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Predmluva

»Malé ndrody si nemohou dovolit prepych — a nevédomost je prepych...”
C. Houghton, ,,Cizinci“, ATOM, Praha, 1938, str. 287

Zadivime-li se na obsah, strukturu ¢i rozsah materidla v manazerskych oborech kterékoliv ze
skol, které se této vyuce vénuji, nemiizeme jinak nez konstatovat, Ze se dostdvime do jen obtizné
feditelné situace; v tomto smyslu by mél manaZer znit a ovladat zcela vie). Rada vefejné dostup-
nych podkladi je dobrd a nékteré z nich Ize oznacit dokonce za velmi dobré. Je z nich ale do urcité
miry citit, ze autofi se pravdépodobné nepfilis ¢asto pohybovali v ,redlném firemnim svété
s riziky na svych bedrech. Hlavné je ale dand problematika (napf. prezentace, komunikace atp.)
je prezentovdna jako cil veskerého snazeni, zatimco v redlu zvlddnuti uvedenych dovednosti ne-
muze byt a téZ neni ni¢im jinym nez pouhym ndstrojem a samoziejmou a vice ¢i méné nedilnou
soucdsti zdkladniho armamentaria manazert pfislusnych funkénich Grovni.

Dalo by se fici, ze jako vychodisko ¢i prostiedi pro realizaci — at jde o prezentace, fizeni pracov-
nich tymq, feSeni konflikti aj. — je obvykle popisovdn do urcité miry ,idedlni“svét (tzv. ,mother
and apple pic“) se skvélymi a suportivnimi nadfizenymi, brilantnimi podfizenymi, dostatkem
¢asu, neexistujicim stresem v jakékoliv podobé atp. Z toho zcela logicky nutné vyplyvaji tzv. hra-
béci rady — napt. ,,pracujte tymove, ,vyvolejte dobry prvni dojem®, ,stthnéte publikum®, ,zbavte
se obav a ostychu® atp. (napt. blog VSEM, 21. 02. 2011). Vy3e uvedené ,rady“ jsou nepochybné
v zdsadé sprévné a piinosné, avsak v redlném svété mnohdy musime prezentovat, fesit problémy ¢i
konflikty atp. napf. ve vysoce nepfdtelském prostiedi, v pribéhu vlastniho rozvodu, v hore¢kach
¢i s bolesti zubu atp., coz aplikaci uvedenych ,zdsad“ jednoduse nemusi umoznit. Kromé toho
do hry vstupuji i faktory tzv. bazdlné lidské (napt. struktura a charakteristiky vlastni osobnosti
atp.), které byvaji jen mélokdy zminovény ¢i briny v Givahu. A na ty se chceme v téchto skriptech
v rdmci disponibilniho prostoru vice zaméfit.

Zcela nepochybné existuje fada vymezeni ,manazerskych dovednosti“, my je pro uéely téch-
to skript definujeme jako ,,schopnost manazera pouzivat relevantni teoretické védomosti
v manazerské praxi® (Simek Z., osobni mail, podzim 2010). Z tohoto vymezeni vyplyvi i kon-
cepce téchto skript. Checeme se v maximdlni mozné mife orientovat na pohled ,ne-teoreticky,
poukazujici na fakta ¢i jevy v pozadi“ a vychdzejici ze skute¢ného (a to nejen firemniho) Zivota.
V tomto smyslu se v textu moznd prekvapivé setkdte s fadou citdtt a citaci z beletrie.

A v neposledni fad¢ — pohybujeme se ¢im dél vice v mezindrodnim prostiedi. Se zietelem k tomu
v béznéjsich pripadech v textu a v glosdfi zafazujeme i anglické ekvivalenty.
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Jak (ne)cist a (ne)pouzivat tato
skripta

Jeden z nejbystiejsich lidi, které mdm to potéseni zndt, doc. Ing. J. Ptikrylovd-Nagyovd, Ph.D.,
pouzivd pii zahajovaci predndsce ke svému pfedmétu dle mého nézoru kouzelnou rozfazovaci
floskuli: ,,... pfihlaste se, kdo jste zde jen proto, abyste slozili zkousku, a kdo proto, zZe vés tento
predmét skute¢né zajimd. ..

Pokud si dovolim ji zde lehce parafrdzovat, fekl bych — nalozZte s témito skripty ndsledovné:

a) Pokud jste po nich sdhli jen proto, abyste slozili pfislusnou zkousku formou obvyklého

b)

yzaskrtdvacitho testu® (,multiple-choice®), muzete ho v zdvislosti na kvalit¢ Vasi pozornosti
a paméti jednoduse procist ¢i prolistovat od za¢dtku do konce. To by mohlo byt postacujici.

Chcete-li se podrobit tzv. ,modulové zkousce“ ¢i pokud Vds vyuziti poznatkd skute¢né
zajim4, price s timto textem bude vyZzadovat jiz vice pozornosti. V tom piipadé ddvdme
k Vasemu zvézeni postupovat ndsledovné:

vyberte si kapitolu, kterou chcete studovat, a prec¢téte si tivod a cile na jejim pocatku,

. poté si pro¢téte souhrn kapitoly na jejim konci (pfed rychlym kvizem a odpovédmi ke

cvicenim). Neocekdvejte od tohoto kroku pfilis, kazdopddné ale zkuste, mizete-li propo-
jit néktery z probranych bodi s nékterym z cilg,

ndsledné si pro¢téte samotnou kapitolu. Zamyslete se nad zafazenym ,mottem*, ptipad-
né prodiskutujte se svym okolim ,otdzky k zamysleni®, poté vyfeste jednotlivé piipady
a otdzky tak, jak jdou za sebou. Nejvétsi prospéch z téhoz ziskdte, napiSete-li si svoje od-
povédi predem a poté si ovétite jejich sprévnost v textu,

pii ¢teni vyuzivejte pozndmkovy sloupec, pridévejte vlastni komentdfe, odkazy na dalsi
materidl atp., snazte se formulovat své vlastni zévéry. Cim interaktivnéji budete se skripty
pracovat, tim vice ze svého studia ziskdte,

pokud Vdm to dovoli ¢as ¢i V4§ zdjem, nahlédnéte v této fizi do doplitkové literatury,
zminéné bud pfimo v textu, ¢i zjevné ze zafazenych citdti a citaci,

po doéteni kapitoly si znovu projdéte jeji souhrn. Poté se vratte k ciliim na jejim zacdtku
a polozte si otdzku, zda jste jich dos4hli,

znalosti si ndsledné upevnite tim, Ze pisemné ¢&i v diskuzi vyfesite ptiklady v zévéru kapi-
toly. Odpovédi si mizete zkontrolovat tak, ze se podivite do textu,

spravnost svych odpovédi a feseni si miiZete ovéfit v piehledu spravnych odpovédi, keery
naleznete v zdvéru skript.
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Pokyny pro prdci s uéebnici

Znacky a symboly v ué¢ebnim textu

Struktura téchto distan¢nich texti je odlisnd od béznych ucebnic jiz na prvni pohled, a to napf.
v zafazovdni grafickych symboli — znacek.

Specifické grafické znacky umisténé na okraji strdnek upozoriuji na definice, otdzky k zamysleni,
cviceni, ptiklady s postupem fesent, klicovd slova a shrnuti kapitol. Znacky by mély studenta intui-
tivné vést tak, aby se jiz po krdtkém sezndmeni s distan¢nim u¢ebnim textem v ném dokdzal rychle
a snadno orientovat.

S

Definice O

Yev s

Postihuje hlavni myslenku kapitoly ¢i nékteré z jejich podstatngjsich ¢dsti.

Upozoriiuje na definici nebo poucku pro dané téma.

Otazka k zamysleni

Nevyzaduje v dané chvili konkrétni odpoved, cilem je nasmérovat studenta k Sirsimu
pohledu a zvdZzeni moznych souvislosti.

Priklad - pripadova studie R

Oznacuje piiklady s postupem feseni na konci kapitoly.

Otazky k zopakovani a ke studiv f?)

Oznacuje vybrané otdzky z obsahu kapitoly.

Kliéova slova ?

Upozoriiuje na dulezité vyrazy ¢i odborné terminy (véetné anglické verze), nezbytné
pro orientaci v daném tématu, a to i v mezindrodnim prostiedi.

Shrnvuti kapitoly m

Shrnuti kapitoly se zafazuje na konec dané kapitoly. Piehledné, ve strukturovanych
bodech shrnuje to nejpodstatnéjsi z predchoziho textu.
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Pouzité zkratky

V textu téchto skript jsou zafazeny a pouziviny ndsledujici zkratky:

BS
ésb
DCA
DP

EPS

HR

IPAS

PSF
PVS
TABP
THP
™
VS.

ZP

Bortnerova $kala (Bortner Scale)

»Casovy snimek dne”

»odlisujici konkuren¢ni vyhoda“ (Distinctive Competitive Advantage)
datovy projektor, dataprojektor

sefektivni pracovni skupina®

generdlni feditel

lidské zdroje (Human Resources)

»Intranet Personnel Assessment System®— software pro realizaci hodnoceni pracovnika
persondlni feditel

faktory ovlivijici vykon® (Performance Shaping Factors)

»2Dotaznik osobnich postoju“ (Personal Views Survey)

,Chovani typu A“ (Type A Behaviour Pattern)
technicko-hospodaisky pracovnik

Time Management

wversus, v protikladu k, vadi. ..

zpétny projektor (Overhead Projector)
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Vymezeni pojmu aneb pro& pravé tento vybér dovednosti Kapitola 1

U

Vymezeni pojmu aneb proc¢
pravé tento vybér dovednosti

Uvod

Zimérem této strucné kapitoly je pfiblizit ¢tendfi naSe pojeti manazerskych dovednosti, vyjas-
nit, pro¢ jsme se z nize uvedeného Sirokého spektra moznosti zaméfili pravé a jen na ty v téchto
skriptech uvedené, a zdroven objasnit zptisob a myslenkovy postup, kterym jsme se kone¢ného
vybéru dobrali.

Uspésny student by mél ziskat celkovy pohled na tuto oblast. Mél by byt téz schopen vytvofit
si jiz v tuto chvili své vlastni (i kdyz tfeba jen pracovni) poradi priorit a zéroven definovat svoji
vlastni predstavu o tom, do jaké hloubky chce danou oblast zvlddnout.

Cile kapitoly

*  Poskytnout rdmcovou piedstavu o Sifi a rozsahu dané oblasti.

*  Nabidnout inspirativni pohled na vybér priorit z pohledu SirSiho vzorku Spickovych
stiedné vyssich i vrcholovych manazerd.

a4

*  Poskytnout vychodiska pro vyhledovou selekci vlastnich priorit ke zvldddni.
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Zkuste se zamyslet a pro zajimavost si i zapsat, které problémové okruhy byste Vy osobné
zaélenili pod pojem ,manazZerské dovednosti” a které z nich byste zafadili do téchto skript.
Bude zajimavé, ke kolika polozkém se takto propracujete a do jaké miry se pFip. budeme
v nasich pohledech shodovat.

DEFINICE

Manazerské dovednosti

Schopnost adekvatné pouzivat relevantni teoretické védomosti v manazerské praxi.

I\

r Otdzka k zamysleni

Vychozi - Sirsi vybér dovednosti

@ . Formou brainstormingu jsme se v ramci kolektivu autort a se zapojenim fady vyucujicich z dal- @
. sich kateder dobrali nédsledujiciho vychoziho vybéru:

-
.

wvétveni kariéry®

pozndni a préce s ,,cenou sebe sama“

yosamélost“ vedouciho pracovnika
zdravé riskovani

minimalizace operativy / delegovdni pravomoci

roaktivita — tzv. ,dlouhé® a komplexni mysleni
p p y

N o u h N

zdravé paranoidn{ pohled na svét/déni

®

»pokora“ & ,uméni nevédéc”

©

»hejedndme s funkcemi, jedndme s lidmi“

10. ,nazyvéni véci pravymi jmény* vs. ,Setfeni tvdfe druhé strany®
11. budovéni a vyuzivdni vlastni ,,odlisujici konkuren¢ni vyhody*
12. ,nebrat sdm sebe piili§ vdzné®

13. uméni tzv. ,understatement”

14. vyuzivani tzv. ,sizzles"

15. prezentace

16. poznat & odhadnout ,druhou stranu®

17. vyuzivdni specifik vlastni osobnosti

18. tzv. ,Time Management*

19. tzv. ,efektivni pracovni skupina® — fizeni & vedeni pracovnich tymu
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20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

spokojenost podfizenych

zachdzeni se Zenami, riznymi socioprofesnimi skupinami, s tzv. ,,obtiznymi lidmi“
moznosti a omezen{ asertivity

tzv. ,Personal Selling® (jedndni v osobnim kontaktu)

tzv. ,spole¢enské aspekty sluzebniho / pracovniho styku®

vedeni porad

techniky feSen{ problém a rozhodovan{

brainstorming/brainwriting

vyuzivani tzv. ,win-win® pfistupti

efektivni komunikace

,maximalismus”

préce s tzv. ,prekoncepci®

prdce s vybranymi technikami (napt. SW/OT, Ansoff, Porter, PEST/E, RIPRAN aj.)
zvldddni stresu

mentoring, coaching

umeéni navdzat kontake & udélat dojem

umeénf ziskat pfevahu aj.

Jiz z pouhého zhlédnuti vyse uvedeného vyétu bylo veelku jasné, ze z fady diivodtt musi dojit
k omezenti jejich rozsahu, tedy k piislusné selekci.

ZpuUsob a kritéria stanoveni
konecného vybéru

Moznosti vybéru byly do ur¢ité miry usnadnény skute¢nosti, Ze fada z vyse uvedenych dovednos-
tf (napt. zvldddni stresu, coaching aj.) je vyucovdn ve specializovanych pfedmétech.

Jelikoz ale i takto ziskany vybér by daleko pfesahoval mozny rozsah téchto skript, pro dalsf uptes-
néni vybéru byly zvoleny ndsledujici dva mechanismy:

1. nezdvisly vybér v¢etné stanoveni priorit ¢leny autorského kolektivu a vybranymi dal$imi od-
borniky,

2. nezdvisly vybér véetné stanoveni priorit z pohledu 37 prokazatelné $pickovych stfedné vyssich
a vrcholovych manazert firem raznych velikosti a z odli$nych oblasti.

Po zpracovani a ndsledném zvdzeni jsme se dobrali okruhu dovednosti, ktery je zfejmy z obsahu
téchto skript.

U
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Shrnuti
° »Manazerské dovednosti® jsou pro tcely skript definovdny jako ,,schopnost adekvit-
né pouzivat relevantni teoretické védomosti v manazerské praxi*.
d »Manazerskou praxi“ pojimdme ve smyslu Strachova vymezeni /Strach, 2008, str. 16-19/.
o Vybér okruhu dovednosti ke zvlddnuti souvisi kromé jinych i s prioritami daného
manazera.
i Jejich zvlddnuti nemiize predstavovat cil sém o sobé; jsou pouze ndstrojem, umoznujicim

kvalitni vykon funkce manazera.

Kli¢ova slova

manazerské dovednosti (Managerial Skills) prodavéni v osobnim kontaktu (Personal

Selling)

odlisujici konkuren¢ni vyhoda (Distinctive
Competitive Advantage) vétveni kariéry

Rychly test

) 1. Jak jsou pro tcely téchto skript definoviny manazerské dovednosti?
2. Co je podle Vaseho ndzoru mozno zahrnout pod ,relevantni teoretické védomosti®?

3. Které okruhy dovednosti by zvld$té mély byt studovény formou praktickych ndcviki?



| T T ] ® (O |

kapitolo

Umeéni prezentace






o
Uméni prezentace Kﬂpl'ﬂlﬂ 1

Umeéni prezentace

Motto

Je naprosto nepodstatné, co a jak chytrého, objevného ¢i origindlniho jsme vymysleli ¢i mdme
v hlavé. Pokud to vhodné ,,neproddme®, tzn. nesezndmime s tim a tudiz i s nasimi kvalitami
adekvdtnim zplisobem nase okoli, jako by se nic se nestalo — nikdo o nds nevi.

Uvod

Vyznam uméni prezentace je zjevny pfinejmensim z vyse uvedeného motta. I tato skute¢nost je
divodem, pro¢ jsme tuto kapitolu zafadili ve skriptech na ¢elné misto.

Mnohdy v literatufe, ale hlavné v systému byva vzdéldvdni budoucich mluv¢ich opomijen, ¢i spi-
$e jen okrajové brany v tvahu existujici odlisnosti individudlnich charakteristik a osobnostnich
profilii, jejichz dopad na podobu i kvalitu vystupi je zcela zdsadni. Taktéz jen velmi okrajové
jsou zduraznovdny nutné aspekty tzv. ,predpiipravy®, jejiz kvalita a zvld$té moznosti ,Siti na
miru® uvazovatelnym cilovym skupindm ve znaéné mife rozhoduji o tspéchu ¢i netispéchu. A co
obvykle zvl4sté chybi, je préce s moznymi pozitivnimi ¢i negativnimi interakcemi mluveich urdi-
tych osobnostnich profilt ¢i typu s variantné definovanymi cilovymi skupinami, nadto v pfipadé
odlisnych typu prostiedi ¢i event. i kultur.

Pracuje se tedy obvykle s pfedpoklady ¢i moznd spiSe s , teoretickou vidinou® ve znaé¢né mife jed-
notného ,idedlniho® typu mluvéiho konfrontovaného s ur¢itym jednotnym ¢i nediferencovanym
publikem, které reaguje v podstaté standardnim a nediferencovanym zptisobem. Do poptedi je
takto stavén soubor ,absolutnich pravd® (napt. ,vzdy musite®, ,nikdy nesmite®, ,vsichni délejte”
atp.), nutné smétujicich k takto de facto ,,zddouci® uniformnosti projevu a vystupovani.

A zvl43té na zminéné momenty v pozadi se v této kapitole zaméfujeme. A zvldsté tyto momenty
jsou v pozadi toho, ze tato kapitola je svym rozsahem v porovndni s ostatnimi zddnlivé dispro-
porcni.

Cile kapitoly

»  Demytizovat nékteré tradované, tzv. ,hrabéci rady”.
PribliZit vybrané aspekty a momenty zdsadné podmitiujici Ospéch.

e Zdbraznit vyznam a pfinosnost autenticity projevu mluvéiho pfed pouhym
respektovdnim doporucenych zdsad.

*  Nastinit/vymezit soubor pravidel z ,redIného Zivota”.
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Otuzku k zumyslenl

Nez budete &ist dale, zkuste se zamyslet a nejprve si sepsat a nasledné sefadit do poradi
podle dblezitosti, které faktory a momenty podle Vas mohou mit vliv na uspéch ¢&i neuspéch
prezentace v nize uvedeném vymezeni.

[ DEFANICE
Prezentace

V nasem pojeti zahrnuje nejen obvykle popisované verfejna vystoupeni formou pfedndsky,
vedeni workshopu atp., ale napi. i situace predlozeni nabidky produktd ¢&i sluzeb dalsim
stranam v rémci dyadického ¢&i vicestranného jednani.

Technické prostredky

Rada z nich (a% po napt. pouzivini vhodnych typt pisma atp.) je kvalitné popsina v dostupné
literatufe /napt. Hierhold, 2008/. v nésledujicim textu se tedy omezime pouze na ndsledujici:,
tedy k pfislusné selekei.

Flip-chart / zdznamova tabule

Na rozdil od pocdtku 90. let predstavuje dnes jiz zcela béznou soucdst vybaveni pfedndskovych pro-
stor, pii prdci s nim doporucujeme:

* nepouzivat leskly, ¢i dokonce kiidovy papir,
* pouzivat spise tlustsi fixy a barevné zvyraznovace,
* pfi psani stdt k publiku bokem (nikoliv zddy), psané soubézné komentovat,

* vyuzivat tzv. ,brains-mapping“ (,mentdlni mapy“) — zvldsté u technicky zalozeného publika,

do uréité miry byvd tolerovdno nepfili§ kvalitni — estetické — pismo (zvldsté je-li doprovdzeno
ptislusnou omluvou), avsak:

POZOR - I.: velmi kriticky je posuzovdn (a Gspéch prezentace piekvapivé miize az ohrozit)
vyskyt chyb — a zvld$té gramatickych,

POZOR - I1.: v ptipadé vypadku techniky, ¢i dokonce elektfiny jsme velmi $tastni, Ze celou
peclivé pripravenou prezentaci mizeme zrealizovat s jeho pomoci.
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Elektronickd zaznamova tabule

Plati pro ni v podstaté stejné zdsady jako v piipadé flip-chartu. Nespornou vyhodu piedstavuje (sice
nakladové ponékud ndro¢néjsi) moznost vytisténi zapsaného zdznamu na misté. V poslednich dobdch
je pak prakti¢t¢jsi moznost uloZeni a ndsledné distribuce na elektronickém zdznamovém mediu (CD,

DVD, USB).

Tablet

Zvlddnuti price s tabletem je ponékud ndro¢néjsi, pricemz prvni konfrontace s nim bude nepochybné
vyzadovat ptipravu a trénink; vyhody jeho vyuzZivdni jsou vSak zcela nesporné. Tablet je umistén u po-
ditade ¢ jinde v mistnosti, pomoci specidlniho pera se na néj piSe a psany text se zobrazuje na monitoru
a nebo je promitdn pomoci datového projektoru (DP). Tablet ddvd moznost zapsany zdznam ulozit
a distribuovat. V poslednich dobdch je mozno pocitat s tim, zZe v nékterych organizacich nic jiného nez
tablet (jako napt. tabule ¢i flip-chart) jiz k dispozici byt nemusi.

Interaktivni tabule

Je ptedstavovéna velkou plochou, kterd je pfipojena k pocitaci a k dataprojektoru, popt. k velkoplosné
dotykové obrazovce. Na tabuli je mozné psit prstem, specidlnim perem, fixem nebo jinym néstro-
jem. Ve tabuli zaznamenané je pfendSeno do pocitace a poté pies DP promitino pfimo na tabuli.
Takovito tabule je multifunkeni, lze na ni kromé psani pracovat s fotografiemi, obrazky, prochdzet
internetem, zvétSovat ¢i zmensovat zéznamy, tedy v podstaté vse, co je mozné provést na dotykovém
monitoru. Tento typ tabule je zatim nejvice nakladny.

Lpétny (overhead) projektor (ZP)

V posledni dobé jsme se ve dvou piipadech setkali s ndzorem, ze pouzivini ZP je ,zastaralé“ ¢i ,pieko-
nané. Dle nds s timto nelze zcela souhlasit; vyhody ZP ocenime napf. pfi praci s technickymi vykresy,
slozit¢jsimi schématy atp., samozfejmé téZ i v situacich, kdy jsme nuceni bezprostfedné zareagovat na
urcity problém (napf. nutnost okamzité reakce na dotaz vzneseny v pribéhu prezentace, obchodniho
jedndni atp.).

Jelikoz préce se ZP je v uritych smérech ndro¢néjsi nez s datovym projektorem, je ZP dobie vyuzitel-
ny i jako tréninkovy ndstroj pro ndcvik prezentaénich dovednosti. Ze zkusenosti vime, Ze zvlddne-li
nékdo kvalitné prezentaci se zpétnym projektorem, v zdsadé jiz nemiva zddné problémy pii praci s DP.

Pro préci se ZP plati zvlasté:

* minimélné textu — dostate¢né velkého na strdnku,

* nepouzivat svétlé (napf. riZovd, zelend atp.) barvy a tenké fixy,
* jednoduchost a pfehlednost textu,

* vyuzivat obrdzky, schémata atp.,

* vyuzivat vykryvdni slidd po fddcich ¢i odstavcich,

» vklddat nové — dalsi — pokracovaci félie v ptedstihu pfed mluvenym slovem,

13
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nepfestdvat mluvit pfi obméné {6lii,
vyuzivat tzv. ,strojnika Meotaru® (u komplikovanéjsich prezentaci),
POZOR - 1.: nestdt ve svétle, a hlavné:

POZOR - IL.: velmi kriticky je posuzovdn (a ispéch prezentace piekvapivé mize az ohrozit)
vyskyt chyb — zvldst¢ gramatickych.

Datovy projektor, dataprojekor (DP)

Price s DP je dostate¢né podrobné popsdna v dostupné literatute (napt. Hierhold, 2008). V fadé¢ smé-
ra plati pro préci s nim totéz, co pro ZP, zde pouze pro Gplnost doddme:

pokud mozno minimum textu — dostate¢né velkého na stranku,
nepouzivat svétlé (napf. rizovd, zelend atp.) barvy a tenké pismo,
jednoduchost a ptehlednost textu,

vyuzivat obrdzky, schémata atp.,

pted publikem jsme hlavni my, a nikoliv nd$ slide, pokud ho tam pfedem promitneme poslu-
cha¢im cely, lidé si ho pfectou a nebudou sledovat nds. Tedy: je nutno vyuzivat zafazovani
— animaci — slid po fédcich ¢i odstaveich,

vklddat dalsi nové slidy v predstihu pfed mluvenym slovem,

pouzivat co nejjednodussi animace (vyhybat se ndpadnym a obvykle defaultné nastavenym —
napf. ,prilety®, ,hvézdy®, ,rotace” atp.),

POZOR - I.: nestit ve svétle, a hlavné:

POZOR — II.: velmi kriticky je posuzovdn (a tspéch prezentace piekvapivé mize az ohrozit)
vyskyt preklepti a chyb — zvldsté gramatickych.

Mikrofon

Vylou¢ime-li nutnost prezentace v sile pro napt. 500 lidi, z vlastni (jak prezentdrorské, tak hudebni)
zkusenosti je nase doporuceni sice moznd piekvapivé, kazdopddné ale zcela jednoznaéné — pouziti
mikrofonu se pokud mozno vyhybejte!

K témuz ndsledujici pozndmky a postiehy:

s moznymi vyjimkami — lidé skoro vzdy oceni ,zivy“ hlas oproti amplifikovanému, je-li ales-
pot trochu rozumné slysitelny,

o mluveni vice nahlas je mozno pozddat, upozornéni na prilisnou hlasitost projevu (,prefva-
vani“) se ze strany poslucha¢t vzndsi jiz ponékud hiife, a hlavné — malokdo si ho dovoli. Totéz
samoziejmé plati i pro osobni jedndni,

pied vlastni prezentaci jen mélokdy byva ¢as na zvukovou zkousku. Kromé efektu hlasitosti
(coz se muze zcela zdsadné zménit napf. v zdvislosti na obsazenosti mistnosti) se maze vyskyt
nout fada dalsich nepfijemnych jevi (napf. echo, tzv. ,vazbeni“ techniky atp.) s potencidlné
velmi nepfijemnym dopadem na spokojenost publika,

price s mikrofonem vyzaduje trénink, a to dosti ndro¢ny. Ten jen mdilokdo z nds absolvoval,
tudiz to prosté neumime,
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* ... ti vzadu vds neuslysi...“ — tzv. Jhypertrofované ohledy a zcela bézny jev, kdy v séle pro
500 lidi se 30 celkové ptitomnych v rdmci tzv. ,stddniho reflexu posadi do poslednich rad.
Neni jednodussi feseni, nez je hned na pocdtku akce mile vyzvat, aby se presunuli dopfedu.
Zdtvodnéni samoziejmé nemize znit ,... abych si nezniil hlas...”, ale tieba ... abychom

) Y Y
mohli prijemnéji komunikovas... . Vsichni vime, ze nékolik z takto vyzvanych nds ,z princi-
pu“ neposlechne; pfevdznd vétsina se ale pfesune — a budou spokojeni.

* neni-li publikum a priori zdsadné negativné nastavené (napf. moderujeme v situaci nutného
snizovéni stavu lidi, tzv. ,management-buy-out” atp.), nasi zfejmou snahu a némahu mluvit
na né ,,zive“ vidy oceni.

PredpFipravné kroky

Obdobné jako napt. v oblasti tzv. Project Management (napt. Dolezal a kol., 2009) i zde kvalita
spredpiipravné féze®, tzn. uvédoméni si vlastnich silnych a slabych strdnek, pfedpoklddanych
parametr( ,dot¢enych stran® (stakeholders) ¢i mozného vyvoje situace predstavuje jednu ze zcela
zdsadnich determinant aspéchu. ®

Zde povazujeme za nutné a piinosné pozastavit se zvlast¢ u ndsledujicich momentu:

Uvédomovani si ,ceny sebe sama”
V tomto sméru se d4 fici, Ze plati:

Chci-li kohokoliv ovladat, Fidit & s nim obchodovat, musim byt schopen ho poznat. Abych
mohl kohokoliv poznat, musim byt v prvni fadé schopen poznat a Fidit sém sebe!

At jiz to souvisi ur¢itym zptisobem s ndrodni mentalitou, zpiisobem vzdélavani, vychovy ¢i s parame-
try celospolecenského prostiedi, absence price s timto aspektem piedstavuje jeden z dosti obvyklych
a podstatnych handicapt zdejsi populace. S urditym zjednodusenim problém spoéivd v neade-
kvdtnim vzhlizeni k ¢emukoliv, co je nezvyklé, cizi, zahrani¢ni ¢i silné a dostate¢né autoritativné
prezentované.

Neni-li problém ,feSen“ mechanismem tzv. ,pfe-kompenzace” (overcompensation), kdy se v roviné
tzv. ,otevieného* (overt) chovini obvykle projevuje ve formé rédoby ,silického” chovani, konkrétni
piiznaky nachdzime v nevuli ¢i neschopnosti postavit se za vlastni ndzor, v ytolerovdni® neticty
a nedostatkl ve spolecenském chovédni, otevieném podceriovani svych ndzort atp. Situace tohoto
typu se neztidka vyskytuji zvldseé v prostiedi nadndrodnich firem ptsobicich na zdej$im trhu a byvaji
Ceskymi pracovniky ¢asto popisovany vyroky typu ... zachdzeji s ndmi jako se stromovymi opicemi. ...
V tomto smyslu nelze jinak nez potvrdit platnost zndmého Gslovi ... chovdme se viici svému okoli tak,
Jak si myslime, Ze si zaslouzi nebo unese. ...
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V urcité parafrdzi Ize toto pro oblast vefejného vystupovini ilustrovat ndsledovné:

.Porotci nezaénou véFit advokdtovi proto, Ze ma nejostrejsi jazyk nebo umi krasné mluvit,
chodi nejelegantnéji obleéeny nebo se chova joko klaun é&i dvorni 3asek. Neuvéri ani
nejhalasné&jsimu kazateli, ani nejhouzevnatéjsimu bojovnikovi. Porota uvéFi jen tomu, kdo
ji Fiké pravdu, bez ohledu na jeho zjev, slova nebo vnéjsi schopnosti ... obhdjce musi byt
v soudni sini sam sebou...” (John Grisham, ,,...a je ¢as zabijet”, Knizni klub v Praze, 2005,

str. 453-454).

Ve struéném shrnuti — pfed obecenstvo jakéhokoliv druhu ¢i klienty musi nastupovat jedinec, z n¢hoz
piimo ,,sdld“ piesvédceni o jeho vlastnich kvalitdch a ndzorech, sile a zdravi i plné konkurence-
schopnosti instituce, za kterou hovoti, i jejich produktt ¢i sluzeb; tedy silny, pfinosny a naprosto
rovnopravny potencidlni partner. Nejsme-li schopni tyto kvality v sobé najit, zmobilizovat a dit je
najevo, je skute¢né ke zvdzeni, jsme-li pro vefejnd vystupovdni , ti pravi®!

A v tomto kontextu jesté dvé motta spiSe ndvodného charakteru, a to:

.Nejedname s funkcemi, jedname s lidmi...”

,Klientdm je tfeba slouzit, ale ne posluhovat...” (Japonsko + I1&VC, nedatovéno)

Autenticita — ,zafadit se”, nebo se odliSovat

V zésadé mdme dvé moznosti; jedna je — chovat se, mluvit, gestikulovat, prezentovat ¢i proddvat pres-
né tak, ,,jak se to prece spravné déld*, tzn. stejné jako pravdépodobné drtivd vétsina naseho okoli. Druhd
moznost spo¢ivd v tom, Ze sice samoziejmé respektujeme dand pravidla a zvyklosti, ale nesnazime se
délat ze sebe ,jiného ¢loveka®, tzn. chovdme se a vystupujeme tak, jaci skuteéné jsme. I poté miizeme
mit samozfejmé nevyhodu v tom, Ze psobime tieba méné prijemné ¢i atraktivné nez nékdo jiny z na-
Seho okoli, avsak kazdopddné ziskdvime jedno velké ,plus® — lidé v tom nevnimaji ,, hrani si na nékoho
Jiného®, coz se jen malokdy promiji.

Pro oblast vefejného vystupovéni je vyse uvedené mozno ilustrovat ndsledovné:

»--- Pro€ jsem jiny? ... protoze fikate, co si skuteéné myslite, misto abyste fikal to, co si myslite,
Ze si lidé mysli, ze by radi slyseli...” (Tom Clancy, ,Z rozkazu prezidenta”, BB/art, Brno, 1998,
str. 126).

Odstup a odtazitost vs. ,angaZovanost”

Asi se shodneme na tom, Ze na$im primdrnim zdmérem ¢i cilem by mélo byt ptitomné ziskat na svou
stranu, ,,zapojit je do hry” a presvéddit. I zde jsou dvé moznosti; samoziejmé mizeme prezentovat
cokoliv zcela s odstupem, nezdjmem, suse popisovat skute¢nosti, aniz bychom jakkoliv vyjadfovali
nas osobni pristup, vztah atp. Na druhou stranu ale z naseho vystoupeni muze byt zjevny nés osobni
piistup — zaujeti, pfesvédceni o spravnosti, kvalitdch, $pickovosti, piinosnosti atp.

H 2 muw [N
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Oba pristupy jsou samoziejmé mozné, avsak nespornou vyhodou toho druhého je, ze ndm lidé diky
nasemu zdpalu budou ochotni fadu nedostatkt naseho projevu (napt. zakoktdvani se, $lapdni si na
jazyk, obéasnou zabihavost, minimum o¢niho kontaktu atp.) prominout.

Vyjadreno jinymi slovy, jakkoliv jejich piivod neni pravé nejpozitivnéjsi:

.Kdo chce zapalovat, musi sém horet...” (F. E. DzerZinskij)

Faktor zrcadla”

Zde ocitovant:

»Lidé jsou jako zrcadlo; usmivejte se, a oni se budou usmivat téz...” (D. Carnegie, 2010)

+Zachazej s druhymi tak, jak bys ty sam chtél, aby oni zachézeli s tebou.” (Bible, Lukas 6,31)

umoznuji jiZ naprostou strucnost.

Schopnost naslouchat “

Jsme sice k prezentaci primdrné pozvani proto, abychom néco piinosného piednesli, nedilnou sou-
¢asti i podminkou téhoz ale je i schopnost naslouchat druhé strané (tzn. ,skutecné slyset®); to teprve
umozni, aby nase sdéleni bylo v plném rozsahu ptinosné a adekvdtni. Ze zkusenosti bychom fekli, ze
i v téchto situacich ve zna¢né mife plati totéz, co napf. pro obchodni jedndni, tzn.:

Naslouchat, naslouchat a — naslouchat!

Taktéz ze zkusenosti bychom fekli, Ze to znamend zvldsté:

* naprostou soustiedénost — snazit se nepfeslechnout naprosto nic,
* pokud si nejsme jisti, zda nebylo néco proneseno — ptdme se,

* pokud si nejsme jisti zaslechnutym — ptdme se,

* pokud si nejsme jisti pfesnym obsahem zaslechnutého — ptdme se a event. neporozuméni ¢i
chybu bereme plné na sebe (napt. ,,... nejsem si zcela jist, zda jsem Vs piesné pochopil... ), a to
i tehdy, byt by formulace proneseného byla jakkoliv podivn4,

* zdaleka nemusi byt az tak podstatné co, ale jak je feceno, tzn. do hry vstupuji i tzv. nonver-
bélni a paralingvistické aspekty. K tém si ale povime vice v kapitole Komunikace.

17



| T T ® (N ||

[ ] I . .
Kﬂplh al Edice ucebnich textd Manazerské dovednosti

Schopnost vedeni argumentace a strukturovani problému

Neztidka, zvld$eé v rdmci tzv. ,interaktivnich prezentaci®, miiZzeme zazit velmi plamenné diskuze,
které ale mnohdy nevedou nikam. V pozadi takovychto zd4nlivé bezvychodnych situaci velmi ¢asto
byvd skute¢nost, Ze neni ptesné definovdn pfedmét diskuze, resp. Ze ho zicastnéné strany (i kdyz
»bona fide") chdpou zcela odlisné; kazdy mluvi o né¢em jiném.

Reseni je v plném rozsahu na nds a byva relativné jednoduché; nas zasah typu ,,... pojdme si
jevp y ) yp ]
presné vymezit, o éem viastné diskutujeme... &i ,,... pokud dovolite, pokusim se definovar... atp.
obvykle problém vyfesi.

Rétorika
Rétoriku je podle Oxfordského slovniku (in Kohout, 1999) mozno definovat nésledovné:

, DEFINICE
\ Rétorika

Rétorika je uméni zpdsobu presvédEivé reci.
»--- Latimco v &edtiné nemame oznaéeni pro pozitivni a negativni rétoriku, angli¢tina...
tuto moznost uvadi. Rhetoric — zpusob presvédcivé reci. Rhetorical — zpdsob naléhave,
extravagantni Feéi, snaha o efekt, projev nabubfely, strojeny, formou tfeba i p&kny, obsahové
: viak prazdny, bezduchy... v tomto smyslu ... prohldasime napf. o populistickém politikovi, ze se
@ snazi strhnout lidi pouhou rétorikou...” (Kohout, tamtéz, str. 15).

Zde si dovolime moznd az kaciisky znéjici pozndmku:

V rdmci nasi celkové vzdélanosti si samozfejmé nemiizeme dovolit nebyt s touto problematikou
pfinejmensim rdmcové sezndmeni. Avsak slozend ¢i neslozend zkouska z rétoriky, schopnost nebo ne-
schopnost daného jedince poznatky ¢i poucky z této oblasti sprévné reprodukovat dle naseho ndzoru
rozhodné nebudou jakkoliv zdsadné podminovat nds dspéch ¢i nedspéch v redlném Zivoté.

Schopnost prdce s pripominkami a ndmitkami

Jakkoliv se ndm to vibec nemust libit, s pfipominkami ¢i ndmitkami se setkdvdme, a to nejen od tzv.
kverulanti. V jejich pozadi mize byt cokoliv, pocinaje (vice ¢i méné hypertrofovanou) potiebou néjak
vyniknout a upozornit na svoje ,kvality az po dobfe minéné snahy skute¢né bystrych lidi vnést do
nascho setkdni nové a piinosné pohledy. Jedno je vsak jisté — bude nds to rusit a bude ndm to i vadit,
zvld$té budeme-li mit k dispozici strikené vymezeny ¢asovy prostor.

Jak s nimi pracovat?

Moznd lehce piekvapivé, ale vSechny projevy tohoto typu vitdime a ocenime a samoziejmé za né
v prvni fadé vzdy podékujeme. Problém s tim zcela uréité nebudeme mit v ptipadech pfipominek ¢i
ndmitek chytrych a pfinosnych; zde nds ve verbdlni roviné veelku spontdnné napadnou vyroky typu
»... Lak to je opravdu zajimavélnezvyklé..., ,,... s timto pobledem jsme se doposud nesetkali / setkdvdme
velmi zridka. .. “ & — pokud nds nékdo tzv. ,preargumentuje” — ... tak ted jste mne dostal — tento pobled
nds doposud nenapadl...“. V takovychto situacich se o velmi duleZity soulad naseho vyroku s non-

verbélnimi a paralingvistickymi aspekty nasi reakce vilbec nemusime starat; bude tam, naprosto
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ptesné a zcela spontinné! Pokud ndm to dovoli ¢as, mtzeme takto vyslechnuté vyuzit i k dalsimu
rozpracovani v rimci piislusné akce, napt. vyroky typu ,.... co by nds k tomu mohlo jesté napadnous, jak
bychom o tom mobli jesté pojednat. .. “atp. adresovanymi nasim poslucha¢tim. Pojedndme-li vhodné, ve
veésiné piipadi miizeme takto v publiku ziskat dosti vyrazné ,priznivee®.

Podstatné horsf a delikdeni situace pro nds vyvstane, narazime-li na hloupé, samoucelné, ,se-
i“ atp. pozndmky; ty ale museji byt ocenény téz! Verbalni rovinu (vyroky typu napf.
»-.. t0 nent Spatny, nezajimavy pohled... , ... hmmm, to stoji za zamysleni...“ atp.) si jesté veelku
hladce zvlddneme uhlidat. Jiz rizikovéjsi — ve sméru demaskovéni naseho skute¢ného nézoru — to
ale miaze byt u nonverbédlnich a zvldsté paralingvistickych komponent. Snadnéjsi ke zvlddnuti
to nepochybné bude pro ty z nds, kdo komunikuji bézné v roviné tzv. ,,understatement® (blize
v kapitole ¢. 4), anebo umi zachovdvat tzv. , poker-face®. U lidi s , ¢itelnéj$im“ zptisobem komuni-
kace bude feSeni vyzadovat ur¢ity ndcvik.

beoslavovac

,Zachrinit“ nds v uréitém slova smyslu maze situace, kdy vznesend poznamka ¢&i ndmitka je tak na-
Zachranit y y

padn¢ neadekvatni ¢i hloupd, Ze na ni zareaguje samo publikum; to se ale zase nestane v pripadé, ze
byla vznesena jedincem napf. vysokého sluzebniho postaveni.

V kontextu zdvéru tohoto odstavce skute¢né neodoldme ocitovat vskutku ptivabné:

#Existuji dvé véci, které jsou opravdu nekoneéné — vesmir a lidska hloupost. Nekoneénosti
vesmiru si viak nejsem jisty...” (Albert Einstein)

Schopnost prace se , specifickymi druhy” lidi @

Pedstavuje jednu z dalsich dosti zdsadnich podminek Gspéchu, pfi¢em? jde o dva nésledujici a odlisné
momenty:

* znalost pfislusné oblasti (napf. medicina, ekonomika/finance, strojirenstvi, Project Manage-
ment atp.) véetné jejiho jazyka a

* psychologické charakteristiky ¢i profil dané socioprofesni skupiny (napf. 1ékafi, finan¢nici/
Gcetni, inZenyfi atp.).

Prvni moment, tzn. naSe obezndmenost s danou oblasti je s vyuzitim nize zminéného ,umén{
nevédét” relativné snadno osetfitelny, konkrétné jasnym prohldsenim na samém pocdtku setkdn{
(napf. ... jsem schopen se s vimi bavit v rozsahu... dalsi by jiz pfesahovalo moje aktudlni znalos-
ti ¢i obzory... ). Nemaji-li byt pfedmétem naseho vystoupeni prdvé dand specifika ¢i odbornost
(coz by se samoziejmé stdt nemélo), jakékoliv jen trochu pfiznivé naladéné publikum toto bez
problém akceptuje.

Druhy moment je jiz podstatné slozitéjsi a komplexnéjsi a jeho podrobny rozbor by jiz vyrazné zatizil
rozsah téchto skript. Nebudeme se tedy pokouset o zkrdcenou a/nebo simplifikujici podobu charak-
teristik a ndvodu k jedndni kterékoliv ze zminénych skupin (napf. ... G¢etni vidy jsou ... a je nutno
s nimi zachdzet...“ atp.) a pouze inspirativné pro tzv. ,.inzenyrskou populaci uvedeme:

.Je tézké pochopit, pro¢ management — vétiina z nich inZzenyfi — moze byt tak chytry (smart)
a tupy zdroven...” (Barr H. B.: ,Managing in the 1990°s: Communicating Effectively with the
Engineer”).
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K tomu na zdkladé nasich zkusenosti dodame:

.Budete-li mit to potéseni spolupracovat s lékafFi, pocitejte s tim, Ze mnozi z nich byvaiji
vybornymi hudebniky, Ze problematika obchodu a fizeni firem jim zdaleka nemusi byt cizi
a hlavné - zZe intelektualni kvality v jejich fadach budou pfijemné o cca 2-3 urovné vyssi nez
v bézné populaci...” (I&YC, nedatovano).

Proaktivnost pristupl a feseni

Pravdépodobné s nepatrnymi vyjimkami, ale vétSinou budeme zvini jako speakefi nejen pro-
to, abychom pouze popsali ¢i shrnuli stdvajici stav, ale abychom jako odbornici pfinesli i néco
nového. A kvalitni ,odbornictvi“ v tomto sméru nutné musi zahrnovat tzv. proaktivitu, tzn.
schopnost predikovat, zadivat se na mozny budouci vyvoj, pfedpoklddané sméry postupt, alter-
nativy fesSeni, variantni scénafe atp.

Za téchto okolnosti je zde samozfejmé i to riziko, Ze se miiZeme mylit a nase odhady ¢i predikce
nebudou zcela sprévné. Nebudeme-li ale nase ndzory prezentovat jako ,,jediné absolutné pravdivé
a neomylné“ a pokud jiz od poéitku v piislusnych pasizich dokdzeme zduraznit, Ze jde o nis
osobni odhad ¢i ndzor (tfeba i na ur¢ité hladiné spekulativnosti), mize i toto pro myslici publi-
kum byt zajimavé, inspirativni, a hlavné — akceptovatelné.

Schopnost poskytovat ,komplexni feseni”

Tento bod uvedeme ndsledujicim ptikladem ze Zivota:
Predstavme si, ze si chceme nechat postavit vlastni dim. V tom piipadé mame v podstaté dvé moznosti:

* zajistime si v§echny potfebné ¢innosti a profese sami, uzavieme tedy piislusné smlouvy se
v$emi takto vybranymi dodavateli, nebo:

* vybereme si a uzavieme pfislusnou smlouvu pouze s tzv. ,generdlnim dodavatelem®, tedy
s jedinou firmou, kterd v$e dalsi zajisti.

Otdzka: Kterd z uvedenych variant bude pro nds z logického hlediska zajimavéjsi, a hlavné — jaké
bude mit pro nds vyhody a nevyhody?

Pokud jsme si vznesenou otdzku dokdzali zodpovédét spravné, v podstaté jsme si tim vyjasnili
i smysl tohoto bodu: pro nase posluchace ¢i klienty bude v pievdzné vétsiné ptipadi zcela neza-
jimavé, pokud jim navrhneme pouze parcidlni pohled ¢i postup, ktery jim nepodd celkovy obraz
a hlavné nefesi jejich situaci, potieby ¢i problém jako celek. Navrzend komplexni feseni (hovori
se o tzv. ,turn-key solutions®) byvaji vcelku samoziejmé finanéné ndro¢néjsi, avsak prindseji fadu
riznych vyhod. Zde tedy jesté jedna otdzka k zamysleni — které z moznych ¢i uvazovatelnych
vyhod byvaji povazovdny za nejpodstatnéjsi?

Pokud bychom vyse uvedené chtéli promitnout pfimo do obchodni roviny, kazdopddné plati:

.Penize nejsou ve vyrobé, penize jsou v obchodé...” (Anonym + I&VC, nedatovano)
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