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Komunikaéni strategie

\ Clle komunikace

19.6.2015

\ lalnteresované strany /

N

(Rozpodet)

PDCA
(P |rian=pianuj

(0 )oo=kenel

C Check = kontorluj / fid

A Act = jednej

strategie

Kompetitival
strategle
[windose)

Analytickd
strategie




3 komunikaéni pravidla

Nekomunikujeme
pfimegare

l Poutivime

vécné a
vztahové signaly

19.6.2015

5 otdzek, na které hyste si méli
odpovédeét, nez poSlete pracovni @
(predmétmailu__|Proé bych si te mél otevfitp

« At pHjemce presné vi, co od zpravy otekavat

Odliseni / motivace |0dkud vds zndm?

+ Pfinomeite se pozitivné

lasné a presvédcivé |Co potfebujete?

+ ToJe divod, pro¢ plSete, ale struéné

PFinosy Co ztoho budu mit?

+ E-malljako obchodnitransakce Co diky nému pHiemce ziska? A ¢(m je prospésny
vém?

Lidskost Ocenite, kdyZ se vam buduvénovat?
+ Ukazte, Ze si cenfte ¢asu toho druhého a dékujte, upHmné a ¢asto, forbes.cz

Lasady piisobive fe

sbérmateridli a myslenek

clenéni matridli a faktd

formulovéni

ucenlamemorovani

dafily pfednes

il




Telefonovani - zakladni pravidia

Miuvit zfeteint a Voptipadé odmi¢eni se
odmi¢ime -oznamujeme,

srozumiteing

te nenast; oruch!
: » Mvslel na astane porucha
amatovat na pi m | -
- | to,skym

Naslouchal a pracovat s

Strutnt -kt otdeky | | | hovofim || | etyavontmiant
1 sdpovel ‘
aproc

Vphipadé dehody
Préce s hlasem a udrtovéni rekapltulujeme a
rezhovoru lormulujeme dal$i kroky

19.6.2015

Pravidia pro iniciatory hovoru

Ppravime sl podklady

Ovétime zésadnl Informace a lakta
Uvédomime 31,)Jaké mohou nastat otazky

Snazime se hovor Fidit
« Kontrolujeme délku hovory

Uvédomime sivztah k osobe, které budeme volat
* Snatime se o volaném Zistit maximum Intormac (I kdy volay)
—

Dilezité je sprévné naéasovéni hovoru
* Minimdlnl cfl telefondtu Je domluva na dal$im telefondtu (den a misto)

-

]

Pravidia pro pfijimajici

yal N R mzr::y :::un

Pracujeme
Nepfijmeme dohodnout si
Koncentrujeme hovor hned - linou dobu na s lasem
se-musime dme hovor
reagoval telefon vyzvanét
dlouho
o AN J
N R
Délame si
pozndmky, Odoldvame
klademe pokuseni délat
dopliujici néco jiného
otazky
. AN J




SUCCES - Principy, jak
komunikovat (slozita) sdéleni

S Simple = Jednoduchost, srozumitelnost
1] Unexpected = Pfekvapeni, zabava

19.6.2015

[Econcme = Konrétni, moznost Zkousky, ovéreni
Ecredlhle = Dilvéryhodnost

E Emotional = Emoce

@rles =Pribéhy

Erich Hauer, EduXXess

POS
—, | Poutivejte

— ) Obyéeina

—5 | Slova

Krohe

Technika SPIN
S Lr L [N

Situaéni ~Prohlémnvij Imnllkaéni} Moz 1

nekoupit
. ~
Upozoriiuje se na kamnik je Je pfedstaveno
Tigtovany W problém vyzvan, aby tnﬂnnl (vjrobek
L potfeby. ptini, vptedchorl Situac fesil st
poladavky a | otdzce aje

situace

Jeho uvédoméni
sl zékamnikem

managementmania.com




Technika 3 X ANO

d ~

Tti peclivé formulované a po sohé jdouci otazky
[p
Pokazdé je odpovéd
AND"

rp

e R
Pozitivné naprogramovany mozek u mé problém fici
NE*

{_p

Kotrba

19.6.2015

Argumentace
p

argument | myslenku nazakladé

* turzeni podporujici
racionalna

\
-

vysvétleni

diivod « odilvodnéninebo ]

o

Argument

4[ odivodnény }—‘
—{ nresvédcivy ]—i
{ vede kzavéru (ma zavén ]——




Argumentace

Vsad'te na dva nebo tfi silné argumenty spise

nei na vétsi pocet slabych argumenti.

* Ikuste si napsatvsechny argumenty podporujici vas nazor

na papir a vyberte z nich tfi nejlepsi (nejsilnéjsil.

druhy nejlepsi argument

nejhorsiz nejlepSich argumenti

nejlepsi argument

Studentska Agora

19.6.2016

Poutiveits argumenty talotené na osobnl Zusenostl, piikdady,
porovnani, ¢isla. dolotend takta. prazkumy vetsiného minént.

.Stalo se mi..“nebo Minul§ tyden
Isem tetl..,

Poubiveite Lzv. sionddnl fermutact zadrazits tm, jakou lunkel
vaf argument ma.

« Rddbych upozornil na dal$l skuteénost”

+ Podivejme se na problém ziné strany_" Tminit diletita faka_

VpHpads. v
obecnbl$! skutaénostl.
ToBIEm St ZnecIsientm vzguchu
nepocit'ujijako problém pouze |4
sdm, ale je ztejmé, 2¢ Je to problém
globalinl, tykajic! se nds viech.”

Argumentace

‘ Argumentace musi mit urtitou struktury:

Abych vyvrétil toto tvrzenl, musim zde

+ uvedte, co se chystate Fict
* pouivejte signdini slova (napFiklad nesouhlasim, protestuji apod)

* pro zddraznéni viastniho argumentu zopakujte svjmi slovy argument odpirce, ateprve
pakho vyvrarte

Studentska Agera

Asertivni komunikace

/| < Popi$ Ohsah

«Uyjad¥i Emoce

vy

/| < UpFesni Prani

| «Doved do diisledkii

N




6 zakladnich doporuceni

|—[ Vyjadiujte své pocity

F_( Nenoste kamennou tvar

F[ Nehojte se rici ,ne”

E{ Neschovavejte se za,my"

,—1 Pfijimejte pochvalu

1—( Nehojte se improvizovat

B o B B B g B ol B

19.6.2015

Lakladni techniky

Q Opakujici se zvukova smycka
Q Oteviené dvefe
Q Vyjadfovani souhlasu

Q Dotazovani na podrobnosti

|
|
|
|
Q Sebeotevieni B

Q Uméni Fict si o laskavost y

Dopady neefektivni komunikace

NejcastéjsSi Dopady na
projevy pracovniky
« Nedostatek - Demotivace
informaci - Nerozhodnost
* Neiipiné « Pasivita
informace - Frustrace
+ Nejednoznacné
informace




19.6.2015

Osobnostni rozvoj

Osohnostni rozvoj

*Kde jsem?

«Kam smeéruji?

| SIS -/

-Jak smeéFuji K cilip |

Osobnostni rozvoj
! KDO
Kam

ks JSEMS
v




T¥i pilife

19.6.2015

Osobnostni
| rozvoj
[ | 1
N[ p Bl —
Prace Rodina Ldravi }
N\
-
Vysokd hiadina
.| Nedostatek | .| Rozntylujete
g odnodin| Bynlsmus seulidla
P ]
Nodostatecny | | Malo energie Navsechno | | FreenG
spanek avycerpéni méte mélo ¢asu a sebekritika
o |
Fyzické nemoci Pocitotupélosti —| Neefektivnost [— b;’;:ﬂ:“:“
—_— ]
—
Nedostatek
pohybu
forbes.cz

Co uspésni nefikaji—7 vét

Tonemam o
Vpopisu To nejde To “?’:‘l:;“'"e
prace
Tozabere jen | | Nepotiebuji )
minutku pomoc To neni fér
Takhle to
délame
vidycky
llya Pozin

10



6 pravidel aspéchu
A. Schwarzeneggera

.| Vértevsehe
y sama

Dévejte
nazpét

Porusujte
pravidia

Dejte do toho
viechno

Nebojte se
selhani

lgnorujte
pochybovace

A.Schwarzenegger

19.6.2015

Time-management

Pruni krok - poznani

+ KDO jsem? + JAK se tam dostanu?
— Moje silné a slahé — Co konkrétné musim
stranky. udélat?
— Jak travim sviij Gas? — Co k tomu potiebuji?
+ KAM sméfuji? — Co mam udélat jako
— Geho chei v Zivoté prvni?
dosdhnout?
— Jaké jsou mé cile?

11



s - —
Pracovni Rodinny
¢as ¢as

_@%

Idravotni Casna

cas zahavu
\__ J

Pilife, které se vzajemné dopliiuji

19.6.2015

Jak zacit s Time-managementems?

Iméiite sviij postoj a osvojte si nové navyky. Objevte
své silné a slabé stranky, uvédomte si je a snaite se z
nich vytéZit co nejvice.

1.+ VUytvdfejte si mySlenkové mapy
2. - Hiavni cile si vidy rozdélte na diléi
.+ Vytvoite si tydenni a denni plan

3
4. - Vyhrad'te si ¢as na planovani a piemysleni
0 (ikolech

.« Lorganizujte si svilj pracovni still
Analyzujte své navyky a zlepSujte se v nich

grafton.cz

o en
.

Generace Time-managementu

[ Time-management1. yenerace |

Uspotadan( dkold a éinnostl

P koli v ase a cili,
[ mime-management 2.generace | charakteristické Je vyuzivani kalendaFi a riizngch

Koordinaci ridznych aktivitv organizaci (ikoly,
{ T 3.generace ]nrnnrlmv,nrulektv,slmuuick&ﬂzanllm.l
azdl ji prioritizaci i a dkold.

Névratzpétk clovéku, zddrazaujl jeho hodnotu
[ Time-management 4. generace ] a kvalitu Zivotaa soulad osobnich priorit s firemnimi
prioritamia

managementmania.cz

12



Néstroje generaci Time-managementu

1.generace
To-Dolisty

Planovan(
pomoci

lednoduchym

* Vyhedou byla jehs jednoduchost pH svidddni. Nevihodou bylo, te s zde

nezaznamendvall priorlty ani terminy dokonéenl, Dokoncen§ dkol se
Jednoduse oznatll nebo $kriL Tyto nevinody Jsou tollk idsadnl, te se v unesnl
dobb 1émél nepoutivall.

:;alummil
nebo dird

Pomocl
osobniho
organizéru,
pocitace
nebo PDA apod.

Dlouhodoby
systém fizeni
tivota (life
management)

dkoldm $lo ut terminy dokonéen! azahrnuje

| stanovenl cild. Venlkia prehlednost kiers umotnlla pfedvidal vytitenost due.
Umatnilo ptedat spinéné Gkoly v stanovenych terminsch, Nevyhoda byla, te
neslo zazmamenal vice vyzaamaych uddlost viednom dnl. Posoudit situacl
musel samotny utivatel. Rozhodnout se, Ktery dkol md véts( prioritu a budou
uptednostnény nebo se posunou na pozdéll.

* Tyto systémy Jsou nejrozéitené)sl predevsim u protes! jako Jsou IT vivo)dH,

vivolevé tymy, advektl konzultantl a mneho dal$ich. Tento systém umotiule
nastavit jednotiivému dkolu hodnety a priority. Systém 3. Generace dokile
rozhodnout, které dkoly maji véts( prioritu 3 dall Jim prednost. Pro piiprava je
nutné plénovdnl, staneven( priorit a ndsledné viastnl Hzenl

« Jednd se o ndstro| pro diouhodeby systém fizenl tivota (lle management), ne?

0 klasické Hzenl asu. Je zelektlvnénim viech zvise uvedenych ndstroli.
Katdy ptedchidce ime managementu predal néco svému dalsimu nstupcl.
Ie l?“llll o tivotni clle, posidni a ptani svého utlvatele aped. Pomaha mu
urél co Jo v2ivotd dileté a podie toho podtidit vée ostatnl véetnd planovéni
tasu, Planuje se vedy na tyden a tyden pfed zapocetim, Eas, kiery ndm pH
pldnovéni 2byde lze ijemnlt napt. akiudinimi uddlostml.

Covey

19.6.2015

Tndvykil skutecné efektivnich lidi

Bud'te proaktivni.
Iacinejte s mySlenkou na konec.
To nejuilezitéj$i dvejte na pruni misto.

NejdFive se snaite pochopit, potom hyt pochopeni.
. Vytvarejte syneryii.

Ostiete pilu.

1.
2.
3.
4. Myslete zpiisobem vyhra/vyhra.
9.
6
1

Covey

3 pilire

time managementu

‘ Cile

t Projekty l [E,';(‘;{;',

Sloiity a Ukol, pro Konkrétni |
dlouhodohy jehoi spinéni fyzicka
projekt, ktery musime cinnost,
zahrnuje fadu udélat kterou lze
projektiia minimalné realizovat bez
iikoli. 2 podiikoly. talsich akei.

13



Dodévajl ném
dlouhodoby
smér.

Je dillekite mit
clle v riznych
oblastech
livota,

Cile je tieba
reallzovat

a
vyhednocoval.

Clle je potteba
Kkontroloval
a ovéfoval,

Cile maji
odpovidat
pravidldm
SMART

19.6.2015

Projekty

- Ukol nebo cil, pro jehoz spinéni musime
realizovat minimaineé 2 ikoly, které na sebe
Zpravidla navazuji.

- Kaidy projekt ma 2 faze:
— Premysieni o projektu.
— Realizace tkoli.

- Nelze délat projekt, Ize délat jen dil¢i iikol.

Ukoly

« Rktivita - konkrétni ¢innost.
- UKol nesmi obsahovat vice éasti.

« PFidefinovani pouZivejte aktivizacni sloveso.

« Ukol musi byt:
— Proveditelny hez dalSiho.
— Tak minimalni, jak je mozno.
— Specificky a konkrétni.

14



19.6.2015

Organizace ikolil
Ukoly milZzeme organizovat ve dvou rovinich:
—Kontextoué —Projektoveé
« Ukoly spojujeme - tkoly spojujeme
podie zdrojii nebo s jednotivymi
mista, kde je projekty
miiieme spinit . adisertacni prace
* @home - &GACR 2012
- @work
- @pocitac
- @cesta
(" Dileiité Naléhave,
a ale méné
naléhave. dileZite.

—{

Dilleiité, Méné dilleiite,
alp ne ) alp ne )
k naléhave. nalehave.J
Lahiceni problemy

| Problémy

[

=

l—_l——!

Al

=i

Nachcllminllw

15



Jak na Time management

4 N N

O O

Vyhirejte si,cose || Bud'te vytrvali-
hodi k Vasi vytvoite sindvyk.

e

. I j>/

19.6.2015

Jak na zaplavu e-maili?

~
Nepferusuite praci kvili kazdému w
novému e-mailu, ktery si nezada
okamiitou odpovéd’.
W
Nevynechévejte pfedmét zpravy.
& —
>
Dévejte do kopil relevantnf Géastniky
komunikace,

8 —

Jan Dvofdkzpocitacové §koly Gopas

(Faze procesu nodle GTD |

GTD - Getting Things Done

[Sesuirei (collect)

=

[ Ipracuj [(process)

=

\ Organizuj (organize)

=

\ Thodnot (review)

| Udélej tdo)

Allen

16



GTD - Seshirej

« Lakladni mySlenkou je dostat ve z hlavy.
- VUSechny tkoly ¢i materialy jsou shirany
najedno misto - INBOX (schranka).
— Nic nesmi jit mimo schranku.

— Snaite se mit co nejméné schranek.
- Fyzicke vs. elektronickeé.
« Riiznd mista vyskytu.

— Vidy méjte po ruce néjakou schranku.

19.6.2015

GTD - Co shirame do INBOXU?

(" //
poznamky

a problémy
materialy

GTD - Zpracuj
U kaidé véci ve
schrance je tieba - lasady
PRRNIROM Ziias ) " penechivt a1 o
souvisi néjaka akce. novracl.
— Okamiita akce - pravidlo — Schranku prochazim
2 minut. nékolikrat denné.
— Pozdéjsi akce. — Nic nedélam, jen rozhoduji
- Delegevani. ~VyJimka pravidlo 2 minut.
« OdloZeni. — Schranku prochazim

— Bezakee-vyhotit. oushota Helk.

— Bezakce - zaloiit.

17



GTD - Organizuj
Vytvoieni systému do
kterého se vkladaji - Kalendar
prislusné akce. « Kartotéky
. listy — Rbecedni slozky.
— Schranka népadi. ~ Slozky projektil.
— Listy ikolii (kontextove). ~ Terminovy pofadac.
— List projekti. + DalSi materialy
— List Nékdy/moina. — Checklisty a navody.
— List Gekam (delegované — Myslenkové mapy.

Cinnostil,
— Seznam cilii a roli.

19.6.2015

GTD - Zhodnot’
Jednotlivé ¢asti systému
ie nutné zhodnotit . i
(pFedist, zkontrolovat, Tidné ;
unravin. — List projekti.
— Slozky projektil.
. Denné — ListNékdy/mozna.
_ Kalenda. — Tydenni zhodnoceni.
— Listy ikolil, + Mésicné
— List Gekam. — Seznam cilii a roli.
— Cheklisty a navody.
GTD - Zhodnot
« Tydenni zhodnoceni
— Jdu spravnym smérem?
— Jsoumoje ikoly aktudlni?
— Konkrétni kroky:

- Sesbirani myslenek a pomamek.

« Projit kalendaf (minuly i nasledujici tyden)

« Irevidovat list projekti,

« Projit jednotlivé projekty [definovat dal$i kroky)

- Projit jednotlivé listy akoli (Cekam, Nékdy/moina)
+ Stanovit priority na nasledujici tyden.

18



GTD - Udelej

+ Nejde o systém, jde o pInéni tkoli.

« Kritéria pro vybér ikolu:

— Kontext (bez pocitace nemohu Fesit ukoly, které
vyZaduji pocitac).

— Cas (za 5 minut nelze spinit hodinovy iikol).

— Eneryie [pokud nemam eneryii, nebudu pinit
naroény dkol).

— Priorita (co je ted' dilleZité?).

19.6.2015

GTD - slabiny

0dkladani slozitéjSich ikoli.
IvySeni stresu — vZdy existuji néjake ikoly.
Lavaleni iikoly.

Délani véci pro véci — zajiSténi fungovani
systému.

Itrata spontannosti.
lgnorovani nékterych kontextovych listil.

@ N O W & N

Shrnuti zakladnich zasad |.

DiileZité ma pfednost.

. Pravidlo 2 minut.

. Malo a ¢asto.

. Rozhodovat se o nutnosti aktivity.
. Laéit predstavou vysledku.

. USe ma své misto.

VSechno se musi dostat pryc z hiavy.

. USechny ¢innosti musi napliiovat moje cile.

19



Shrnuti zakladnich zdsad II.

9. Nefesim neovlivnitelneé.

10. Tydenni planovani.

11. Zacit nepfijemnym.

12. VyuzZivat své vykonnosti v éase.
13. Cas rozdélovat mezi 4 pilife.

14. Méné je nékdy vice.
15.0dméiiovat se.

19.6.2015

Rizeni dojmu a povésti
jednotlivce
a
organizace

Rizeni prvniho dojmu
Impression management

lﬂlvl(ﬂ\ﬂ'l + Odborné terminy c-
st“l . Slnnanm ’ Inv
Osobnizjev - vaiedsouic

+ Oblegeni / uniforma
svmhﬂlv + Titul/ hodnost
moci - DHive met / Save...

20



Rizeni povésti
Reputation management

Socldini Vrobky /
odpovéduost slutby

Primarni
reputace

Cyklickd
reputace

Obsah
reputace
Sekundarni
-
prostied| reprezentace
Vizea
viidcovstvi

19.6.2015

Ptinosy dobrého dojmu a povésti

Ptinosy dobrého dojmu a poveésti

+ vy$siceny pro viastnl
produkty

nizél marketingové
néklady

nizsi ceny pH nakupu

snadnéj$i pfistup na trh
s novymivyrobky

vy$sivlivna vefeinost

méné krizi, pfp. jejich
lep$izviadani

21



SloZky viivu osohnosti

Vliv osobnosti

19.6.2015

Zakladni charakteristiky profesionality

r[ silnd motivace a védomi peslani ]

soubor specializovaného souboru i adovednosti R
v prabéhu prediouzeného vzdéldvani a tréninku

l—[ rozhodovéniv zdjmu klienta

r[ vyuiivani standardi

l—{ kodex jednani

l—[ nelovi“Klienty za kaZdou cenu

‘—( (zdkladni zdroj pfijmi)

LU e Jie Je Jie

Vall$ovd, Kasikovd

NEVERBALNE ¢

SKOLEKI / ROZVO) / KOMUNIKACE

Tésim se na shiedanou

martin@neverhalne.cz

https://www.linkedin.com/in/pribylmartin

B
Bt
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