Dovednosti manazera



Paradigma komunikace

Vyhra — vyhra

Vyhra — prohra
Prohra — vyhra
Prohra - prohra



Vyvoj role manazera

* od hrdiny k tomu, kdo rozviji
* od komandyra ke konzultantovi
* od toho, kdo rozkazuje, k ucitel,

e od tvurce rozhodnuti k tomu, kdo
posuzuje hodnoty a dava priklad



Vyvoj komunikace

* od konfrontacniho zpusobu dialogu
k empatickému

e od zachovavani si moci k déleni se
O MOC

* od konfrontacniho vztahu (vyhra-
prohra) ke kooperacnim vztahum
zalozenym na vzajemnych zajmech
(vyhra-vyhra)



Transakcni a transformacni vedeni

 Transformacni vedeni v zasadé znamena, ze
menime realitu svého partikularniho svéta,
aby vice odpovidala nasim hodnotam
a idedlum. Transformacni vedeni se zaméruje
na ,top linii" a je zalozené na principech.

* Transakcéni vedeni se zaméruje na ucinnou
interakci s touto novou realitou. Zaméruje se
na ,,zakladni linii" a je zalozené na udalostech.



Transformacni vedeni

Stavi na lidské potrebé mit smysl.
Zabyva se vyznamy a hodnotami, moralkou a etikou.

Orientuje se na naplnovani dlouhodobych cild, aniz by to vyZzadovalo
Ustup v otazce lidskych hodnot a principd.

Oddéluje priciny a dusledky a pracuje preventivné.
Ocenuje profit jako zaklad pro rust.

Vice se zaméruje na poslani a na strategie, které vedou k jeho
naplnéni.

PIné vyuziva lidskych zdroju.

|dentifikuje a rozviji novy talent.
Rozpoznava a odmeénuje vyznamné prinosy.
Spojuje vnitrni struktury a systémy, aby posililo rozsireni hodnot a cilu.

Navrhuje a pretvari zaméstnani, aby bylo plnovyznamové a stalo se
Vyzvoul.



Transakcni vedeni

Stavi na lidské potrebé vykonat praci a vydélat si prostredky.
Zabyva se moci a pozici, politikou a vyvhodami.

Je pohrouzeno do dennich zalezitosti.

Je orientovano kratkodobé na tvrda data.

Spojuje priciny a symptomy a zabyva se vice vysledky, nez prevenci.
Zameruje se na taktické otazky.

Opird se o mezilidské vztahy, zajima se o dobry pribéh mezilidské
interakce.

Naplnuje ocekavani od roli tim, ze se pokousi efektivné pracovat
v soucasnych systémech.

Podporuje soucasné systémy, které posiluji zakladni linii,
maximalizuji vykonnost a garantuji kratkodoby profit.



Moc

e Otazky moci jsou v praci manazera aktualni
a zavazne.

 Moc ve vyjednavani je vzdy pouze prostredek
nikoliv cil. Je zalozena na uvédomeni, ze ji
vzdy néjakou mate!

* My urcCujeme, jak nas ostatni vidi, jak nam veri
a jak reaguiji.



Ruzné druhy moci pri jednani
s partnery

e Moc konkurence

Poukazujme i na jiné zajemce, zakazniky, jiné
moznosti

 Moc legitimity

Vetsina lidi ma uctu k tistenému, vydanému:
predpisim, vyhlaskam, smérnicim

* Moc oddanosti

Ziskejme souhlas ke spolecné praci. Zapojme ostatni

partnery, podporovatele, spolupracovniky -
budou nase spolec¢né dilo podporovat.



pokracovani

v V4

* Moc ztotozneni

Pristupujme ke kazdému lidsky, umoznéme mu/jim
vzajemné ztotoznéni. Hledejme, co mame
spolecného. Duvéra ve firmu, dobré zkusenosti.
Solidni jednani, kvalitni pristup vsech
zameéstnancu firmy.

 Moc moralky

Casto je U¢inné, dovoldvame-li se sludnosti, moralky,
soucitu, pochopeni apod. Vétsina lidi chce mit
pocit moralni spravnosti svého jednani .



pokracovani

 Moc odbornych znalosti

Svou odbornost neustale zlepsujme a doplnujme. Ruzné
posudky, reference odbornikl apod. - uvadéjme jiz na
zaCatku jednani, Casto to zvysi duveéru.

e Moc odmeény a trestu

NevyluCujme zadné moznosti a nesnizujme stres druhé
strany, jestlize nedostavame okamzité vysledky. Budme
pozorni a naplnujme i nevyslovené potreby druhych.
Na druhé straneé neukazujme zbytecné své slabosti. Kdo
je pripraven, neni prekvapen.



pokracovani

* Moc precedentu

Priklady tahnou, muzZzeme se odkazat na
podobna jednani, obdobné vysledky

Logika oblibené tradice. Precedens je také
zaminka pro zmeénu napt. ceny

* Moc presvedcovacich schopnosti

Vychazi z argumentace zameérené na splnéni
potreb zakaznika, pusobi na vice smyslu
najednou (viz reklamni ucinek).



Metody ovlivhovani

* modelovani prikladem (druzi
vidi);

» vybudovani ohleduplnych vztahu
(druzi citi);

» predavani pokynu (druzi slysi).



Asertivita

* prosazovani, pripadne i rozhodné
prosazovani svych prav za
soucasneho respektovani
a akceptovani prav ostatnich lidi.

* zdravé a neagresivni
sebeprosazovani



Manipulace

* Je jednim z typickych rysu moderniho svéta

* Je ucelovym zjednodusenim vnimani
a komunikace

* Odvolava se na nase presvedceni, smysl| pro

pravo,
nasi oo
citéni,

oravdu, objektivnost a spravedlnost, na
povednost, cest a moralku, nabozenské

numanitu, solidaritu atp.



Agresivita, manipulace, asertivita

* Prisvé praci se setkavame jak s agresivitou,
tak i manipulaci a méli bychom umeét tyto
projevy u lidi, spravné rozpoznat a efektivné
na né reagovat.

* Asertivita nam nabizi sebeprosazujici chovani,

které odmita vlastni pasivitu i manipulaci okoli
a ucinné se brani agresi.



Deset asertivnich prav

sam posuzovat vilastni chovani, myslenky
a emoce a byt za né a jejich dusledky sam
zodpovédny

Pravo nenabizet vymluvy ¢i omluvy
ospravedlnujici nase chovani.

Pravo sam posoudit, zda a nakolik jsme
zodpovédni za problémy druhych lidi.
Pravo zmeénit vlastni nazor



Deset asertivnich prav

Pravo délat chyby a byt za né zodpovédny
Pravo fici: ,,Ja nevim®.

Pravo byt nezavisly na vuli druhych

Pravo délat nelogicka rozhodnuti

Pravo fici: Ja ti nerozumim.

Pravo Fici: Je mi to jedno.



Jedenacteé prikazani

Kazdy sam ma pravo rozhodnout,
zda bude Ci nebude jednat
asertivne.



Asertivni dovednosti

preskakujici gramofonova deska
Otevrené dvere

Sebeotevreni

Volné informace

Negativni aserce

Dotazovani na negativa
Selektivni ignorovani

Prijatelny kompromis



Asertivni manazer

* Asertivni manazer ma sebeuctu
a sebevedomi, dokaze pozadavky
vecné formulovat a vyzadovat
jejich plnéni, je v fizeni vytrvaly,
dusledny a rozhodny.



Zasady ucinné komunikace

* Prvni dojem vyrazné ovlivhuje
vytvoreni naseho dlouhodobého
usudku o druhych lidech. Vznika
béhem prvnich 120 vterin
vzajemnéeho setkani, casto
i rychleji, maximalneé za ctyri
minuty.



Prvni dojem

Hospodarme s kazdou vterinou prvniho setkani.
Nedélejme si iluze, ze Spatny dojem lze zitra
opravit.

Uéinny zplisob jak udélat dobry dojem je byt
dobrym posluchacem.

Uvédomujme si a napravme cokoliv, co by mohlo
vyvolavat u druhych negativni pocity.

Postavme své jednani na tom, ¢im muzeme na
druhé pusobit pozitivne.



Neverbalni komunikace

Neverbalni komunikace je to, co
rikame beze slov



V 4 V' 4

Desatero pro uspésné jednan

Nehodnotme cizi lidi pfilis rychle.
Pti rozhovoru pozorujme rtizné nevédomé signaly mimiky, gestikulace, hlasu a zpUsobu
mluvy, abychom neustale bystfili své smysly.

Osvobodme se od vsech predsudk(, na ciziho ¢lovéka nahlizejme oteviené, radéji spise
neutralné.

Davejme si pozor, zejména tehdy, je-li ndm néjaka osoba sympaticka nebo nesympaticka,
protoZe jsme v nebezpeci, Ze se budeme divat at jiZ Sedymi nebo rGZzovymi brylemi.

Pokud je ndm nékdo nesympaticky, méli bychom jej velmi pozorné studovat, abychom pfisli
na to, z ¢eho (z jaké nasi vlastnosti Ci zazitku) tento nas pocit prameni.

Pokud ndm jind osoba nékoho pfipomina, musime mit svou znalost lidi obzvlast pod
kontrolou, abychom si do ni nepromitli nespravné vlastnosti jiné osoby.

Nepokousejme se v cizich osobach vidét zjednodusené ,typy“.
Kazdy Clovék je individualni bytost s nezaménitelnymi pocity a vlastnostmi.
Nepokousejme se pouze zjistit, jaky ten ¢lovék je, patrejme také po dlivodech jeho chovdni.

Zname-li zkusenosti a zazitky nékteré osoby, vime vice o jejim pohledu na svét a muzete lépe
pochopit strukturu jeho osobnosti a charakter.

Pak se vyvarujeme nejcastéjSich chyb a mizeme svou znalost lidi vyuzit i pro optimalni
jednani s nimi.



Nejcasteéjsi chyby v komunikaci

* Chyba cislo 1: Davani rady pred pochopenim

LéCba - empatie

* Chyba cislo 2: Pokus o vybudovéani/obnoveni vztaht
bez zmeény v chovani nebo postoji

Lécba -Ukazme dlUvéryhodnost, zasadovost a uprimnost

* Chyba cislo 3: Predpoklad, ze dobry priklad a vztah jsou
dostatecné

LéCba - Uéme sami sebe i ostatni o vizi, poslani, rolich,
cilech, smérnicich a stan-dardech a mluvme o nich.



Ucit se z chyb

Je vlastnost schopnych lidi

Lepsi — ucit se z chyb druhych

Stale sledovat vyvoj oboru

Opakovat stejné chyby je projevem
neschopnosti

Vcas ucinéna mala chyba nam pomuze k
ostrazitosti a muze odvratit pozdéjsi katastrofu



Chyby

* Néekteré chyby nastanou bez ohledu na to,
kolik preventivnich opatreni prijmeme

e NauCme se s timto faktem zit

e Nenechme se odradit od toho, co chceme
ucinit, ze strachu, ze udélame chybu



Prace s chybou

Bud'me predem pripraveni a ochotni nést
dusledky

Redme chybu ihned, jakmile ji objevime

Chyby jsou dukazem, ze o néco nového
usilujeme

Nejhorsi reakce — ignorovat chybul!
Vytézme z chyb maximum
Chyba je jen tak velka, jak sami pripustime



Dulezité otazky

 NaucCme se pravidelné se zastavit a pred
jakoukoliv akci se zeptat

* Prevedme tyto otazky do marketingové

terminologie a mame zaklad strategického
marketingu

* Naucme se klast si tyto otazky jako soucast
rizeni vlastniho zivota



A ted ty otazky

Jdu tam, kam chci?
Chci jit tam, kam jdu?
Kde jsem prave ted?

Kde chci byt v budoucnu a jakym zpUsobem se
tam dostanu?



SMART

Zakladni funkci manazera je planovani

Nejdulezitéjsi aktivitou a prostredkem k
Uspéchu je kladeni si cilu

Definovat cile spravné a srozumitelneé je
zakladni podminkou k jejich naplnéni

SMART je souhrn pravidel, ktera urcuiji, jakym
zpusobem maji byt cile vyjadreny



SMART

S — specifické a konkrétni (presny popis)

M — méritelné, kvantifikovatelné (moznost
kontroly stupné plnéni)

A — akceptovatelné (pro vSechny, kterych se
jakymkoliv zpusobem tykaiji)

R —realné a realizovatelné (z hlediska vsech
potrebnych zdroju)

T — terminované (stanoven pozadovany termin
plnéni



Paretovo pravidlo

* Pravidlo 80/20

e 20% pricin zpusobuje 80% vysledku

* Prifizeni, rozhodovani Ci planovani je treba se
soustredit na onéch kritickych 20%, ¢imz lze
dosahnout 80% uspéchu



Jednoducha analyza

Priklady, které plati témeér obecneé:
* 80% prijmu pochazi od 20% zakazniku
* 20% vyrobku generuje 80% zisku

* 20% moznych pricin generuje 80%
problémovych situaci napfr. ve vyrobé



Time management

| zde plati Paretovo pravidlo:

* 20% toho, cemu se vénujeme, ham prinasi
80% vsech vysledku



10 pravidel time - managementu

Délat véci podle priorit
Delegovani povinnosti
Efektivné vyuzivat pomucek
Systematické planovani casu
Umeét rici NE

Umeét s vecmi ,,Svihnout”
Informovanost

Eliminace rusivych vlivQ
Casové rezervy

Usporadani pracovniho mista



