument je divérny. top



Kreativita

S tvorbou vize, rozvojem tymu, i tfeba planovanim programu jednotlivych porad, s tim vSim
souvisi pojem kreativita. Nasmérovani zaméstnancl na spravnou cestu, pfipadna pomoc pfi
vymysleni novych sméru, které jesté nebyly vyzkouseny, to vSe zde tento pojem vyjadfuje.

Tato vlastnost pomUze vidci vidét véci jinak, nez je vidi jini a mzZe pomoci ostatnim.
Integrita

To, co manazer tika a mysli si, by se mélo shodovat s jeho Ciny. Integrita je velice dulezita pro

dlvéryhodnost. Ostatni musi védét, Ze $éf nikdy neslevi ze svych zdsad. Mezi takové znaky

integrity patfi dobfe kontrolované emoce, ¢estné jednani a absence lhani.
Velkorysost

Uspésny vidce dokdZe uznat kvalitni praci a také pochvali za dobfe provedenou praci co
nejsirSimu okruhu spolupracovnikll. Naopak v problémovych situacich prebird osobni
zodpovédnost za neuspéch. Ostatnim tak pomadha citit se dobre, zvysSuje jim sebevédomi a

stmeluje pracovni tym.
Asertivita

Agresivniho, arogantniho a vznétlivého manazera-burana si mnoho zaméstnanct neoblibi.
Budte vstficni, komunikativni, asertivni a snazte se resit vSechny problémy rozumné a
s klidem. Spravnym vyfreSenim zdludného problému bez zbytecnych scén vyrazné stoupnete
v ocich vsech lidi ve vasi firmé.

Sami si zvolte, jak budete na své zaméstnance chtit plsobit. Samoziejmé, Ze pfilis pratelsky
pristup oslabuje vasi autoritu, naopak za prehnané uzavienou a striktni osobou rozhodné

vasi zaméstnanci nepfijdou, kdyz bude néjaky problém.

S vasim pristupem souvisi také duslednost. | kdyz budete pratelsti, z vasi komunikace musi
byt jasné vidét, zZe vase slovo plati. A pokud nékdo porusi vas zdkaz, nesplini to, co slibil, ¢i

provede jakykoliv jiny problém, bude za to potrestan.
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vvs

E-Book Stante se lepSim manaZerem je u konce. Véfime, Ze pro vas byl pfinosnym a
dozvédéli jste se alesponn néco nového. VSem zacinajicim manaZerim pfejeme hodné
uspécht a prijemné zacatky. Tém zkusSenéjSim zase, aby vas prace nadale bavila a abyste
dovedli svou firmu na vytyCeny vrchol. Plite své vize a realizujte své sny. Jak fika
Dalajlama: ,,Pesimismus vede k netspéchu.” Na to dbejte ze vseho nejvic, a i kdyz by se
vam nékdy nedafilo, zUstarite opimisty, protoZe stastny a spokojeny ¢lovék je tim

nejsilnéjSim na svété.

Drzime vam palce!

Vase top vision

»veédént je poklad, ale praxe je kli¢ k nému.“

Thomas Fuller, spisovatel

19 Tento dokument je divérny. top





