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Uvodem

V . 2007 vzrostl pocet podnikatelii o 14 tisic.
(MF DNES 24. ledna 2008)

Manazer? Komunikace? Styl? Tfi od ptivodu cizi slova, kterd ¢asto uzivame, a proto
bychom je chtéli znat dtvérnéji. Tato knizka chce uspokojit libovolného adresata,
bez ohledu na jeho osobni a profesni zkusenosti. Otazky fizeni a vedeni pracoviste
maji totiZ vyznam ve vSech sférach kazdodenniho Zivota, protoze ptihlizeji ke zrych-
lenému stylu dne$niho Zivota. Ten se promita i v etiketé spole¢nosti.

Jako zdroj informaci byly vyuzity autentické aktualni materialy z multimédii a z do-
stupné literatury k dané problematice. Kapitoly realizuji fadu fec¢ovych situaci, kde
ke komunikaci ptispiva nejen volba jednani, chovani a vystupovani, ale sama rec¢ova
taktika v komunikaci. Vybérem slov a stylu mluveného projevu manazer zdokona-
luje svou kulturu feci, kultivovanost projevu i normy etikety jako stylu spolecen-
ského styku. Prirucka je urcena predev§im zadinajicim podnikatelim, podnikate-
lim malym a stfednim.

Styl manaZzerovy komunikace ve sféfe podnikdni i v Zivoté (péstovani doved-
nosti, navyki, modely a algoritmy fe¢i) mizZe manazeru jeho profesionalni zivot
zjednodusit i zpfijemnit. Zrychlovani trzni situace a jeji globalizace sice vyzaduji
gramotnost pro nové technologie, pfitom se v§ak nejednou zapomina na mnohé
dobfe osvédcené tradice pfimého mezilidského kontaktu. Schopny manazer ma
zdravou sebediivéru a organiza¢ni dovednosti: umi organizovat, ovliviiovat, pre-
svéd¢ovat, monitorovat, motivovat, hodnotit. Literatura o jeho ¢innosti ve sféte
ekonomiky je jiz sice pomérné bohata, ale priprava jeho komunika¢ni kompe-
tence je prevazné teoreticka.

Tato prirucka chce prospét rozvijeni stylu komunikacnich dovednosti manazera
v riznych situacich. Existuje sice fada ndvodd, jak komunikovat, chybéji véak kon-
krétni fecové situace pro komunikaci, kde fe¢ slova dopliiuje, anebo dokonce na-
hrazuje komunikaci neverbalni (fe¢ téla). Rada komunika¢nich dovednosti v kon-
krétnich ¢innostech manazera, jeho partnert a klientd je znama teoreticky, v praxi
v$ak muize selhat v disledku mensi znalosti odlisnosti samotné feci jako projevu



Uvodem

mluveného, lisiciho se od psané podoby textu. Kromé toho nékteré situace manazera
mohou zklamat v dtisledku toho, Ze sice zna tfeba pomérné dobre cizi jazyk partne-
ra/klienta, ale mélo se vyzna ve zvyklostech cizi kultury a tradic prostredi. Uzivateli
knihy slouZi jako priivodce DVD (nahrévky jsou oznaceny symbolem ).

Komunikovani se lze ucit, pokud jsme schopni ptiznat si svoje chyby a premyslet
o jejich zdroji. Méjme proto predevsim vili svou fecovou komunikaci zpfesnit, ucit
se ovladat reCové taktiky riiznych situaci v souhlase se spole¢enskymi otazniky, které
dnes klade soudoba etiketa.

Hodné trpélivosti a energie pti zdolavani mezilidské komunikace a jejich bariér
v profesionalnich a spolecenskych situacich! S pfanim Zivotni spokojenosti

autorka
Brno, listopad 2008

Poznamka: Oznaceni ¥’ znamend, Ze dany text lze p¥iblizit na DVD scénkami
(k vétsimu porozuméni jdou nékdy do nadsazky)



Predmluva

Lidé jsou jako teky. Voda je ve vSech stejnd, ale kazdd teka je jind.
L. N. Tolstoj

Touzite po tzv. pohodé, tolikrat denné vzyvané? Umite k ni pfispivat? Vyznate
se sami v sob¢, ale i v druhych? Umite odhadnout situaci a jednat s lidmi? Na pra-
covisti neni zrovna dobra atmosféra, ironizovani a narazky znesnadnuji komunikaci
a domluvu? Nekficte, nespilejte, nepouzivejte vulgarizmy: upozornéni na to, ceho
se vyvarovat, pfece pfinasi uz sam nesouhlasny postoj téla k feci, odvraceni se gesty
a pohledy, pohrdavy vyraz, sledovani hodinek, skakani druhym do fe¢i, kritizova-
ni (To Fikdte pofdd dokola... No to jsem si mohla myslet), porouceni, vyhrtizky, ale
i zjednodusovani problému (Ale to prece neni tak strasné!).

Kulturu stylu komunikace neseme sami, utvarime mezilidské vztahy spole¢né. Osob-
nost energicka, vynalézava a podnikava (agilni, ale nékdy zaroven zbyte¢né agresiv-
ni) je fizena atmosférou ekonomiky zaloZené na trznich mechanismech, napétim
konkurenc¢nich vztaht. Svét byznysu stale hledd dynamic¢nost, zrychleni, nové ste-
reotypy komer¢niho chovéni. Jenze tzv. business-komunikace, jednani ve sfére byz-
nysu, vyzaduje i kvalitni fecovou etiketu, kulturu mluveného projevu v materstiné
(kultivovanim projevu psaného se prirucka zabyva jen okrajové). Manazerska praxe
v podnikani se vyznacuje spéchem a potfebou stdlé akcelerace, zrychlovani infor-
maci i fe¢i o nich a ikonické vnimani svéta a globalizace zmensuji pottebu pecovat
béhem komunikace o kvalitu mluveného projevu. Stylem zdvorilé komunikace v§ak
muze ovlivnit atmosféru pracovisté tfeba i tltumo¢nik, kdyz manazerovo ,, Pockejte,
az...“nahradi ,, Byli bychom rddi, kdybyste...“ atp.

Na zacatku naseho tisicileti se zda, Ze vlivem komunikace internetem se civilizace
a kultury obohacuji. V bézném dennim styku se v§ak mezilidska komunikace ochu-
zuje. Mnoha nase rozhodnuti jsou zazité stereotypy a malokdy si uvédomujeme,
Ze fe$ime situace podvédomé, podle tradic, dokonce i podle citové paméti détstvi,
s$kolniho vyucovani, Zivotnich vzort atp. Pfi neocekavané situaci se véak podivujeme
sami sobé, jaké problémy jsme si zptisobili tim, ze neumime komunikovat, nemame
styl jednani, chovani a fe¢i. Podvédoma rozhodnuti, ktera mohou byt Gspésna v jed-
né situaci, nemuseji byt tspésna v jinych, kritickych situacich.
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Podnikatelsky vliv v fidici a socialni sféfe vede nejednou ke konfliktnosti mezilidské
komunikace diky tzv. komunika¢nim bariéram, a neschopnost jejich prekonavani
mize vést k trapnym situacim mimo podnik, nejen pfi interni komunikaci ve firmé.
Dobry manazer cti nejen svého klienta a partnera, ale i svého podfizeného. Proto
kniha obsahuje i ¢asti vénované spole¢enskym udalostem, v nichz se pohybuje ma-
nazer se zameéstnanci i klienty.

Manazer komunikuje, aby ziskal informace. Cilem komunikace je v8ak i styl pre-
svéd¢ovani vhodnou strategii: manaZer obhajuje sim své pozice, protoze citi odpo-
védnost za jiné. Piirucka sleduje fakt, ze komunikace neznamena vzdy jen uméni
vést instituci, organizaci, obchod, ale i uméni ovladat spolecenské vztahy.

Umeéni mezilidské komunikace a osobni styk patti ke zkusenostem kazdého ¢lovéka
a umoziuje mu lidsky se zdokonalovat. Béhem studia této prirucky miize jeji uziva-
tel v mezilidské komunikaci stéle chybovat, av§ak v budoucnosti bude Gspésnéjsi,
pokud se navic naudi v§imat si chybné komunikace a cilevédomé své navyky, doved-
nosti a schopnosti komunikace verbdlni i neverbalni zdokonalovat ve prospéch své-
ho celozivotniho vzdélavani. Zmény jsou soudasti Zivota.
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