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PRIPRAVENOST NA PRACI

TECHNIKY RECI TELA

Soustredeni na fyzické uUkony odvede vasi
pozornost od negativnich myslenkovych procesu a
pocCitu nervozity, umozni vam soustredit se a
vyrazne snizit nervozitu.

Celé nase télo je zdrojem informaci. Vyraz obliceje,
drzeni téla, gesta, ocni kontakt, doteky, vUné i
zpusob, jakym se oblékdme a jak o sebe pecujeme,
O NAas Neco vypovidaji.

PrestoZze je to tak dulezitd soucast komunikace,
vetsinou si rfeC¢  téla ani neuvedomujeme.
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Vyjadrujeme stésti, nervozitu, strach, radost,
sebeduveéru, aniz bychom si to uvedomovali. Nékdy
reC naseho téla nelze ovladat, ale casem se
mMuzeme naucit vyhybat se nevhodnému chovani.

Zamerime se na sladeni, zrcadleni, pozitivni rec téla,
aktivni naslouchani, oblékani a véci, kterych se
vyvarovat.

Odpovidajici

Srovnejte neverbalni sdéleni se slovnim - takze
byste méeli vzdy prikyvnout, kdyz souhlasite, zavrtet
hlavou, kdyz nesouhlasite, atd.

Zrcadleni

Zrcadleni, kdy se prizpUsobujete reci téla druhé
osoby, coz ma témeér vzdy za nasledek, ze se s vami
mIluvici osoba citi lépe - [épe se s vami sblizi. Lidé
mMaji radi, kdyz se jim lidé libi. Mnoho pokusu o
zrcadleni vsak dopada Spatne, protoze se jedna o
velmi subtilni techniku. Zrcadlit musite velmi
opatrné a jemné, aby to nebylo vlbec napadné,
Jjinak budete vypadat velmi divnél Pamatujte: nikdy
nezrcadlete  agresivni  tazatele, nezrcadlete
nervozni lidi, nezrcadlete zlozvyky, jako je skrabani,
zrcadlete pouze lidi, ktefi sami maji dobrou rec téla.
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Neprehanéjte to! -Budte velmi, velmi, jemni, pokud
bude zrejmée, ze zrcadlite, selhali jste.
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POZITIVNI REC TELA - GESTA
Usmév
Usmév ¢lovéka je pro vnimani lidi rozhodujici. Viely

a uprfimny usmev sdéluje pocity vice nez slova.

s

Usmev vyzaruje vrelost a umoznuje lidem citit se
uvolnéneé, déla skvély prvni dojem a prenasi daveru.

Podani rukou

Podani ruky by mélo byt pevne, ale ne prilis silné.
Slabé stisky rukou naznacuji nedostatek duvery.

Naklonit se dopredu

Mirne se na zidli predklonéte, abyste dali najevo, ze
vas rozhovor zajima, a aktivne naslouchejte.

Otevrené ruce

Osoba rozevre ruce tak, aby byly vidét dlané a prsty,
a naznacuje, ze ji lze ddvérovat. Je spojovano s
pravdou, uprimnosti a otevrenosti, zatimco gesto
dlanémi dold naznacuje dominanci, agresi a
autoritu.

Bradu vzhUlru
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Chcete-li pUsobit sebevédomé, drzte bradu vzharu.
Ale kdyz to prezenete, budete najednou pusobit
povysene.

O¢ni kontakt

O¢ni kontakt je dulezZity, protoze vyjadfuje duveéru a
jistotu. KdyZ s nékym mluvite, mdzete si navazanim
ocniho kontaktu ovérit, zda vam rozumi a zda ho
vase slova stale zajimaji, a kdyz mu naslouchate,
navazani ocniho kontaktu vyjadfuje vasi pozornost
a je gestem zdvorilosti.

Nedostatek ocniho kontaktu ukazuje vyhybavost a
temer znemoznuje navazat s nekym vztah. Prilisny
ocni kontakt muze pusobit nepfijemné. Priblizné
pet az deset sekund ocniho kontaktu je spravna
doba pro navazani kontaktu s posluchacem. Poté
byste meli ocni kontakt zdzit. V opacném pripadée
se spojeni s posluchacem stane prilis intenzivnim a
mUze zacit pfipominat zirani. Rec¢nici proto maji
tendenci ocni kontakt pravidelné navazovat a
prerusovat, zatimco posluchaci maji tendenci
udrzovat ocni kontakt po delsi dobu.

Aktivni naslouchani
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Poslech nenijen néco, co délate usima. Mezi signaly
naslouchani nebo chovani patri: ocni kontakt,
ofikyvovani, vydavani "zvukd naslouchani" ("Mmm?",
"Uh-huh" atd.), usmeév, predklon, otevrena rec téla,
reakce na to, co druha osoba rika.
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VZHLED - PRAVIDLA OBLEKANI

Neoblékejte se pfilis lezérné

Obvykle se doporucuji tmave barvy, damské sukné
by neméely byt kratsi nez po kolena.

Po usednuti si rozepnéte kabat nebo sako.

Budte Uhledni a Cisti

Ujistéte se, Ze Va5 oblek/saty jsou CcCisté a
nepomackane.

Budte konzervativni. Zeny by nemély nosit
extravagantni boty, priléhave nebo odhalujici
obleCeni a nadmernée sSperky.

Budte upraveni

Vyhnéte se drastickym nebo divokym udcesum.
Muzi by méli byt hladce oholeni (pokud nemate
vousy!), zeny by nemely nosit prehnany make-up.

VYHNETE SE

Vyvarujte se hrani si s predmeéty (tuzka, papir,
pfedmeéty v kapse), dotykdni se vlasu, nosu, usi,
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Sperky, kiizeni nebo skladani rukou, mraceni se,
skripani zuby, vrteni se.

Pamatujte na prvni pravidla: shoda a zrcadleni: - lidé maji radi
lidi, ktefi jsou jim podobni. Shodujte se, kdykoli je to moznég,
abyste navazali spolecnou rec a vybudovali si vztah.

Davejte si pozor na negativni re¢ téla a snazte se pusobit
pozitivnim dojmem pomoci pozitivni reci téla.

Oblecte se vhodné pro tuto prilezitost.
OcCni kontakt je naprosto zasadni. Neprehaneéjte to vsak a
ujistéte se, ze pouzivate ocni kontakt pfi poslechu nebo

Mmluveni.

Naslouchani musi byt aktivhi proces, takze tam jen tak
nesedte - musite byt vidét, ze naslouchate!
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USTNI A PISEMNA KOMUNIKACE

VERBALNI KOMUNIKACE

Mezi dvé hlavni formy verbalni komunikace patri
pisemna a Gstni komunikace.

Ustni komunikace je proces vyjadfovani
iInformaci nebo myslenek Ustnim podanim.
Probiha tvari v tvar, po telefonu nebo pres

internet (videohovory).
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Komunikace tvari v tvar ma tu vyhodu, ze
pridava neverbalni slozku, ktera nese vice
informaci nez samotné sdélent.
SPOLECNE VECI PRO USTNIi A PISEMNOU
KOMUNIKACI
KONTEXT KOMUNIKACE
Formadlni - neformdlni komunikace
Formdlné sc vztahuje k osobé/osobam, se
kterymi komunikujete.
> Formdlni komunikace probihd oficialnimi
kanaly navrzenymi v organizacnim schématu.
Pokud oddéleni skoleni posle obéznik s dotazem,
zda na skoleni preferujete vegetarianské nebo
nevegetarianske jidlo, je to formalni.
> Neformalni komunikace jc rychlejsia probiha v
organizaci volné, diskutuje se o nejrdznéjsich
tématech. Komunikace muze byt Ustni nebo
pisemna. Pokud vam kolega pise SMS nebo
telefonuje, aby se zeptal, jakou pizzu byste si dali
k obedu, je to neformalni komunikace.

Pracovni pohovor je formalni rozhovor, zatimco
zadost kolegy, aby vam sdélil jméno nového
zakaznika, je neformalni.

Cil
Kdyz komunikujeme, vSichni mame néejaky cil, ale
mnohdy neni zcela jasny ani nam samotnym.
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Musite jasné a konkrétné frici, ceho chcete

dosahnout.

Touto diskusi nebo dokumentem

chci...informovat / reagovat / potvrdit / objasnit /

vysvétlit / navrhnout / doporucit / pozddat /

oznamit / shrnout / identifikovat / navrhnout .....
Ocekavani

Co chcete, aby druha osoba udéelala?

V ramci této diskuse nebo dokumentu chci, aby

se mnou druhd/é osobaly .. souhlasila/
zodpovédéla/  poskytla/  poskytly  vstupni
informace/ prezkoumala/ prezkoumala/

pfezkoumala mdj navrh/ splnila/ splnila Ukol/
poskytla/ poskytla zpétnou vazbu/ prosetfila/
schvélila/  schvélila/  schvélila  financovani/
realizovala/ realizovala plan......

At uz se jedna o Ustni nebo pisemnou
komunikaci, na zacatku byste méli fici, ceho se
sdéleni tyka, pak ho prednést a na zavér shrnout,
co jste rekli.
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VERBALNI KOMUNIKACE
Klasicky komunikaéni model jc

Communication model

SENDER ‘ Encoding ‘ Transmission ‘ Decoding ] RECEIVER
Message Message

=

RECEIVER Encoding Transmission Decoding SENDER
Message Message

nasledujict:
Existuji 4 typy verbélni komunikace

1. Vnitroosobni
komunikace

2. Mezilidska
komunikace

3. Komunikace V
malych skupinach
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4. Komunikace S
verejnosti
1. Podivame-li se na komunikacni model, pak

vnitroosobni komunikace znamena zakddovani
zpravy. Probiha v nasi mysli s nasimi viastnimi
myslenkami, pocity a napady. Zde organizujeme
své sdéleni s ohledem na to, ¢eho chceme
dosahnout a jakou reakci od druhé osoby
ocekavame. Stejny proces probiha v mysli
PRIJEMCE pfi dekddovani sdélent.

2. Mezilidskd komunikace. Tato forma komunikace
probina mezi dvéma osobami, které si vymenuji
iInformace, pocity a vyznamy prostrednictvim
verbalnich a neverbalnich sdéleni, a jedna se tedy
O rozhovor mezi ctyfma ocima.

3. Komunikace v malych skupindch se tyka
interakci mezi tfemi nebo vice lidmi, které spojuje
spolecny cil, vzajemny vliv a sdilena identita.

4. Vefejnd komunikace se pouziva pro velké
publikum, které je nékdy znacné rdznorodé,
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recnik je fyzicky vzdalen od publika a probiha ve
verejné sfére. Verejna sdéleni jsou konstruovana
pecliveji nez sdéleni interpersonalni.

Bariéry v ustni komunikaci

Kdyz se znovu podivame na komunikacni model,
objevi se BARIERY pfi PRENOSU ZPRAVY. Tykaji
se fyzickych bariér, jako je misto, prostor, hluk
nebo komunikacni kanal (Spatné
telefonni/internetové pripojeni). Jedna z hlavnich
bariér se vSak nachazi v mysli odesilatele a
pfijemce. Ta mUdze mit podobu strachu, neduveéry,
minulych  zkusenosti, negativniho postoje,
osobnich problémud, emoci, Unavy, Spatnych
schopnosti naslouchat nebo postoje k odesilateli
Ci informacim, nezajmu o sdéleni.

PRVKY USTNi KOMUNIKACE

A. Reé& vaseho
téla

B. Vashlas

C. VasSe slova

A Re€ t8la oznacuje neverbdlni signaly,
kterymi sdélujete své pocity a zaméry. Zahrnuje
vase drzeni téla, mimiku, gesta a fyzicky vzhled.
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B. Hlas je velmi mocny nastroj. MUzete ho
pouzit mnoha rdznymi zpUsoby, a to tak, Ze
budete ménit hlasitost, tempo a vysku hlasu.

P
)

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit

b=

e Objem. Ujistéte se, Ze je vas hlas dostatecné
hlasity, aby vas bylo slyset, prilis hlasité nebo prilis
tiché mluveni muze lidem ztizit sledovani. Pro
zdUraznéni hlasitosti je zvysujte nebo snizujte.

e Tempo. Ujistéte se, ze rychlost vaseho prednesu
je snadno sledovatelna. V pripadé potreby
zménte tempo, rychlejsi muze vyjadrovat
nadseni, pomalejsi mMmuUze pridat ddraz nebo
opatrnost.

e HFiSté. Intonace mudze mit velky vyznam, protoze
dodava ddraz a vyjadfuje emoce, at uz pozitivni
nebo negativni. Vyska tonu se zvysi, kdyz kladete
otazku, a snizi, kdyz chcete znit prisne.

C. VASE SLOVA - POSELSTVI.
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Zprava by meéla respektovat 3 zasady:
Srozumitelnost, struénost a presvédcivost.

A. Nejprve vypracujte TELO zpravy. Zamyslete se,
komu pisete, Ceho chcete dosahnout a co
ocCekavate.

Pouzivejte spravny jazyk a gramatiku, dodrzujte
logickou posloupnost a vyhnéte se zkratkdam,
dlouhym odstavcdm a vétam.

B. Shrite hlavni Cast zpravy a napiste Zaver.
Inspirativni zaver nuti Ctenare jednat.

C. Podokonceni napiste avod.

Pouzijte vyrazny titulek se silnymi slovy nebo Cisly,
abyste upoutali pozornost. Reknéte, o
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cem pisete, at je Uvod poutavy, aby se Ctenar citlil
povzbuzen Cist dal.

Bez Ustni a pisemné komunikace by kazdodenni
Zivot v praci nebyl mozny.

Potrebujeme je k tomu, abychom mohli zarizovat,
davat pokyny, dokumentovat procesy, budovat
vztahy a mnoho dalsiho.

V prumeéru stravi ¢lovek priblizné 70 %
svého pracovniho zivota néjakou formou
komunikace - mluvenim, poslechem,

c¢tenim nebo psanim.

[NRRRN
i
TTIINRK
K

|

|

|

|

|

|

|
K
T NIIRRRRR
AR
[ARARN
NN



- [ iGUID=

GQUDING MY OowN CAR==R

RIZENI CASU A ORGANIZACE
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7 STUPNU PRO USPECH
KROK 1: SLEDUIJTE svU3J CAS

Abyste mohli provéest zmeény, musite zjistit, jak na
tom jste. Prvnim krokem je analyzovat, jak travite
svUj ¢as. Po dobu jednoho tydne si do deniku
zapisujte, co jste kazdy den délali, a Cas straveny
jednotlivymi cinnostmi. Podivejte se na seznam a
oznacte kazdou cCinnost casem stravenym praci,
ukoly souvisejicimi s domacnosti, Casem stravenym
s rodinou a casem stravenym jen pro vas.

Na konci tohoto procesu ziskate prehled o tom, jak
nakladate se svym casem, jak ho plytvate a co byste
meli zmenit.

KROK 2: STANOVEN( CILU

Napiste si seznam prani, ceho byste chtéli v pristich
10 letech dosahnout. Pak jej rozdélte na pet let a dva
roky, abyste zjistili, jaké zmeny byste chtéli na ceste
k dosazeni téchto zZivotnich cild provést.

Pokud uvazujete dlouhodobe, zjistite, ze je treba
zaClt planovat jiz dnes veci, které vyzaduji hodné
casu, jako je vzdélavani nebo skoleni, abyste mohli
zmenit svou kariéru. Pracujte na téchto cilech,
abyste si usporadali zivot a stanovili priority. Pokud
jste mladi, mulzete premyslet o zalozeni rodiny
nebo o détech a budovani kariéry, pokud jste starsi,
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mMmuzete premyslet o tom, jak travit vice c¢asu s
rodinou Nebo jak se postarat o zdravotni probléemy.

KROK 3: PLANOVAN{ ZMEN

Nyni se vratte ke svému puvodnimu seznamu a
porovnejte jej se svymi prioritami, abyste zjistili,
kolik procent Casu vénujete oblastem, které nejsou
Nna vasem seznamu priorit. Analyzujte, kde travite
ofiliS mnoho c¢asu a jak muzete byt efektivnegjsi
nebo omezit oblasti, které jsou méné dulezité.
Zamyslete se nad zménami, které mohou usetrit
cas.

KROK 4: STANOVTE S| ZVLADNUTELNE CILE

Stanovte si priority, abyste se mohli nejprve zameérit
na nejdulezitéjsi Ukoly. V opacéném pripadeé byste
mohli investovat energii do nepodstatnych
zalezitosti namisto toho, co je nejproduktivnéjsi.
Chcete-li si tyto priority stanovit, podivejte se na své
dvouleté a péti- az desetileté cile a také na svyj
seznam "prani". Kazdy cil rozdéelte na mensi kroky,
aby byl zvladnutelny.

Pro kazdy krok si stanovte realisticky termin, abyste
mohli sledovat svdj pokrok pri dosahovani cild.
Kazdy tyden si zkontrolujte své cile a vyberte si
ofiméreny pocet Ukolld, které chcete v
nadchazejicim tydnu splnit. Budte selektivni.
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Z0stante na cesté. Ne vsechno jde podle planu,
nastanou neplanované udalosti, kterée vam zaberou
Cas, ale je dulezité se co nejdfive vratit ke svym
prioritam.

KROK 5. ZIEDNODUSEN( POMOCI
ORGANIZACNICH SYSTEMU

Systémy jsou idealni pro nezbytné, ale opakujici se
ukoly, stejné jako pro ukoly, které nevyzaduji
originalitu a kreativitu. Systém muze byt tak
jednoduchy jako nakupni seznam. Systémy
umoznuji délat veci automaticky, takze nemusite
travit cas vymyslenim, jak provéest urcité rutinni
ukoly. Systemy vyzaduji Cas na vytvoreni a disciplinu
ori jejich udrzovani, ale z dlouhodobého hlediska
vyraznée usnadnuji zivot.

KROK 6: REKNETE "NE"

Mnoho lidi je tak odhodlanych, ambicidznich nebo
nadsenych, ze si na sebe vezmou mnohem vic, hez
skutecné zvladnou. Neschopnost fici ne ma mnoho
oficin: touhu zavdécdit se, prilis mnoho zajmu nebo
prennany smysl pro povinnost. | kdyz nechceme
byt sobecti, jsou chvile, kdy musime fici "ne".
Nebudeme nikomu prospésni, pokud ted
nerekneme "ne" a nepostarame se o sebe. Pokud
slibujete prilis mnoho prilis mnoha lidem, nakonec
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zklamete vSechny i sami sebe. Zkontrolujte svuj "to
do list" a reknéete si, ze "je v poradku rict ne".

KROK 7: USPORADANI

Organizovanost setfi Cas, protoze organizovani lidé
zvladnou véci za kratsi dobu. Clovek, ktery je dobre
organizovany a ma seznam potravin, nemusi behat
zpet do obchodu pro néco, co zapomnel. Clovék,
ktery vi, kdy ma byt provedena prohlidka auta,
nemusi v panice volat do servisu a snazit se na
posledni chvili domluvit termin.

Usporadejte si ukoly. Ackoli nam technologie
poskytuji mnoho organizacnich nastroju,
nejjednodussi je mit klasickou papirovou agendu,
do které sidopredu napisete, co mate udelat. Doma
| vV praci je uziteCné mit nastéenny planovac, kam
mohou vsichni ¢lenoveé rodiny nebo tymu pridavat
své ukoly. To je uzitecné i z hlediska delegovani
Ukold, které mohou ostatni délat pri plnéni téch
svych. Vase manzelka/manzel mize odvést déti k
zubari, pokud to ma po ceste ze supermarketu.

Stanovte si priority Ukold. Pouzijte matici Steva
Coveyho Time management se 4 policky:

Dulezité a naléhavé - Krize a mimoradné udalosti.
Dulezité, ale ne naléhavé - prevence, planovani a
Zlepsovani.
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Neni dulezité, ale naléhavé - preruseni a
zaneprazdneni.
Nenidulezité a neni naléhaveé - plytvani casem.

Podivejte se na "nedulezité" a zjistéte, jak je mUzZete
omezit, abyste se mohli soustredit na to, co je
dulezité a naléhavé, a naplanujte si ty méné
naléhavé, ale ddlezité, abyste nakonec nepropadli
panice. Snazte se co nejvice eliminovat plytvani
casem.

Usporadejte si prostor doma i v praci. Ujistéte se, ze
jsou vsSechny veci na spravném miste, abyste
neztraceli Cas jejich hledanim. Poucte Cleny rodiny
a kolegy, aby délali totéz.

Usporadejte si osobni doklady; bylo by trapné uspét
Nna pracovnim pohovoru a zjistit, Zze nemuzete najit
sveé doklady!

Usporadejte si dokumenty v pocitai a telefonu
podle logického systému, abyste méeli snadny
pristup ke vsemu, co potrebujete, a meli zalozni
Kopil.

Pravidelné se zbavujte véci, které nepotrebujete,
abyste nemeéli zbytecné vecil.

Pri ukladani veci si je oznacCte, abyste vedeéli, co se v
krabici nachazi, aniz byste ji museli otevrit.
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NEODKLADEJITE.

KdyzZ si napisete seznam UkolU, uz si je naplanujete,
pak jednate, aniz byste hledali vymluvy, a dokoncite
je sledovanim plnéni ukolu.

Pokud vsak neplnite své planované Ukoly vcas,
Mmusite analyzovat, jaké jsou priciny. Prokrastinator
je Clovék, ktery odklada nebo odklada veéci, které
pravdéepodobné nechava vsechny vanocni nakupy
az Nna vecer 24. prosince.

DUOvody prokrastinace jsou rdzné: ukol se vam zda
neprijemny, ukol se vam zda prilis velky, cile jsou
nejasné, bojite se zmeny, bojite se neuspéechu,
neumite fici "ne" a nakonec mate na taliri prilis
mnoho veci nebo jste zavisli na "adrenalinu na
posledni chvill". Analyzujte, co stoji za vasi
prokrastinaci, a prijmete opatrent.

Prokrastinace muze mit nepfijemné nasledky, jako
je ztrata zaméstnani kvuli nedodrzovani termind,
ovlivnéni vztaht a osobniho i profesniho zivota.

Pokud nemuzete najit feseni sami, muze byt
uziteCné pozadat o pomoc nekoho jiného nebo
vyhledat odbornou pomoc.
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Time management a dobré organizacni schopnosti vas mohou ucinit
Stastnéjsimi, UspésnéjsSimi, sebevédomé;jsimi a spolehlivéjsimi.

Tyto dovednosti se Ize naucit, ale jejich uplatnéni bude Uspésné pouze
tehdy, pokud se jim plné vénujete.

KRITICKE A ANALYTICKE MYSLEN/
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Podle Cottrella (2005) je kriticke
mysleni "kognitivni Cinnost
spojend s pouzivanim mysli.
Naucit se myslet kriticky
analytickym a hodnoticim
zpUsobem znamend pouZzivat
mentalni procesy, jako je
pPOZOrNost, kategorizace, vyber
a posuzovani' (s.1). Dale je to
psychologicka sila, ktera
umozni jednat s vetsi reflexi. To
Znamena, ze namisto
neprimerene reakce tvari v tvar
obtizné nebo slozité situaci
vam tento pfistup pomuze
nahlizet konstruktivneji a
soustredénegji. Cottrell (2005)
uvadi, ze kritické myslent je
proces, ktery zahrnuje
nasledujici dovednosti a
postoje:

e |dentifikace postoju, argumentd a zavéerd
jinych lidr;
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e VVyhodnoceni dukazu pro alternativni nazory;

e Spravedlivé zvazovani protichudnych
argumentu a dukazu;

e |dentifikace falesnych nebo nespravedlivych
prfedpoklady;

e Strukturovane uvazovat o problémech,
vnaset do nich logiku a nadhled;

e \/yvozovanizavérd o tom, zda jsou
argumenty platné nebo opravneng;

e Strukturovana a dobre zdUvodnéna
prezentace nazoru.

Kritické mysleni znamena
opustit osobni historii a
presvedceni a analyzovat
problem. Ackoli se to zda
obtizné, je mozné stat se
, Kritickym myslitelem. Proc¢
a_ je to ale dulezité pro vasi
O kariéru?
V W  dnesnidobé firmy hledaji
odborniky, kteri dokazou
kriticky myslet pod tlakem. Kdyz stojite pred
problémem, existuje nékolik moznych reseni.
Existuje pet hlavnich strategii pro zlepseni
kritickeého mysleni, které jsou uvedeny nize:

1. Zformulujte problém
2. Shromazdovani informaci
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3. Pouzit informace k prijeti nejlepsino rozhodnuti

4. Zvazte dusledky

iGUID

5. Prozkoumejte dalsi uhly pohledu

(AN
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Stejné jako kritické
mysleni se i analytickeé
mysleni muze lisit podle
oblasti pouziti. Vétsina
odbornikd se touto
kompetenci obvykle
zabyva tak, ze ji vztahuje
ke schopnosti pracovat s
rdznymi daty z rdznych
zdroju a zjistovat
vzajemne souvislostl.
Podle Lanea (2020) se pri
analytickém mysleni
"Identifikuje problem,
definuje se problem a
poté se zjistuji klicovée
Informace ze
shromazdenych dat.
Kdyz je toto vse hotovo,
pak vyvijite a vytvarite
efektivni reseni
problemdu, které jste
identifikovali, abyste
otestovali a overili hlavni
pricinu problemu a
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vytvorili reseni k
odstraneni
identifikovanych
problemad" (s. ).
Analytické mysleni je pro reseni problému velmi
uzitecné, protoze umoznuje posoudit rdzné
perspektivy. Pokud jde o rozhodovani, jste schopni
efektivhé shromazdovat informace, hledat rdzné
strategie reSeni a vybrat tu nejvhodnégjsi. Jak jiz
bylo feCeno, muzete si vytvorit praktické schéma
analytickeho mysleni, které je pouzitelné v jakekoli
oblasti studia, prace nebo kazdodenni situace.

Kazdy z nas ma za sebou jinou zivotni cestu, ktera nam prinesla
nejrizneéjsi zkusenosti. V dusledku téchto rozdild je nevyhnutelné,
Ze rtznf lidé mohou pfijit s rznymi reSenimi téhoz problému.
Rozvijet kritické a analytické myslenf je vSak dulezité pro kazdého
z nas. Lidé, ktefi mysli kriticky, totiz dokazi analyzovat situace s
vétSim odstupem, pracovat s rznymi fakty a nasledné se Iépe
rozhodovat. Kromé toho je zvazovani, jak tyto dovednosti rozvijet,
velmi ddlezité pro lidi, ktefi chtéji zUstat relevantni v jakémkoli
kontextu. Rozvoj analytického profilu vam pomUzZe sestavit lepsi
studijni programy, v nichz je hlavni ddraz kladen na typ
kvalifikace, ktery je dnes firmami nejvice zadan. MUzZete se tak
stat odbornikem s konkurencni vyhodou, abyste dosahli
nejlepsich vysledkl na trhu prace.
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KREATIVNI RESEN{ PROBLEMU, INICIATIVA A PODNIKAVOST

Kreativita je mnoha autory
definovana jako dusevni proces,
z nehoz vznikaji nové produkty
nebo se resi probléemy. Ackoli se
diskutuje o tom, jaky termin je
poro oznaceni tvldréiho procesu
nejvhodnéjsi, je dulezité si
uvedomit, ze jeho hlavnim
cilem je rozvijet schopnost
vytvaret rlzné odpoveédi na
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stejny problém. Tvarcireseni se
obvykle neobjevuji v myslich
lidi spontanné, naopak jsou
vysledkem sledu zameérnych
c¢innosti zamérenych na fesenf
urcitého problému nebo
dosazeni urcitého cile. Tvorivy
pristup k reseni problémd je
rozvijen prostfednictvim dvou
hypotéz (Creative Education
Foundation, 2015):
- Vsichni jsme potencialné
kreativni;
- Je treba se naucit a
zdokonalit dovednosti
kreativniho reseni problému.
G - 5 Podle Baumgartnera (2010) je
7 "nejdulezitéjsim krokem CPS
identifikace skutecheho
problemu nebo cile. To se
~ muze zddt snadné, ale velmi
ddddd s casto to, co povazujeme za
problém, neni skutecnym
problemem nebo cilem.
Napriklad muazete mit pocit,
ze potrebujete novou praci.
Pokud vsak svij problem
rozeberete a analyzujete, co
skutecné hledate, muze se
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ukazat, ze skutecnym
problémem je to, ze vas
prijem nepokryva vase
zivotni naklady. V takovem
pripadé muze byt resenim
nova prace, ale take zmeéena
usporadani vasich vydajd
nebo snaha o zvyseni platu u
stavagjiciho zamestnavatele."

Jak uvadi Spraul (2012),
existuji nékteré jednoduché
techniky reseni problému:

1. Vzdy méjte plan: Planovani
vam umozni stanovit si
také prubézné cile. Bez
planu Mmate pouze jeden cil:
vyresit cely problém. Dokud
problém nevyresite,
nebudete mit pocit, ze jste
néceho dosahli. Proto prace
pouze na primarnim cili
nevyhnutelne vede k
frustraci, protoze neexistuje
pozitivni posileni vaseho
Usili az do konce;
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2. Preformulujte problém:

"Preformulovani problemu
muZze prinést cenné
wsledky. V nékterych
pripadech se problem,
ktery vypada velmi obtizne,
muze zdat snadny, kdyz je
formulovan jinym
zpUsobem nebo za pouZiti
jinych pojmu.
Preformulovani problemu
je jako obchazeni upati
kopce, na ktery musite
vylézt; nez zacnete stoupat,
proc si kopec
neprohlednout ze vsech
uhla, abyste Zzjistili, zda
neexistuje snazsi cesta
nahoru?" (Spraul, 2012, s. 17).

. Rozdélte si problém: Kdyz

najdete zpUsob, jak
oroblém rozdélit do krokd
nebo fazi, muze to byt
mnohem snazsi:
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4. ZaCnéte s tim, co znate:
Tato technika vam umozni
postupovat podle planu a
da vasemu usili
posloupnost. Kdyz
zacneme zkoumani
problému pouzitim
dovednosti, které jiz mame,
TS x m(]ieme se 0 prg)bvlému a
jeho konecnéem reseni

A )\ dozvédeét vice;

5. Zmenseni problému:

Pokud se setkate s
problémem, ktery nejste
schopni vyresit, mdzete rozsah
problému zmensit pridanim
nebo odstranénim omezeni a
vytvorit tak problem, ktery
umite vyresit;

o. Hledejte analogie: Analogie je
podobnost mezi aktualnim
problémem a problémem,
Ktery jiz byl vyresen a ktery lze
Vvyuzit k vyreseni aktualniho
probléemu;
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7. Experiment: V experimentu
predpokladate, co se stane,
kdyz se provede urcity plan.
Vyzkousejte jej a zjistete, zda je
vase hypotéza spravna. Z téchto
pozorovani ziskate informace,
Které vam pomohou vyresit
oUvodni problém.

8. Nenechte se frustrovat: Kdyz
jste frustrovani, nebudete
myslet tak jasne, nebudete
pracovat tak efektivne a vse
bude trvat déle a bude se vam
zdat tézsi. Jeste horsi je, ze
frustrace ma tendenci zivit
sama sebe, takze to, co zacina
Jako mirné podrazdéeni, konci
Jako otevreny hnéev.
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VYTVORIT SI VLASTNI CESTU A KARIERU

Co je to kariérni cesta?
Kariérni draha se sklada z pozic, které zastavate v

ordbéhu svého rdstu v oboru. Vase prvni
zameéstnani nebo vysokoskolsky titul, brigada pfri
studiu, dobrovolnicka prace v charitativni
organizaci, to vSe muze byt napriklad zacatek vasi
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kariéry. Casem, jak budete ziskavat dalsi znalosti a
dovednosti, muUzete postupovat a prechazet na
pokrocilejsi pozice. Nekterilidé prechazeji na stejné,
ale odlisné pracovni pozice, protoze se specializuji
nebo se posouvaji Na jiné kariérni drahy.

Jak si vybrat profesni drahu

Premyslejte o sobé jako o produktu, Ktery musite
prodavat. Abyste ho mohli prodavat, musite ho
dobre znat. Prvnim krokem je peclive a objektivhée
se na sebe podivat. Musite si vytvorit jasny popis
svwych hodnot, dovednosti, zajmua, vzdélani,
pracovnich zkusenosti a Uspéchu.

Hodnoty. Definovat je neni snadnég, protoze jsou
utvareny vychovou a osobnimi zkusenostmi.
ldealni zaméstnani bude zahrnovat vetsinu téchto
hodnot, a proto vas prace bude s nejvetsi
pravdéepodobnosti bavit a budete v ni Uspéesni.
Hodnoty jsou velmi osobnia mohou se tykat penéz,
vzdélani, sebeldcty, pomoci druhym, uznani a
respektu ze strany druhych, svobody a nezavislosti
pro praci bez dozoru, jistoty (rodinné, pracovni
nebo financni), duchovnich potreb, wvyjadreni
Kreativity atd. Definujte své hodnoty.

Uvedte své schopnosti a Uspéchy.

Schopnosti jsou souhrnem vasich profesnich,
odbornych  a pracovnich  dovednosti a
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charakterové viastnosti popisuji vasi osobnost nebo
vlastnosti, které vas délaji tim, kym jste.

Uvedte své odborné nebo profesni dovednosti, jako
je programovani na pocitacCi, zpracovani textu,
vedeni dokumentace, rizeni, dohled atd.
|[dentifikujte své pracovni "meékké dovednosti", jako
jsou: mezilidska komunikace, tymova prace,
rozhodovani, vyjednavani, aktivni naslouchani,
feseni problému, dovednosti pro rfesSeni konfliktu.
Tyto dovednosti se mohou uplatnit v mnoha
profesich.

Vyjmenujte své charakterové vilastnosti, jako jsou:
ochota  prijimat odpovednost, spolehlivost,
sebedlveéra, empatie, sebemotivace, integrita,
loajalita, sebeovladani, trpélivost, rozhodnost,
vytrvalost, tolerance, optimismus atd.

Vyjmenujte vsechny své Uspéchy: osobni, skolni,
pracovni, napriklad: prestavba a vymalovani
rodinného bytu, druha cena ve skolnim debatnim
kKrouzku, zameéstnanec mesice.

Uvedte viechny své dovednosti, protoze nékteré z
nich mohou byt pfenositelné na jina pracovni
mista.

Nastaveni kariérnich cilG

Stanoveni cild je uzitecny zpUsob, jak si vybudovat
kariéru, po které touzite. Stanovenim cild a
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vytvorenim  jasného planu, jak dosahnout
zamysleného cile, se muUzete rozhodnout, jak vwwuzit
svUj ¢as a zdroje k dosazeni pokroku. Bez cild muze
byt obtizné urcit, jak ziskat urcitou praci, povyseni
nebo jiné milniky, kterych chcete dosahnout.
Zamyslete se nad tim, kde byste chtéli byt za 10 let.
Definujte své cile a urcete pfinosy jejich dosazeni.
Zapiste si je. Budte prakticti a konkrétni, ale vyuzijte
také svou inspiraci.

Vypracujte akéni plan.

Rozdélte svUj cil na cile s logickymi a postupnymi
kroky.

Vytvorte desetilety a péetilety plan. Kdyz si stanovite
kariérni cile na pét a deset let dopredu, muzete
planovat na zaklade toho, jaky pokrok byste méli
kazdy rok oCekavat. Naplanujte si pravidelny cas na
zamysleni nad svou kariérou a cili.

Zjistéte si, kde jsou ostatni lidé ve zvoleném oboru
PO péeti nebo deseti letech své Kkariéry, a
poznamenejte si, jaké maji pracovni pozice.
Rozhodnéte se, jaky titul nebo povyseni chcete v
techto budoucich okamzicich mit.

Kdyz si stanovite karierni cile na pét nebo deset let
doprfedu, muzete planovat na zakladé toho, jaky
pokrok byste meli kazdy rok ocekavat.

Stanovte si priority.
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Stanovte terminy pro jednotlivé kroky. Pokud tak
neucinite, je pravdéepodobnéjsi, ze budete cil stale
odkladat. Napriklad si napisete "V zari zacnu s
kurzem vareni" misto "Absolvuji kurz vareni".
Pisemné se zavaZte a verte, Ze uspeégjete.

Psani zvysuje o 80 % vase sance na jejich dosazeni,
protoze apeluje na vase odhodlani, priblizuje je
realité a usnadnuje sledovani pokroku.

Prijmeéte verejny zavazek.

Podélte se o své cile s nékym, komu duvérujete a
kdo vas podporuje. Zwsi to  vas  pocit
zodpovednosti a budete mit nekoho, kdo vas bude
tlaCit a motivovat,

Pochopte sva omezeni.

Budte realisticti a nestanovujte si cile, kterych
vzhledem ke své osobni situaci nemuzete
dosahnout. Rozhodnout se, ze se chcete stat
lekarem nebo pilotem, aniz byste meéli potrebné
vzdélanive veku 40 let, nedava smysl.

PouZivejte pozitivni afirmace.

Vérte, ze to dokazete, a dosahnete svého cile.
Pouzivejte pozitivni slova: "Misto "pokusim se"
pouzivejte pozitivni slova: "dnes" misto "jednou",
"udélam" misto "meéel bych udélat".
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Porovnejte poZadavky na pracovni pozici s vasim
vzdélanim a porovnejte je se svymi.

Podivejte se na pozadavky na konkrétni pracovni
mMista ve vasem oboru. Mnoho pracovnich mist ma
specifické pozadavky na vzdeélani uchazecu a
novych zaméstnancud, jako je ziskani maturity,
absolvovani  bakalarskeho  programu  nebo
magisterskeho titulu. Nékteré pozice takéeé vyzaduji,
aby uchazeci meli vzdélani v konkrétnim oboru
souvisejicim s danou pozici.

Porovnejte je se vzdelanim a schopnostmi, které
mate, abyste zjistili, kKam musite investovat energii
na jejich ziskani.

Projdéete si pozadavky na vzdélani u pracovnich
pozic, o které mate zajem, a prihlaste se na
pracovni mista, ktera akceptuji vasi soucasnou
uroven vzdelani, pripadneé si zjistete, jake dalsi tituly
nebo osvedceni budete potrebovat.

Stanovte si cile SMART.

SMART je zkratka, ktera znamena specificky,
meritelny, dosazitelny, relevantni a casove
omezeny cil. Kazdy prvek ramce SMART
spolupracuje na wytvoreni cile, ktery je peclive
naplanovany, jasny a sledovatelny.
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Pamatujte si Zameérit se na to, jak identifikovat
sveé hodnoty, klicové dovednosti a zajmy, stanovit
si kariérni cile a sladit sveé vlastnosti s potencialni
pracovni oblasti ve zvolené profesi, je prvnim
krokem Kk nalezeni spravné kariery, ktera vas
ucini stastnymi a spokojenymi.

SMART GOALS

Your Goal

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor in-
cididunt ut iabore et dolore
magna aligua
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ROZDIL MEZI PRACI A KARIEROU

Ucitel déjepisu pro skolu X je zaméstnani a vyuka
je povolani. Instalatér pro firmu VY je zameéstnani a
stavebnictvi je kariéra. Prodavac pro obchod Z je
zameéstnani, maloobchodni prodej je kariéra.

Bohuzel mnoho lidi nezohlednuje rozdil mezi
zameéstnanim a kariérou. Vysledkem je, ze stravi
spoustu casu a penéz zmenou kariéry, ackoli by
stacCilo zmeénit zameéstnani.

V jinych pripadech lidé opakované meéni
zamestnani a jsou stale nestastni a nespokojeni,
protoze nemaji tu spravnou karieru.
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Vetsina lidi nejenze behem sveho pracovniho
zivota nékolikrat zmeéni zameéstnani, ale s
rostoucimi zmenami v technologiich, hodnotach a
zajmech je také béezné, ze lidé behem svéeho zivota
zmeni povolani jednou nebo vicekrat.

Pokud si uvedomite, ze vas vase soucasné
zamestnani prestalo uspokojovat, méli byste
nejprve zvazit, zda je nespokojenost spojena s
kariérou, nebo jen s konkrétni praci.

Casto slychame lidi, ktefi vyjadfuji touhu zménit
povolani. Jejich stiznosti se tykaji spise soucasneho
zamestnani nez jejich kariéry. Pokud nejste
spokojeni se svym séfem, ale pritom mate radi
SVOU praci, mozna budete muset zmeénit
zamestnani, ale to neznamena, ze musite zmenit
kariéru. Bohuzel mnoho lidi si tuto situaci
neuvedomuje a nakonec prechazi z jedné prace
do druhé, aniz by se jejich spokojenost zlepsila.

KDY BYSTE MELI ZMENIT PRACI?

Zmeénu zaméstnani muizete zvazit, pokud:
e VaSsoucasny zameéstnavatel vam nemuze
nabidnout zadny postup.
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e Spolecnost se ocitla v krizia mnoho lidi prislo o
praci.

e Chcete se prestehovat do jiného meéesta nebo
zeme,

e Vase oddélenije rozpusteno.

e \V3szameéstnavatel ma Spatnou povest a vy u
Nnéj neradi pracujete.

e Chcete prosté novou vyzvu.

Nikdy neopoustéjte praci drive, nez si najdete
novou. Pokud je to mozné, iniciujte a dokoncete
zmenu zamestnani, dokud jste jeste zameéstnani.
Jste-li v soucCasné dobée zamestnani, je pro neékoho
jiného mnohem lépe zameéestnatelni - je to aktualni
dlkaz, Ze mUzZete praci uspokojivé vwwkonavat.

Nespéechejte se zmenou zameéstnani bez radného
planovani. Kazdou zménu zameéstnani dukladné
promyslete a naplanujte. Ukvapeného rozhodnuti
pofijmout novou praci muzete hluboce litovat,
pokud se ukaze, ze je horsi nez vase stavajici
zameéstnani. Prace muUze navenek vypadat dobre,
ale bez radného pruzkumu muzete zjistit, Ze
pracujete pro nesnesitelného nadrizeného, mate
nemMmoznou pracovni zatéz, uvizli jste na pozici s
naprosto nulovym potencialem nebo za jinych
nevyhovujicich podminek.
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Zacnéte zhodnocenim své soucasné
prace.

Nemate u soucasného zameéstnavatele moznost
POStUpPU Na Vyssi pozici, nebudete spokojeni, kdyz
zUstanete na stejné pozici.

Pokud je takova prilezitost mozna, muze mit
hledani noveé pozice nebo povyseni u vaseho
soucasneho zameéstnavatele radu vyhod. Patri
mezi Né: zmeéna zamestnani je meéne rizikova,
protoze jste jiz v organizaci zavedeni a nemusite
opakovat proces prizpusobovani se novému
prostredi a lidem. Vase povést stabilniho
zameéstnani se zlepsi, pokud zUstanete U stejné
firmy, misto abyste Casto prechazeli od jednoho
zameéestnavatele k druhému. Neprijdete o
nahromadeéneé vyhody, jako je zdravotni pojistent,
dovolena, penzijni pripojistenti, investice s podilem
Nna zisku apod.

Co muzete ziskat zménou
zameéstnavatele?

| kdyZ je nékdy vyhodné zUstat u stavajiciho
zamestnavatele, zmeéena zameéstnavatele ma i sve
vwhody. Zvysite svldj zajem o praci tim, ze se
zapojite do novych vyzev prostredi a lidi. Ziskate
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dalsi znalosti, rozsirite své zkusenosti a rozsirite
svou sit podpory, coz muze rozsifit moznosti
vaseho kariérniho rustu.

KDY BYSTE MELI ZMENIT ZAMESTNANI?

Pokud po dukladném zvazeni zjistite, Ze nejste ve
sveé praci spokojeni a ze zmeéena na pribuznou praci
ve stejném oboru by vam neprinesla uspokojeni,
mozna budete chtit vazneé uvazovat o zmene
kariéry.

Opakované zmeny zamestnavatele, které
nezlepsuji spokojenost s praci, mohou naznacovat,
ze problém spociva spise v kariére nez v praci.

Pokud jsou problémy dusledkem osobnostnich
konfliktd s nadfizenym nebo ostatnimi
zamestnanci, je pravdepodobnéjsi, ze budete
potrebovat spise nove misto nez noveho
zamestnavatele.

Je mozné, ze jste nespokojeni s pracovnim
prostredim. Pokud neradi sedite u stolu, ovérte si,
zda je to bézné pro vas obor nebo jen pro vasi
poraci. MUzZe se stat, Ze byste radéji pracovali venku,
nebo se mozna budete chtit poohlédnout po
jinych profesich, pokud vase povolani neposkytuje
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MozNnost zamestnani jinak nez uvnitr budovy.
Pokud jsou podminky hlucné nebo spinave, meli
byste zvazit, zda mate ve své soucasne kariére
MozNost zamestnani v prijemném prostredi.
Overte si, zda je probléem s prostredim bézny pro
celou kariéru, nebo se vyskytuje pouze u nekterych
zamestnani v ramci kariérniho oboru?

Je tato pozice zajimava? Jaké jsou vase zajmy?
Brani vam v jejich naplnénivase kariéra nebo jen
soucasna prace?

Jste frustrovani, ze nevyuzivate své schopnosti a
dovednosti? Je to problém souvisejici s praci nebo
s kariérou?

| kdyz zjistite, ze Cast vaseho vlastniho nestésti je
spiSe dusledkem vasi kariéry nez vasi soucasné
pracovni pozice, stale musite zvazit pro a proti
zmeny kariery. Malokdy lze jen tak skocCit do jiné
kariery bez vetsich obeéti.
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Pfi rozhodovani o zméné zameéstnani nebo kariéry musite zhodnotit
vyhody a nevyhody, abyste zjistili, zda vice ziskate, nez ztratite. Spravny
prizkum a peclivé zvazeni vsech aspektl vdm pomUze ucinit to nejlepsi

rozhodnuti.

RIZEN{ KONFLIKTU

Zvladani konfliktd je soubor technik a myslenek,
jejichz cilem je snizit negativni dopady konfliktni
situace a zwysit pozitivni vysledky pro vsechny
zUcCastnéné strany.
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Existuje pét hlavnich stylt zvladani konfliktd

(Benoliel, 2017):
1. Styl spoluprace
Pristup zalozeny na
spolupraci nastava tehdy,
P kdyz je mezi zdCastnenymi
‘-’~_. ‘ osobami vysoka uroven
n K vyspelosti. Spolecny zajem je

vetsim prinosem a vede Kk
dohodé mezi zucastnenymi
stranami. Hlavnim cilem je
tedy dosahnout vysledku
"win-win", aby obé strany
vyhraly a zlepsil se vztah mezi
NiMI.

2. Soutézni styl

V soutéznim pristupu obvykle vitézi ten, kdo ma
vetsi silu. V pripadé patove situace mezi dvema
osobami se stejnou urovni pravomoci dochazi k
zablokovani. Tento pristup se bézne pouziva v
pripade, ze jedna osoba Mma vetsi moc nez druha
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a neni ochotna prosazovat vlastni zajmy na ukor
druhé osoby.

3. Styl vwhybani se
V pripadé vwhybavéeho pristupu nejde o asertivni
ani kooperativni postoj. Pri tomto stylu strany
(nebo jedna ze stran) konfrontaci co nejvice

odkladaji.

4. PrizpUsobivy styl
V pripadé vwhybavéeho pristupu nejde o asertivni
ani kooperativni postoj. Pri tomto stylu strany

(nebo jedna ze stran) konfrontaci co nejvice
odkladaj.

5. Styl zadvazku
Styl angazovanosti ma urcité prvky
kooperativniho stylu. Predpoklada, ze obé strany
se néceho vzdaji. V tomto pristupu jsou obée
strany dulezité, obé maji stejné pravomoci a obé
chtéji minimalizovat rozdily.

Tyto styly zvladani konfliktd jsou zaloZzeny na
uspokojovani vlastnich zajmu oproti zajmum
druhé osoby/skupiny a zahrnuji dvé dimenze:
asertivni dimenzi a kooperativni dimenzi.
Asertivni dimenze je snaha o uspokojeni
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vlastnich zajmu, zatimco kooperativni se snazi
uspokojit zajem druhé osoby/skupiny.

Protoze vime, ze konflikty
jsou nevyhnutelné, je dulezité
jim porozumet, abychom je
mohli co nejlépe resit. Casto
se nedoporucuje resit konflikt
Inned, jakmile nastane, ale
spise si dat kratkou
prestavku, aby silné emoce,
které se v danou chvili objevi,
nezpusobily, Ze feknete véci,
kKterych budete litovat. Kromé
toho vam tato prestavka také
poskytne €as na pfipravu
(dobfe si promyslete, co
chcete a jak chcete véci fici).
DllezZité je také zvolit
prostredi, ve kterém muzete
mluvit v klidu.

Nékolik ndvrha, jak fesit konflikty asertivné:

e Budte aktivnim poslucha¢em
Aktivni naslouchani je technika, ktera nam
umoznuje venovat vetsi pozornost tomu, co
nam druha osoba rika, a to nejen slovy, ale
také neverbalnimi projevy, jako jsou gesta,

NN
LN

I

|

|
'.““'Ium
AR

(AN



0 | Sy
- Erasmus+ []GU[]DE

mimika a dalsi. Aktivni naslouchani nam
umoZﬁuje lépe porozumet potrebam a
pranim druhé osoby, a ziskat tak urcité
iInformace, které mohou byt cenne pro
poskytnuU pozitivhino reseni. Proto byste méli:

-Udrzujte ocni kontakt s osobou.
se kterym mluvite;
-Udrzujte si otevienou mysl, abyste se vwwhnuli
soudum:
-Vzijte se do situace druhého cloveka,
protoze vam to pomuze lépe pochopit jeho
Nnazory a emoce.

o Ujistéte se, ze vam rozumi
Nékdy se mUze stat, Zze budete Spatné
pochopeni, coz muze konflikt, ktery se snazite
vyresit, jeste prohloubit nebo zhorsit, proto je
ddlezité se ujistit, ze druhd osoba/skupina
skutecneé rozumi sdéleni, které se snazite
predat.

e Ujistéte se, Ze druhé osobé rozumite
Stejné jako je dulezité, aby vam bylo rozumeéno,
Mmusite se také ujistit, ze rozumite tomu, co bylo
freceno. Jde pouze o to, aby komunikace smeérovala
k Siroké analyze a pochopeni konfliktu a zpUsobu
jeho reseni.
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e Brainstorm
Brainstorming je technika, ktera umoznuje
Ucast zUcCastnéenych stran na reseni problému.
Tento komunikacni pristup lze pouzit v
pripade, ze strany nejsou schopny dosahnout
konsenzu.

Z evolucniho hlediska se musime prizpUsobit zménam prostredi,
abychom prezili. Tato adaptace je mozna pouze prostrednictvim
nasich vliastnich zmén, které jsou stimulovany konflikty a
probléemy, které se objevuji. Proto neni cilem zcela se vyhybat
véem typUm konfliktd, protoZe konflikt nemusi byt nutné
negativni zalezitosti. Naopak, vyskyt konfliktd je normalni v
kazdém druhu vztahu, a pokud je Ucinné zvladan, muze mit pro
zUcCastnené pozitivni vysledky. Pokud jsou konflikty reSeny
efektivhé, mohou pomoci posilit vztahy, uvolnit emoce a vztahy
od nedorozumeéni a zasti. Je to také dobré cvic¢ent pro
sebepoznani: pokud diskutujeme o otazkach, které jsou pro nas
dldlezité, muzeme o nich efektivnéji diskutovat s lidmi, ktefi jsou v
nasem Zivoté skutecné duleziti.
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PRACOVAT V TYMU, UPLATNOVAT ZNALOSTI, DISCIPLINU A POJMY.

Co je to tym a jaké jsou jeho charakteristiky?

Ne vsechny skupiny jsou tymy. Bézci v zavode, lide
Nna stejné svatbe nebo ve stejném autobuse nejsou
tymy. Jaky je tedy rozdil mezi skupinou a tymem?

Vas zamestnavatel ma CiL. Clenové tymu maji
SPOLECNE CILE. Cile kazdého tymu by mely vest k

dosazeni cile.

— — — — -
— — — — — — — — — —
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| OBJECTIVES

i

' METHODS ROL

RELATIONS

Podivejme se na jednotlivé charakteristiky tymu:
Cile, Role, Vztahy a Metody.

SPOLECNE CILE

Tym musi mit jasno o spolecném cili. Pro vas je
dulezité porozumét cilidm a ovefit si jejich
pochopeni u svého vedouciho a spolupracovniku.
Nestydte se, v pripade pochybnosti pozadejte o
vysvetleni. Spolec¢né cile prinadseji ¢lendm tymu
jednotu, motivaci a jasnost. Je to jako vylet s presné
stanovenym cilem, misto abyste se vydali po
Jjakeékoli ceste, ktera vam prijde do cesty.
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ROLE

Jasné vymezeni roli je také zasadni pro hladke
fungovani vysoce vykonného tymu. Clenove tymu
musi vedeéet, kde lezi hranice jejich viastni prace, za
CO jsou zodpovedni, za co odpovidaji a jaké ukoly
mMaji splnit. Ujistéte se, ze rozumite sve rolivtymu a
roli jednotlivych ¢lenu. Jste na sobé navzajem zavisli.

VZTAHY.

Pro vwkonnost je také naprosto zasadni budovani a
udrzovani  trvalych  pozitivhich  vztahu  se
spolupracovniky.

Vztahy utvari vedouci, ale kazdy clen tymu je
zodpovedny za to, aby se snazil zapojit ostatni a byt
zapojen. Zde vwyuzijete své Interpersonalni
dovednosti:  komunikaci, toleranci, zvladani
konfliktld, rozhodovani, empatii atd. Musite Verit
sobg, svym koleglm v tymu a stat pfi sobé, kdyz se
objevi problémy nebo chyby.

Jaké jsou nékteré slozky dobrych vztahtd? Chovejte
se k druhym tak, jak byste chtéli, aby se chovali k
vam, budte dostatecné empaticti a dbejte na to,
abyste naslouchali, chvalte a ocenujte, priznejte,
kdyz se mylite, budte schopni nabidnout a prijmout
konstruktivni  zpétnou vazbu, budte ochotni
POMOCI, uznavejte a respektujte Usili a napady
druhych, spise se ptejte, nez abyste predpokladali.
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METODY

Metody se vztahuji k pracovnim postupudm. Mame
postupy, které se zabyvaji tim, jak ridime VZTAHY v
tymu, a postupy, které se zabyvaji splnénim
urciteho UKOLU NEBO PROCESU.

Pracovni postup je popis procesu krok za krokem.
Postupy fikaji zaméstnancim, jak a kdy maji danou
situaci fresit. Tento dokument pro kontrolu rizik
vytvoreny  tymy  ve  spolecnosti popisuje
nejbezpecnéjsi a nejefektivnéjsi zpusob provedeni
Ukolu pomoci fady konkrétnich krokud, které
pracovnika provedou Ukolem od zacatku do konce
v chronologickém poradi. Obvykle jsou sepsany tak,
Ze popisuji, jak provést ukol s minimalnim rizikem
pro lidi, zarizeni, materialy, zivotni prostredi a
procesy.

Abyste mohli respektovat a zlepsovat stavajici
postupy, potrebujete DISCIPLINU.

Disciplina je schopnost sebekontroly a motivace,
udrzet se na cesté a deélat to, co se od vas vyzaduje
a oCekava.

Disciplina znamena dodrzovani termind a
dochvilnost. Kdyz nékdo ¢eka, az vy dokoncite svuj
Ukol, aby mohl! zacit plnit svUj, mdze mit zpozdéni
negativni ddsledky na jeho praci i na vykon tymu.
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ZNALOSTI.

Pri plnéni ukolu se fidime stanovenymi postupy.
Existuje vSak mnoho situaci, které jsou nové a
dosud nejsou zdokumentovany.

Znalostni prace je predevsim o feSenf problémU a
vyzaduje konvergentni | divergentni mysleni, aby
bylo mozné odpovedét na vsechny jednoduché |
slozité otazky, které se pri kazdodenni praci objevuji.

Od znalostnich pracovnik( se ocekava, Ze budou
Casto inovovat a pravidelné prichazet s novymi a
lepsimi zpUsoby prace. S rostouci specializaci se od
téchto zaméstnancl ocekava, 7ze budou o své
kazdodenni praci vedeéet vice nez jejich vedouci
pracovnici, coz znamena, ze Ssamostatnost je
Nnutnosti.

Kdyz stojite pred dilematem, zeptejte se nejprve
sami sebe, v jaké stejné nebo podobné situaci jste
meli stejny problém. Vase zkusenosti vam mohou
poskytnout feSeni problému tim, Ze se prizpusobite
a budete inovativni. V tomto okamziku bude
dulezité SDILET A DOKUMENTOVAT své reseni
Clendm tymu, protoZze by se v budoucnu mohli
setkat se stejnym problémem. Vase reseni se muze
stat novym postupem.
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Pokud nemate reseni svéeho probléemu, budete
mMuset prozkoumat stavajici znalosti ve svém tymu.
Proto jsou dulezité vztahy a také dobra znalost toho,
jaké znalosti a dovednosti ma kazdy clen tymu.

POUZITI KONCEPTU.

S pribyvajicimi zkusenostmi se vase dovednosti a
znalosti budou zlepsovat. Je Cas aplikovat pojmy na
pracovisti.

Dokazete to, pokud: délate vic, nez se od vas
vyzaduje, premyslite jako clen tymu, ne jako
zamestnanec, mluvite nahlas a sdilite své napady,
podporujete svdj tym, kazdou vyzvu povazujete za
prilezitost, neustale se  zabyvate  novymi
dovednostmi a zdokonalujete své schopnosti,
propagujete se.

To védm dodd sebedlveru a umoznivam to projevit vetsi
iniciativu.
vV soucasnych nebo pripravovanych projektech a byt
POvVazovan za
neocenitelnym Clenem jakéhokoli tymu a zaroven
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TVRDE DOVEDNOSTI VS. MEKKE DOVEDNOST]

Pojmy "mékké" a "tvrdé" dovednosti oznacuji dva
typy specifického souboru dovednosti. Ty se
hodnoti v ramci vybéroveho rizeni, aby uchazec
mohl ziskat praci. Jedna se tedy o pojmy spojené
pfedevsim v oblasti lidskych zdroju.

Abychom pochopili, jak tyto dovednosti funguj,
mame mekke dovednosti, které odpovidaji
mentalnim a emocionalnim schopnostem -
fizenym pravou casti mozku - a tvrdé dovednosti,
které odpovidaji technickym schopnostem,
rozvijenym levou casti mozku.
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Tvrdé dovednosti jsou
technické dovednosti. Tyka se
to vseho, co se ucite ve
formalnim i neformalnim
vzdeélavani, at uz v bakalarskych
nebo magisterskych kurzech.
Jsou to informace, ktere chcete
Uvest ve svém zivotopise,
aktualizovat svUj profil na siti
LinkedIn nebo je zdUraznit
personalistovi pfi vybérovem
rizeni. Tyto dovednosti jsou
konkrétni a kvantifikovatelné.
Obvykle jsou pozadavky na
tvrdé dovednosti uvedeny v
nabidkach prace. Jinymi slovy
technické znalosti, které
odbornik muze, ale nemusi mit.
Napr: Znalost konkrétnich
programu nebo softwaru -
napriklad baliku Adobe a
Microsoft Office: znalost
rdznych jazykU:; vysokoskolskeé
vzdélani, magistersky titul nebo
doktorat a dalsi.

Bez ohledu na to, v jaké oblasti se pohybujete, vzdy
se doporucuje mit solidni znalosti v oblasti
informacnich a komunikacnich technologii. Cim
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vice se ve svych dovednostech v oblasti ICT
zdokonalite, tim lépe budete pripraveni. Proto se
vyplati budovat své dovednosti v oblasti
technologii tim, ze se podivate, jaké systéemy a
aplikace se ve vasem oboru nejcastéji pouzivaji, a
osvojite si je - at uz je to CRM, pokrocily Excel, sada
aplikaci pro zpracovani obrazkd nebo nastroje pro
spravu kampani na socialnich sitich. Jednoduse
hledejte nejvhodné&jsi znalosti pro svuj obor.

Na druhou stranu mékké dovednosti se pohybuji v
oblasti chovani, a proto jsou subjektivni a obtiznégji
se analyzuji. Jsou spojeny s vasi schopnosti zviadat
rizné emoce Vv riznych kontextech (napf. emocni
inteligence). Mekké dovednosti se tedy meri
obtiznéji, protoze jsou vysledkem vseho, co
zazivame v nasem psychosocialnim prostredi.
"Mékké dovednosti jsou dulezité pro studenty,
protoze jsou spojeny s pracovnimi vykony a
kariérnim rozvojem:; jsou zasadni pro
zamestnance, kteri potrebuji zvladat své interakce
a emoce, aby mohli efektivné komunikovat se
zakazniky a zapojit se do poslani na pracovisti; pro
mManazerské a vudei dovednosti, protoze pomahaji
vést tymy ke spolecnym a sdilenym cildm, plnit
poslani organizace a podporovat organizace v
jejich budoucim sméerovani a vizich" (Dell’Aquila et
al,, 2017, s. 1). Mekké dovednosti také pomahaji
"ziskat povyseni, zvyseni platu, lepsi pracovni
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podminky a zvysit pocet moznosti zamestnani
tim, ze pozvednou vase dovednosti pri pohovoru"
(Nagy, 2019, s. 7). Z tohoto duvodu jsou méekkeé
dovednosti uzite€né pri freSeni soucasnych vyzev v
oblasti konkurenceschopnosti na trhu prace. Je
uziteCné stravit néjaky &as premyslenim o tom,
kam mUzZete tyto dovednosti zac¢lenit do svého
ucCebniho pldnu a jak o nich mdzete hovofit pfi
pracovnim pohovoru.

Zameéstnavatelé si nejvice ceni téchto mékkych
dovednosti:

1. Asertivni komunikace
Schopnost asertivni komunikace je v pracovnim
porostredi velmi dulezita. Dobrd komunikace
zajistuje, ze si obé strany rozumi a ze to, co se
ocCekava, bude splnéno tak, jak bylo mysleno.
Proto firmy pri ziskavani a udrzeni novych
talentd hledaji dobré komunikatory. Je vSak
dulezité si uvédomit, ze s asertivni komunikaci
souvisi i neverbalni komunikace. Je ddlezité
vedeéet, kdy a jak odhalit své myslenky a nazory, a
pritom vzdy respektovat hranice druhého.

2. Vedeni
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Vedeni lidi nebo tymUu
spociva vtom, ze kazdy
Clovek ze sebe dostane to
nejlepsi, co muze nabidnout,
ale neni to snadna
kompetence, protoze je
spojena s dalsimi
dovednostmi, jako je tymova
prace, aktivni naslouchani,
asertivni komunikace a
neustale uceni. Proto ti, kteri
si vedeni podmania umi ho
ridit, maji potencial vést tymy,
atim je primét k tomu, aby se
efektivne ujaly svych
povinnosti. Trh prace
potrebuje vedouci
pracovniky, ktefi jsou nejen
proaktivni, ale kteri si umi co
nejlépe poradit se slozitymi
situacemi, které mohou
nastat.

3. Odolnost
Odolnost vyzaduje psychickou vyspéelost, protoze
umoznuje rychlé prizpusobeni rdznym zmeénam.
Je to mimoradné uzitecna schopnost v jakekoli
pracovni oblasti, protoze umoznuje uceniv
obtiznych chvilich. Vybudovat si odolnost vsak neni
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snadné. Vétsina lidi, kteri tuto schopnost viastni,
Celila narocnym situacim na trhu prace nebo v
osobnim zivoté. Proto je odolnost také zakladem
pro rozvoj dalsich mekkych dovednosti.

4. Empatie
Empatie je schopnost vcitit se do situace druhého
tak, ze dokazeme pochopit a témer citit to, co citi
druhy. Na pracovisti je empatie uzitecna ve vztahu
mezi vedoucimi pracovniky a zameéstnanci, kdy
existuje urcita hierarchie. V téchto pripadech umet
se vzit do situace druhého cloveka umoznuje
vedeni tymu, které je otevrengjsi dialogu.

5. Kreativni mysleni
Pri feSeni problému je dulezitd kreativita, kterd
umoznuje vidéet rdzna reseni. Kdyz ma clovék
tento kreativni pohled, je snazsi vyvinout reseni
jakéehokoli problému, ktery se objevi. Ktomu,
abychom méli tuto kreativni schopnost, mdzeme
VWUZit rizné zdroje znalosti. Technické schopnosti,
mMinulé zkusenosti a schopnost abstrakce se
mMohou stat palivem pro chytré reseni krize.

Existuje nékolik tipd, které mizete pouzit k
efektivnimu rozvoji svych mékkych dovednosti:
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-Péstujte si sebeuvédomeént:
Poznani vlastniho
temperamentu vam umozni
7 . ovladat a ridit své emoce a
/R ?) zvladat stres. Pokud se stane
Y  néco negativniho, budete
vedeét, jak reagovat, aniz byste
= reagovali prennane, a navic
budete nabizet verohodna
reseni.

-Naucte se zvladat stres: Zjistéte, jak zvladnout
obavy, strach, Uzkost, stres a dalsi negativni emoce,
které vam kradou energii a dusevni silu. Cvicte
hluboké dychani, meditaci, pozitivni vnitrni
konverzaci a vlozena cviceni. Kdyz budete vedet,
Jak snizit Uroven stresu, zvysite svou produktivitu,
pripravite se na nove vyzvy a podporite sve fyzické
a emocionalni zdravi, tedy vse, co potrebujete pro
naplnujici a Uspéesnou kariéru.

-efektivné fidit a kontrolovat svdj ¢as: Mezi zadouci
priklady mekkych dovednosti patri schopnost
organizovat a ridit ¢as. Takto si usporadat to, co je
treba udélat, podle poradi priorit. Co vam v tomto
procesu Mmuze poMoci, je sestavit si seznam ukolu.
Tento pristup vam pomuze snizit Uzkost a budete
Mt vetsi kontrolu nad tim, jak dlouho trva
dokonceni jednotlivych ukolu.

[N

NI NRNAR
P
N
NNIRNRNRK
L
NIRNERN

(AN



0 N\
8 Frasmus + []GU[]DE

Je skutecnosti, Ze se stale vice presouvame k volnym pracovnim mistum,
ktera maiji vyssi naroky na ty, kteri nejvice vynikaji mékkymi dovednostmi. Pro
dobry pracovni vykon jsou vsak dulezité jak mékké, tak tvrdé dovednosti.
Mélo by byt jasné, Ze personalisté hledaji kombinaci mékkych a tvrdych
dovednosti. Existuje mnoho vysoce kvalifikovanych odbornikd, ktefi jsou
nakonec nahrazeni kvlli tomu, Ze maji potiZze navazat vztah nebo se
prizpUsobit organizacni kulture. Pracovni prostfedi neni jen mechanické a
velka c¢ast prace zavisi - primo ¢i neprfimo - na mezilidskych vztazich.
Schopnost jednat s laskavosti je zasadnim bodem pro hladky chod kazdé
organizace. Na druhou stranu je pro pracovniky zasadni pribézné vzdélavani,
aby udrzeli krok s poZzadavky trhu a co nejvice rozsifili své tvrdé dovednosti s

cilem ziskat vyssi odbornou kvalifikaci.
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PROMENTE SVE SLABINY V SILNE STRANKY

Snaha o sebepoznani je
prostfedkem osobniho a

e oo s

profesniho rlstu. Nejdulezitéjsi

¢ & -l je stanovit si cile a ukoly a byt

o hoten celit vs je k
Q] 4 ochoten cCelit vSemu, co je

dosazeni vytouzeného cile

nutné. Podstatné je také
zameérit se na pozitivni véci a
védeét, Ze je mozné je zdolat,
pokud jim véfite a pracujete na
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tom, aby se promeénily ve
skutec€nost. Sebeuvedomeni je
proto klicovée, aby vam
pomohlo dosahnout
mMimoradnych vysledkd a ziskat
stale hlubsi zkusenosti v oblasti
vasich znalosti. Nedostatek
sebeuvédomeéni "muze byt v
lepsim pripade riskantni a v
horsim katastrofalni. V/
podnikdni, bez ohledu na to, co
delame nebo v jake fazi kariery
se nachazime, zavisi NAs
uspech na pochopeni toho, kdo
Jjsme a jak pusobime na své
sefy, klienty, zakazniky,
zamestnance a kolegy. A
obecnéji receno, hesebevedomi
profesiondlove se nejen citi
meéené naplnéeni ve sve kariere"
(Eurich, 2017, s.17).

Pokud je vasim cilem preménit
své slabiny v silné stranky,
musite si uvédomit, ze vSichni
mame néjaka omezenia ze na
nich musite zacit pracovat,
abyste se mohli rozvijet, naucit
se zvladat obtiZze a Celit svym
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obavam. K rozvoji svého
sebeuveédomeni muzete
provest svou osobni SWOT
analyzu. SWOT je zkratka pro
silné stranky, slabé stranky,
prilezitosti a hrozby. Pomoci
této matice muzete lépe
poznat sami sebe
prostrednictvim identifikace
svych silnych stranek a také pri
definovani vliastniho akéniho
planu, abyste prekonali své
prekazky, posilili své talenty a
dovednosti, lépe vyuzili své
MozNosti, prekonali své hrozby
a dobyli svych cild.

Jak provést osobni analyzu SWOT:

STRENGHTS

Jsou tvoreny vasimi dovednostmi, talenty a
schopnostmi a predstavuji silné stranky, které vam
mohou pomoci budovat vase vysledky a usnadnit
vas technicky, emocionalni a behavioralni rdst.
Abyste mohli identifikovat své potencialy, mUzete
si polozit nasledujici otazky:

- Jake jsou me nejvetsi prednosti a talenty?
-Jaké hodnoty a zasady vedou mduj Zivot?
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-Jaké Jjsou me nejvetsi rozdily, co ve mne vynika?
-Jak mohu vyuzit sve dovednosti k zivotnimu
rastu?

-Co je na mne zvlastniho a ¢im vynikam?

-Co mé cini jedinecnym?

SLABE STRANKY
Predstavuje to, co vas oslabuje,
omezuje vas rdst, blokuje vas
2 potencial a znemoznuje vam
? dalsi postup. Abyste lepe
of identifikovali sva mista pro
[ zlepseni, meli byste si polozit
nasledujici otazky:

-Jaké postoje brani meému rdstu?

-Jak moje myslenky a presvedceni sabotuji
mduj dspéch?

-Jakeé  ciny mi brani byt stastny, prosperujici a
spokojeny?

-Co mi zpUsobuje, Ze se citim nesvuj?

-Od O do 10, jak moc lide, kterée mam rad,
podporuji me projekty?

-Od O do 10, jak moc jsem motivovan bojovat
Za sveé sny?

MOZNOSTI
Jedna se o jeden z klicovych prvkd swot analyzy,
protoze budete moci uvazovat o svych skutecnych
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Sancich na rozvoj. Za timto Ucelem se musite
pokusit identifikovat své moznosti zmény a rustu,
at uz v oblasti kariéry, citovych ¢i rodinnych vztahd,
po financni strance, nebo i z hlediska sebepoznani.
MUzZete se sami sebe zeptat:

-Jakych dobrych prilezitosti si v
soucasné dobé muzete

¥ vsimnout?
-Jake zajimave trendy
znate?

-Existuje ve vasi firme nebo
oboru potreba, kterou nikdo
neresi?

HROZBY
Nejlepsi zpusob, jak porazit nepfritele, je poznat ho.
To znamena, ze v zadném pripadé nesmite
ignorovat své chovani, myslenky nebo dokonce lidi
a udalosti, které mohou ohrozit vas Uspéch a stésti.
Proto je nezbytné, abyste podrobné znali vse, co by
mohlo ohrozit efektivni dosazeni vasich osobnich
vysledkd. Za timto Uc¢elem byste si méli polozit
nasledujici otazky:
- Oviadam znalosti a dovednosti, ktere mi
pomohou rust?
-Jaké chovani a presvedceni muze sabotovat
mduj dspéch a stésti?

-Mam ochotu ucit se novym vecem?
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-Jsem otevreny zmeéené a odhodlany plnit své
sny?

-Jakeé  jsou hlavni potize v mem zivote?

-Kdo  aco muZe primo branit memu
profesnimu a osobnimu dspéechu?

-Jakeé aspekty me osobnosti mohou negativné
oviivnit mée vysledky v kratkodobem,
strednedobem a dlouhodobem horizontu?
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SWOT vam muze pomoci pfi osobnim rozvoji, protoze vam
poskytne vice konkurencnich vyhod. Proto se pfi provadéni
osobni analyzy SWOT zamyslete nad tim, co od ni chcete.
Chcete ziskat nové zameéestnani nebo dosahnout novych
Uspéchu na stavajici pozici? Usilujete o osobni rdst, nebo
chcete vyzkouset néco noveho?

S kazdou objevenou vilastnosti se vam zvysi sebevédomi i
sebelcta. Budete presné veédét, jak se chovat v situacich
kazdodenniho zivota. Nezapominejte, ze neuvazené jednani
MuzZe bud promarnit, nebo dokonce znicit Nnas osobni, citovy,
profesni a spolecensky zivot. Klid, rozvaha a tolerance jsou
vlastnosti, které |ze rozvijet prostrednictvim sebepoznani. Mél
byste tedy udélat prvni krok k rozvoji lepsich osobnich a
mezilidskych dovednosti. Na zakladé tohoto Uspéchu nebudete
hledat uspokojeni ve vnejsich pozitcich a iluzich. Aby vsak tento
proces mohl zacit, je zapotrebi odvahy opustit svou zonu
pohodli, coZ vyvolava urcité utrpeni a opetovné prizpusobeni,
tedy vynalozeni energie na to, abyste celili negativnhimu
emocnimu stavu, ktery se vSak nepochybné vyplati

Eurich, T. (2017). Insight: Eurich: Proc si nejsme tak vedomi sami
sebe, jak si myslime, a jak nam jasnée videni sebe sama
pomaha uspéet v praci i v zivote. New York: Crown Business
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MOBILIZACE OSTATNICH A SEBEMOTIVACE

Je dllezité si uvédomit, Ze existuji dva typy
motivace: vnitfni a vnéjsi. Vnitrni motivace je dana
vnitrnimi silami, které nuti lidi chovat se urcitym
zpUsobem nebo se pohybovat urcitym smérem.
Mezi tyto faktory patfi odpovednost (pocit, ze
prace je dulezita), sasmostatnost (svoboda jednani),
ochota a zajem rozvijet dovednosti, zajimava a
VZrusujici prace, moznosti rozvoje a karierniho

postupu.
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Vnéjsi motivacni faktory mohou mit okamzity a
silny uc¢inek, ale nevydrzi dlouho. Motivace - nebo
jeji absence - je vnitfni fenomén, coz vysvetluje,
proC nékteré vnéjsi podnéty u nékterych lidi
funguiji, ale ne u vsech.

Bezné se setkavame s lidmi,
kteri nevedi, jak ziskat
sebemotivaci, protoze se
domnivaji, ze je to neco
nemozneho a okamzitého.
Sebemotivace je vsak cviceni,
Které je treba neustale trénovat.
Naucit se sebemotivaci
Znamena mit schopnost
stimulovat se k dosazeni svych
cilt a zUstat sebevédomy.
Motivovani lidé maji tendenci
Mit Uspesnou kariéru, jsou
spokojenegjsi se svymi
rozhodnutimi a profesné se
realizuji. Sebepoznani a
sebehodnoceni jsou dulezitymi
faktory pro sebezdokonalovani.
Poznani sebe sama, stanoveni
cild a ocenéni sebe sama v
praci generuje pozitivni
myslenky a lepsi vysledky.
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Existuje nékolik tipd, které mUzete pouzit ke
kaZzdodenni motivaci, jak je uvedeno nize:
(Cathcart, 2016):

obklopte  se podnéty;

denné si ujashujte svUj mentalniobraz;

oUcCte se od kazdého;

oPrijmeéte nedostatek moci had svymiimpulsy;
oVytvorte si jednoduchy proces planovani pro
dosazeni svych cild;

oZmente  nastaveni, abyste eliminovali rusive
viivy.

Pro ty, ktefi chtéji kariérné rdst, je zdsadni rozvijet
schopnost sebefizeni a sebemotivaci. To jsou
vlastnosti, které zamestnavatelé stale vice ocenuji,
protoze nestaci mit jen technické znalosti. Je
nezbytne, aby odbornik také umel vést tymy,
zejména pokud chce profesné rldst a ziskat noveé
pozice.

Neéktefi autofi fikaji, Ze
vldcovstvi je uméni
mobilizovat ostatni tak, aby
chtéli bojovat za své aspirace.
Na zaklade mnoha studii
vznikla rada teorii vudcovstvi,
jejichz cilem je zjistit, jak
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mobilizovat lidi v

' : neustale se menicim
T o317 scénari, ktery v
L soucasnosti zijeme.
it Tento scénar
‘ (Y propojeného, nejistého a
A slozitého svéta, ktery se
B rychle meéni, ovliviuje lidi
a jejich chovani a primo

ovlivhuje souvislosti, v nichz

pUsobi vedouci pracovnici. Je

trelbba demystifikovat predstavu,

ze vedouci pracovnik jedna

sam a vyuziva autoritu k reseni

oroblému.

Zapojeni a mobilizace vyplyvaji ze vzajemného
propojeni potencidlnich ndpadu, uznani vysledku
a schopnosti zavazat se ke spoleCnému cili.
Schopnost Ucinné mobilizovat lidi k dosazeni
spole¢ného cile je jednim z cild transformacniho
vedeni, které je definovano schopnosti vedouciho
transformovat pracovisté a zvysit vykonnost sveho
tymu. Ve skutecnosti je tento vedouci vzdy
pripraven resit problémy, asertivne resit konflikty,
stimulovat uceni a budovat dobré prostredi pro
spolupraci.
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MUOzeme konstatovat, Ze transformacni vedeni se
vyznacuje nasledujicimi vlastnostmi:

81 AT O O
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e Charisma: Vudce
dokaze vzbudit obdiv a
respekt lidi ve svem okoli.
Diky charismatu a
motivaci muze tento
vedouci zajistit jeste lepsi
vykonnost tymu.
Vize: Tato vlastnost
umoznuje
transformacnimu lidrovi
predvidat a jednat
proaktivné, cimz predchazi
ztratam, selhanim nebo
zpozdenim.
Inspirace: Tento vedouci
Muze byt svym prikladem
zdrojem inspirace pro cely
tym. Vzady vyhledava vyzvy,
prokazuje technickeé
zNalosti, presvedcivost,
planovaci schopnosti,
mezilidskou komunikaci a
predevsim pokoru, empatii,
dobrou naladu a vytrvalost.
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Sebemotivace je neodmyslitelné spjata s vedenim. Skutecny vidce v sobé prece musi
najit odvahu, ochotu a presvédceni o svych schopnostech. Tvari v tvar vysoce
konkurenénimu svétu predstavuje udrieni sebevédomého postoje vyzvu. Vedeni
prikladem je tedy pfesnym opakem onoho znamého rceni "délej to, co fikam, ne to, co
délam". Bohuzel nejde jen o oblibené réeni, ale o vzor uplathovany mnoha
zameéstnavateli. Vedeni je ctnost, kterou lze uznat u kazdého clovéka a ktera musi byt
prikladem. At uz v souvislosti s tim, co se fika, nebo déla, vyroky a ¢iny musi byt
podporeny soudrznosti ¢inll. Vzhledem k tomu, Ze respekt a obdiv se ziskdvaji
kazdodennimi postoji a pfistupy, je to nejbezpecnéjsi a nejucinnéjsi zplsob, jak lidi
ovliviovat, vést a motivovat. Proto vedeni prikladem znamena dbat na to, co je spravné,
a ukazovat nejlepsi zplsoby, jak dosahnout cilt. Jde o to byt tymu nablizku a presvédcit
ho, aby ze sebe vydal to nejlepsi. Kdyz jste vidcem prikladem, ziskavate si respekt tymu
za zasluhy, a pravé takovy typ vidce zaméstnavatelé neustale hledaji.

Bass, B. M. & Riggio, R. E. (2006).
Transformational Leadership: Druhé vydani.
Mahwah: Lawrence Erlbaum Associates

Cathcart, J. (2016). The Self-Motivation
Handbook: Priméjte se udélat to, co je treba, i
kdyz se na to necitite. Melbourne: Motivational
Press
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HLEDANI PRACE

PSAN{ ZIVOTOPISU

Zivotopis mUze mit nasledujici rozlozent:

Chronologicky - data jsou sefazena v Case. U
tohoto typu Zivotopisu jsou dulezitd data. Obvykle
se pouziva v chronologickém obracenem poradi, t.
nejprve se uvadeji nejnovejsi Udaje
(vzdélani/zkuenosti) a poté drive ziskana
kvalifikace.

Kvalifikacni nebo funkeni - tento typ zivotopisu
umoznuje zamerit se na konkréetni dovednosti a
kvalifikaci, nikoli na pracovni zkusenosti nebo
vzdélani. Funkcni zivotopis v jistém smyslu
odpovida vasim kompetencim a konkrétni
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pracovni nabidce. Vase pracovni historie v ném
nema velky vyznam.

Kombinovany - jedna se o kombinaci
chronologického a funkcniho zivotopisu. Je take
zameéren na profesni zkusenosti, ale nemusite se
starat o chronologickée razeni.

Bez ohledu na formu zivotopisu by méel obsahovat
nasledujici informace:

-jméno a kontaktni Udaje
-Informace o odborné kvalifikaci
-Pracovni  zkusenosti
-Dovednostis  profesnim vyznamem
-Jazyky
-mozna reference z predchoziho zamestnani.

Kromeé vybéru spravného formatu a zadani téchto
informacti je také dulezité zajistit, aby Zivotopis byl

-Jasné astrucné - bez zbytecnych informaci.
Naborovi pracovnici obvykle nemaji mnoho casu
Nna podrobné prochazeni zivotopisu.

-Specifikujte konkrétni informace pomaoci
odrazek - formular tak bude prehlednéjsi nez pri
pouziti velkych blokd textu.
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-Psani pravdy. - Neuvadeéjte do zivotopisu
dovednosti, které nemate nebo které jsou
pfecenovany. To muze vést ke ztraté ¢asu jak pro
zamestnavatele, tak pro vas v pripade, ze by po vas
byla pozadovana dovednost, kterou ve skutecnosti
nemate.

-Dbejte na estetiku - zivotopis by mel byt poutavy
- toho lze dosahnout zvyraznénim nadpisu tak, aby
vynikly.

-PrizpUsobte svUj Zivotopis pracovni nabidce -
Zameéstnavatele budou zajimat pouze ty
dovednosti a informace, které jsou relevantni pro
danou pracovni pozicl.

-Vyvarujte se  pravopisnych a gramatickych
chyb - svedci to o nedbalosti a nepresnosti.
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Pro ziskani zameéstnani je nutné pripravit zivotopis, proto se
vyplati vénovat Cas jeho spravnému napsani. Podle Lis
McGuire to vytvari spravné nastaveni mysli, zvysuje
sebevedomi a snizuje kroniku hledani prace. Zivotopis by
mMeél byt jasny, strucny, prehledny a vizualnée atraktivni. Neni
vV Nném misto pro jazykove chyby ani prehnané graficke
porvky. Diky spravne sestavenéemu zivotopisu a dodrzovani
vyse uvedenych doporuceni vzbudime zajem potencialniho
zamestnavatele, coz vyusti v pozvani ha pohovor.
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PSANI PRUVODNIHO DOPISU

Nékolik tipU, jak napsat motivaéni dopis:

1.V motivacnim dopise je velmi dulezité, aby byl
orizpUsoben konkrétnimu zameéstnavateli.

Motivacni dopis by mél reagovat na konkrétni
nabidku prace a byt adresovan konkretnimu
zameéstnavateli. Spravnym oslovenim
motivacniho dopisu se zvysuje sance, ze se
rozhodujici osoba bude o jeho obsah zajimat,
COz se jisté vyplati vyuzit. Zameéstnavatel tak
mMa Sanci dozvedeét se o uchazeci néco noveho.
Zaroven oceni, ze jste si dali tu praci a napsali
motivacni dopis specialné pro jeho spolecnost.

2. Nekopirujte informace ze svéeho zivotopisu
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V pruvodnim dopise byste méli popsat, jak
mMuzete vywuzit své dovednosti a zkusenosti ve
prospéch zameéstnavatele. MUzete také uvést
své soucasné povinnosti, které se vztahuji k
pracovni prilezitosti - neopakujte vsak to, co
jste jiz napsali ve svém zivotopise.

Zachovat strucnou a jasnou formu
Zamestnavatel ma casto hromadu
motiva¢nich dopisuy, takze nema smysl psat
dlouhy a podrobny dopis, protoze ho stejne
informace a udrzet je relevantni a soustredené.
Ukazte zaméstnavateli vsechny vyhody, které
vam zamestnani prinasi.

Ukazte zaméstnavatell, ze jste cenni a stojite
Mu za to. Vyjmenujte své relevantni
dovednosti a silné stranky. Profesionalni
motivacni dopis presvedci zamestnavatele, ze
vam musi vyjit vstric, protoze jinak prijde o
MozNost zamestnat cenného zamestnance.

Vhodny zavér privodniho dopisu

Posledni ¢ast motivacniho dopisu je nemeéné
dulezita nez véechny vwyse uvedené. Shrite
svou kandidaturu a vyjadrete nadeji na setkani
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s personalistou. Vyjadruje také vase nadseni
pro praci a motivaci k cinnosti.

Pri psani motivacniho dopisu se vyplati precist
si také informace, kterym se vyplati vyhnout a
Které jsou :

Vyhnéte se pravopisnym chybam
Nedostatecna peclivost a chyby v motivacnim
dopise svedci o nedbalosti a neopatrnosti, coz
MuUze zameéstnavatele odradit. Dokument
neékolikrat zkontrolujte, abyste nepropasli svou
Sanci na ziskani zameéstnani.

Nekopirujte hotoveé vzorce. Piste o sobé.
Schematicka reprodukce "hotovych" formulaci
je spise neprijemna.Misto napodobovani a
pouzivani béznych frazi se proto soustredte na
obsah dopisu. Zameéstnavatelé oceni
uprimnost a autenticitu.

Neposkytujte zbytecné informace.

Dbejte na to, aby byl dopis strucny a vystizny.
Uvadeni zbytecnych informaci, o které
zamestnavatel nezadal, napriklad informaci o
platu, mdzZe situaci jen zhorsSit. Zameérte se na
své schopnosti a vysvéetleni, proc jste pro
danou praci vhodnou osobou.
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Na zaver by mel motivacni dopis vyjadrit vasi motivaci. Mél
by byt napsan pouze strucnou formou a obsahovat pouze
nezbytné informace. Dobre napsany motivacni dopis se
MuUzZe ukazat jako zajimavejsi nez zivotopis a vést k tomu, Ze
vas personalista pozve k dalsi fazi pohovoru a nakonec
Ziskate praci.
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TAKTIKY PRIJIMACIHO POHOVORU PRO ZISKANT ZAMESTNAN{

Pred takovym pohovorem je dllezité se radné pripravit,
abyste dosahli svého vytouzeného cile - ziskat praci. Na
dosazeni kyZzeného cile se obvykle podili mnoho faktor( -
proto lze za zaruku uspéchu povazovat pouze odpovidajici
pripravu na mnoha urovnich.

-Budte v€as - prvnidojem se déla jen jednou a
Jjak vime, pozdni prichod nedéla dobry dojem.
Nejlepsi je prijit na spravné misto asi o 5 minut
drive, abyste se ujistili, ze neprijdete pozdé.

-Prozkoumejte spoleCnost a pozici, o kterou se
uchazite, a zamyslete se nad svymi silnymi
strankami a kvalifikaci. Naborovy pracovnik vam
bude klast otazky, v nichz bude rozhodujici znalost
vasich dovednosti relevantnich pro danou pozici |
pro spolecnost, do které se hlasite.
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-Dbejte na estetiku - na pracovni pohovor
byste meli prijit elegantné a formalne obleceni.
Volte spise tlumené barvy a dbejte na hygienu. To,
jak se prezentujeme a jak vypadame, je prvni
faktor, kterému muze zaméstnavatel vénovat
pozornost - a jak jiz bylo zminéno, prvni dojem zde
hraje dulezitou roli.

-Udrzujte  ocni kontakt a vénujte pozornost
vhodneé reci téla. Pohled do stropu nebo do vrtu je
znamkou lhani nebo nejistoty.

-Premyslejte o tom, ceho chcete na pohovoru
dosahnout. - Napiste si vsechny otazky, které
chcete polozit, vsechny aspekty nabidky, které vas
zajimaji, abyste nic nevynechali.

-Snazte se nestresovat. Je prirozeng, ze jste
pred pohovorem nervozni, zejmeéna pokud je to
Vas prvni pohovor v zivoté a nemate s nim zadnée
zkusenosti. Dbejte vsak na to, aby se vam stres
nevymkl z rukou a neochromil vas.

-Zapomente si Udaje, které jste uvedli ve svem
zivotopise. Naborovi pracovnici vam budou klast
otazky i na jeho zakladg, proto byste si méli svyj
Zivotopis peclive projit a osverzit si vsechny
uvedené informace, abyste nebyli zaskoceni
pripadnymi dotazy.
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-Prijdte s pozitivnim pristupem a motivaci k
cinnosti. To jsou dulezité vlastnosti, kterym
zamestnavatel véenuje pozornost, musite ukazat, ze
u nej opravdu chcete pracovat.

Pred pohovorem bychom si meéli uvedomit, ze
zamestnavatelé ocenuji takove vlastnosti, jako je
sebedlveéra, kultura, kompetentni odpovédi na polozené
otazky, upfimnost a otevienost. Pracovni pohovor muze
byt stresujicim zazitkem, i kdyz ho neabsolvujeme poprve.
Nemejte vsak zbytecné obavy - pozitivni pristup a radna
pfiprava jsou klicem k Uspéchu. Budete-li se ridit vyse
uvedenymi doporucenimi, budete na pracovni pohovor
radne pripraveni - a to je pfri podavani zadosti o

SctnAN 74 il

““.lltun-
[NNENRN
[N NN

{1
(NENNRR
NLNARNARR



 S—— IGUID=

GUDING MY OWN CAR==rR

STAZE A DOBROVOLNICTVI

Informace o stdZich jsou velmi ddlezité - zejména
na zacatku kariéry. Na druhou stranu podrobnosti
o dobrovolnictvi jsou €asto velmi cennou
informaci, kterd se mdze ukazat jako tzv. eso v

rukavu.

Existuje nékolik hlavnich typU stazi, mezi které
patri:

-Placené a neplacené staze -Zda bude staz
placena, zavisi na firemni politice stanovené
zamestnavatelem.

NI NARERR
TINRRREE
[RERRRN
P

1
(NARARK
IERER



0 | Sy
- Erasmus+ []GU[]DE

-Kreditni  a nekreditni staze - Aby mohla byt staz
povazovana za kreditni, musi byt pevne spojena s
akademickym oborem.

-Externshipy-Externshipy  jsou velmi podobné
béZnym stazim, jejich délka vsak zdstava mnohem
Kratsi.

Pokud jde o dobrovolnickou ¢innost, Ize ji
vykonavat temer v jakékoli oblasti. Toto je nékolik
oblasti, ve kterych se muzete stat dobrovolnikem:

-Environmental
-Fundraising
-Vyzkum

-Spravce
-International
-Uprchlici/migranti
-Mladez/starsi osoby

Co si vybrat - dobrovolnictvi nebo staz?

Odpoved na tuto otazku neni snadna. Pro mladez
nebo studenty stfednich skol bude snazsi najit si
dobrovolnickou praci. Je to dobry zpUsob, jak zacit
sveé dobrodruzstvi s profesionalni karierou. Prvni
prace by mély pomoci naucit se zodpovednosti a
pravidelnosti.
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Staz je rozhodné narocnejsim krokem a zahrnuje
praci pro konkrétni spole¢nost. MUzete tak zjistit,
Jjak firmy funguji na trhu, s jakymi probléemy se
zamestnanci jednotlivych oddéleni denné potykaji.

Staze jsou velmi Casto zacatkem kariéery. Velmi Casto se
stavaji vstupenkou do prace na plny Uvazek. Dobrovolnictvi
je naproti tomu forma ¢innosti, kterou muzete vwkonavat
temer v kteréekoli fazi své kariéry. Mimochodem, skutecnost,
Ze si najdete ¢as na bezplatnou pomoc druhym, muzete
uvest ve svem zivotopise, protoze pro mnoho
zameéstnavateld mdzZe mit opravdu vysokou hodnotu.
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VYTVARENT SITI A POUZIVANT SOCIALNICH MEDII PRI HLEDANI
ZAMESTNANI.

Kdyz se seznamime s novymi lidmi, mdZzeme tento
kontakt udrzovat riznymi formami, socidlni média jsou
v tomto pripadé jednim z lepSich nastroju. Ne nadarmo
se role networkingu stava stale dulezitéjsi. Maze vdm
umoznit najit novou praci, rozvijet stavajici kariéru,
dozvédét se o novych profesnich prilezitostech, ziskat
doporuceni ¢i obchodni kontakty nebo si jednoduse

rozsirit profesni obzory.

Socialni sité vam mohou pomoci najit praci, ale musite
mit na pameéti, ze stejné jako vSechno ostatni maji své
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dobreé stranky a nabizeji mnoho pfilezitosti, ale mohou
prinaset i urcita rizika. Vyplati se proto respektovat
zakladni role omezené dlvéry, kterd funguje obéma
smery - neoslovujte lidi, pokud nemate co nabidnout,
neposilejte své informace cizim lidem nebo nékomu,
koho najdete na internetu - a stejné tak neprijimejte
zpravy od cizich lidi a nevérte vSemu, co vam nékdo
napise.

Zde je nékolik ndvrhu, jejichz dodrzovani zvysi vase
sance na nalezeni prace prostrednictvim socialnich
médii:

e Pritahnout pozornost

Udélejte svij profil esteticky a vizudlné zajimavy.
Pouzivejte redakéni nastroje, pouzivejte rlznd pisma,
styly a barvy, abyste zvyraznili nejdalezitéjsi
informace.Vypadejte profesionalné. Davejte si pozor
na to, co zverejnujete, aby lidé pri vyhledavani vaseho
jména v Googlu dostali profesionalni a relevantni
vysledky.
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e Pfipojte se ke komunitam

Nejdulezitéjsi pfi vytvareni siti je navazovani novych
kontaktu. Samozrejmé nezapomente na zasadu
omezené duvéry.

e Zlustante naladeéni

Jste-li aktivni a stali ve svém jednani, jste
divéryhodnéjsi.

e Pridejte do svého zivotopisu socialni média.

Potencialni zaméstnavatelé ¢asto kontroluji profily
budoucich uchazedu, takze toto pohodli oceni.

e Shromazdovani referenci a nazoru

Pozadejte své zameéstnavatele, kolegy nebo obchodni
klienty, aby vam napsali reference. Nazory jsou v
socidlnich médiich nesmirné dllezité.Nezapomente se
zameérit na kvalitu doporuceni, ne na jejich mnozstvi.
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Dynamicky vyvoj trhu prace vedl k tomu, Zze hledani prace
prostrednictvim siti jiz neni povazovano za novinku, ale za
nutnost. Ti, ktefi novym médiim rozumi a umi je vyuzivat, maji
nejvetsi Sanci najit si prostrednictvim nich zaméstnani. Proto se
vyplati seznamit se s vySe uvedenymi navrhy a aplikovat je v
realném zivote, abyste si proces hledani prace prostrednictvim
socialnich médii zjednodusili.

Salpeter M. (2013). Socialni sité pro kariérni Uspéch. LearningExpress

Yate M. (2014). Knock 'em Dead Social Networking: Pro hledani prace a
profesni uspéch. Adams Media

L. Jue A. & Marr J. A. & Kassotakis M. E. (2009). Social Media at Work: How
Networking Tools Propel Organizational Performance (Socialni média v praci:
Jak nastroje pro vytvareni siti podporuji vykonnost organizace). John Wiley &
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JAK SE BRANIT KRADEZI IDENTITY PRI HLEDAN{ ZAMESTNANI

Neni divu, ze spolecnost takoveé informace
ocekava - potrebuje je k tomu, aby mohla provest
naborovy proces a kontaktovat vhodneho
kandidata. Je vSak ddlezité si uvédomit, Zze Udaje
Jjsou v dnesni dobé mnohem cenngjsi nez penize v
nasich kapsach nebo na bankovnim uctu. Nekdo,
kdo je ziskd, je mUze pouzit k ziskani Gvéru nebo
spachanijiného trestného ¢inu nasim jmeéenem.
Osobni identifikacni udaje jsou Casto
shromazdovany na internetu prostrednictvim
falesSnych pracovnich inzeratu, které nevzbuzuji
zadné podezreni. Bohuzel takovych rizik, jako je
podvodné vyuziti nasich osobnich Udaju, podle
policejnich statistik v pribéhu let pribyva. Vyplati
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se byt dobre pripraven a vedét, jak se pred
takovymi hrozbami chranit.

Zlodeéji dat jiz vyvinuli takoveé techniky, ze je
obtizné rozpoznat, ze se jedna o podvod. Pri
hledani prace na internetu je proto dulezité byt
opatrny a neposkytovat informace, které by
podvodnikdm usnadnily kradez, a to je vse:

-Datum narozeni a adresa bydliste
-Cisla GUCtu/PIN
-Cislo kreditni  Kkarty
-Cislo socialniho pojistent
-Cislo ridi¢ského orukazu
-Rodinny  stav

Zde je nekolik rad, jak se vyhnout kradezi osobnich
Udaju pfi hledani prace na internetu:

-Neposkytujte informace o bankovnim Uctu -
7adna seridzni spole¢nost nemuze od uchazece
ocCekavat udaje o nasem bankovnim uctu.

-Zkontrolujte, do jaké spolecnosti se hlasite. -
Zjistéte, zda spolecnost poskytuje Uplné informace.
Vyplati se také projit si internetova fora, kde
najdete nazory byvalych zaméstnanci/uchazect o
podobnou praci.
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-Dejte si pozor na to, jaké Udaje v zivotopise
uvadite. Zejmeéna udaje, jako je vase divCi prijmeni
(U zen) nebo informace z pasu Ci ridicského
prukazu - tyto Udaje nejsou pro predbézné
vyberove rizeni vyzadovany, proto byste je nemeéeli
uvadet.

-Upravte  nastaveni Uctu na socialnich sitich -
ztizite tak pristup nezadoucich osob k Udajum o
vasem UcCtu. Kradeze osobnich Udaju ze socialnich
Siti jsou stale Castéjsi.

-Zkontrolujte  zasady ochrany osobnich Udajd
spole¢nosti - Zasady ochrany osobnich ddajd
stanovi, jak spoleCnost pecCuje o vase osobni Udaje
a vase prava.

-Nemeéli byste otevirat neocekavané e-maily s
nabidkou prace. Odkazy v téchto e-mailech
mohou vést ke stazeni skodliveho softwaru nebo k
phishingu. Musite si uvedomit, kde jste podali
zadost a jakou zpétnou vazbu muzete ocekavat a
od koho.

- Pozor - je dulezité dbat zvysené opatrnosti a
zdravéeho rozumu. Pokud mate pocit, ze néco neni
v poradku, radéji neriskujte.
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Ve svéte, kde se snazime usetrit cas pouzivanim
pohodlnych online feseni a mobilnich aplikaci, mdzZzeme byt
také zranitelnéjsi vici podvodim. To véak neni dldvod vzdat
se hledani prace online. Je pohodlné, otevira mnoho
prilezitosti k rozvoji, pokud dodrzujeme nekolik zakladnich
pravidel, ktera setri Cas a zajistuji bezpecnost na internetu.
Uplatnovani vyse uvedenych pravidel ucinné minimalizuje
riziko, ze se stanete obéti online hrozeb.

VYTVOREN{ PROFILU LINEDIN
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Jednim z prvnich krok( pfi hledani prace je kvalitni Zivotopis. Takovou idealni
nahradou kvalitniho Zivotopisu je LinkedlIn, ktery je formou online Zivotopisu, a to
nejen!

LinkedIn je postaven na jednoduchém, ale u¢inném predpokladu profesniho
networkingu, a je tak idealnim mistem, kde muizete oslovit profesionaly vSech
vékovych kategorii a z celého svéta. LinkedIn poskytuje zpUsob, jak se spojit s
dalSimi profesionaly, a pomuze vam zUstat v kontaktu s miliony uzivatel(. LinkedIn
slouzi vyhradné k vyméné znalosti, napadd a pracovnich pfileZitosti a stale vice se
stava prednim nastrojem, ktery pomaha jednotlivelim rozSifovat jejich sité a také
zpUsobem, jak najit praci v jejich oboru.

Takze jste nasli jesté vice dlvodu, pro¢ mit profil na LinkedIn! Pojdme si precist
vice: Potencialnim zaméstnavatelim muze pfipadat divné, kdyz tam nejste. Pokud
se uchazite o praci, je obvyklé, Ze se na vas profil na LinkedIn podivaji, at' uz proto,
aby zjistili, zda mate spolecné znamé, ktefi by mohli prozradit, jak se s vami pracuje,
nebo aby vyfidili pfipadné dopliujici otazky tykajici se vaseho motiva¢niho dopisu a
zivotopisu. Kromé toho 98 % naboraru a 85 % personalistd pouziva LinkedIn k
vyhledavani kandidatu.
o Predstavte si LinkedIn jako dynamicétéjsi a vizualnéjsi verzi svého
zivotopisu. Mizete do néj zahrnout tradi¢ni profesni informace, jako je vase
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vzdélani, predpokladané datum ukonceni studia, pracovni zkusenosti,
vysokoskolska ocenéni, kluby a koni¢ky. Ale misto pouhého vyctu téchto
informaci vam LinkedIn umoziuje kazdy bod rozvést. MuzZete se podélit o
projekty, na které jste obzvlast hrdi, a muzete si tam dokonce vytvofit jakysi
blog. Je to také jedna z nejvlivnéjSich socialnich siti, ktera ma vice nez 645
miliony ¢lenu.

LinkedIn je idealni pro budovani kontakta pro praci na volné noze,
zakaznickou zakladnu, potencialni partnery nebo jednoduse pro udrzeni
vasich pracovnich vyhlidek. Clenové pouzivaiji tuto stranku k udrzovani
kontaktl s obchodnimi partnery, klienty a spolupracovniky. Mize toho vSak
dokazat mnohem vice - napfiklad zvysit vas profil, budovat povédomi o vasi
znacce a pomoci vam pfi naboru téch spravnych lidi.

Zakladni ucet Linkedln je zdarma. Prémiové ucty nabizeji dalSi funkce
podle vasich potfeb. SvUj profil si muzete nastavit tak, aby si ho mohli
prohlédnout vSichni uzivatelé sité LinkedIn, nebo ho muzete nastavit do
soukromého rezimu. Mizete mit také vefejny profil, ktery Ize najit pomoci
externich vyhledavacu, takze ho uvidi i lidé, ktefi nejsou na LinkedIn
zaregistrovani.

NYNi SE ZAMERME NA VYPLNENi VASEHO PROFILU:

Interni vyhledavaci algoritmus LinkedIn vyhledava pouze profily, které jsou
hodnoceny jako "uplné", a ty mohou mit vice nez 20krat vice zobrazeni nez
neuplné profily. Je proto dulezité, abyste ten svij dokoncili. Ujistéte se, ze jste
vénovali ¢as vytvoreni svého profilu awsome!

Nezapomeite na tyto zakladni informace: kvalitni profilovou fotografii
pofizenou profesionalnim fotografem, obor a lokalitu, shrnuti toho, kdo
jste, vasi sou¢asnou pozici s popisem vasich dovednosti a priklady
jejich vyuziti, predchozi pracovni historii, Gdaje o vzdélani a oblasti
odbornych znalosti.

A dalSi uzite¢né tipy:
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Ziskani vlastni adresy URL

Mnohem jednodussi je zvefejnit svdj profil pomoci vlastni adresy URL
(idealné linkedin.com/yourname), kterou najdete na obrazovce s upravami
profilu - v dolni ¢asti Sedého okna se zakladnimi informacemi. Staci na néj
kliknout a upravit ho.

Vybér skvélé fotografie

pofizené profesionalnim fotografem. Fotka muzZe do zna&né miry
zprostfedkovat nadSeni, energii, charisma, empatii a dalSi mékké dovednosti,
o kterych se tézko pise.

Oblasti popisu

Vénujte €as vyplnéni popisnych oblasti. Neuvadéjte pouze nazev sve prace a
vyplnte oblasti popisu o délce 1000 znakl pod kazdym nazvem prace a v
celkovém shrnuti; uvedte svou praci na zakazce a vysledky, kterych jste
dosahli; nahrajte nebo odkazte na pfiklady své prace, jako jsou videa na
YouTube, obrazky, soubory PDF, nebo jakékoli dalSi doplrikové sekce, jako
jsou kurzy, certifikace, patenty nebo dobrovolnictvi, které vam umozni uvést
dalsi relevantni dovednosti.

Napiste kvalitni titulek
Ujistéte se, Ze tato slova a fraze jsou rozesety po celém shrnuti a
zkuSenostech.

Ziskejte osobni informace
Dejte lidem najevo své hodnoty a vasné. Ve svém shrnuti se vénujte i tomu,
co délate mimo praci. Chcete, aby vas lidé chtéli poznat.

Ukazte své uspéchy

Pokud se chcete odliSit od ostatnich uchaze€u o zaméstnani, musi vas
zivotopis i profil na LinkedIn obsahovat konkrétni, hmatatelné a méfitelné
uspéchy. Personalisté chtéji, abyste jim fekli, pro¢ se na danou pozici hodite,
takze se neostychejte zduraznit, jaké jsou vase dovednosti a jak by pomohly
jejich spolecnosti.
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Vytvareni siti

LinkedIn vam umoziuje navazovat kontakty s lidmi a profesnimi organizacemi
ve vasem oboru. Je to skvély zpusob, jak zustat v obraze a sdilet informace s
dalSimi lidmi z vaseho oboru. Mlzete kohokoli pozvat ke spojeni a pfijimat
jeho pozvani ke spojeni s vami, ale musi mit vlastni u€et na siti LinkedIn, aby
mohl stranku pouzivat.

Pripojeni

LinkedIn uklada navazana spojeni do seznamu nazvaného Moje sit. Kdyz
navazete nové spojeni, ziskate pfistup nejen k profilu dané osoby, ale také k
jejim vefejné dostupnym spojenim. Vase spojeni mohou psat "doporuceni”
pro vas profil a nabizet "potvrzeni" vaSich dovednosti a vy mlzete na oplatku
udélat totéz. LinkedIn je o budovani strategickych vztah(. Pocet spojeni je
tedy méné dulezity nez typ spojeni.

Doporucéeni

jsou osobni reference, které zdaraznuji vase profesni schopnosti. Vhodny
pocet je pét az deset a muzete je ziskat tak, Ze se zeptate lidi, se kterymi jste
spolupracovali. Doporuceni jsou jednoducha oznameni, ktera potvrzuji, ze
mate urcitou dovednost, a pokud vas néjaky znamy podpofi napfiklad pro
vase komunikacni schopnosti, mize vam to pomoci vyniknout z davu.

Diskuse

VSichni ¢lenové sité LinkedIn mohou zakladat skupiny nebo se k nim
pfipojovat a diskutovat o napadech a sdilet novinky z oboru. To mize byt
skveély zplsob, jak rozvijet svou profesni sit. K vyhledavani zajimavych
skupin, do kterych se mlzete pfipojit, mazete pouzit vyhledavaci panel v
horni €asti stranky svého profilu nebo muzete najit nové skupiny
prostfednictvim téch, do kterych jste se jiz pfipojili. Jako €len skupiny se
muzete zapoijit do skupinovych konverzaci, klast otazky a posilat zpravy
ostatnim ¢lenam.

Prochazeni

LinkedIn Ize pouzit i k hledani pracovnich mist. Kromé prohlizeni pracovnich
inzeratu jej mnoho lidi pouziva jako nastroj pro vyhledavani informaci.
Pfedpokladejme, Ze mate na stole napfiklad dvé pracovni nabidky. Pomoci
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sité LinkedIn se mlzete dozvédét vice o svych potencialnich novych Séfech a
spolupracovnicich a ziskat pfedstavu o firemni kultufe téchto organizaci.

Prémiové

uctyPrémiovy kariérni uCet vam umozni jesté efektivnéji vyhledavat pracovni
prilezitosti, které odpovidaji vasim preferencim a dovednostem, a zjistit, kdo
se na vas profil dival v poslednich 90 dnech.

Vyuzit LinkedIn naplno neznamena pouzivat ho jen tehdy, kdyz chcete néco
konkrétniho. Obecné je dobré zlstat aktivni, i kdyz nemate zadny velky cil.
Pfipominejte svym kontaktlim, Ze délate dobrou praci, pravidelnym sdilenim
odkazl relevantnich pro ostatni ve vaSem oboru, udrzovanim aktualniho
profilu a aktualizaci profilu, kdyz jste pfijati na novou pozici nebo mate jiny
uspéch, kterym se muzete pochlubit.
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ZAVER

V praci, v podnikani, ve vedeni a také v soukromém Zivoté budujeme
vztahy, které mGZzeme nazvat "transakéni" a "vztahové". V podnikani
se Casto pouZziva termin transakéni vztah.

TRADICNi MARKETING je transakéni a zamé&fuje se na uskutednéni
prodeje, Casto jednorazového.

RELATIONSHIP marketing se zamérfuje na budovani a udrzovani
vzajemné vyhodného vztahu mezi firmou a zakaznikem.

Jaky je tedy rozdil mezi témito dvéma pfistupy?

Transakéni pfistup znamena zaméfeni na sebe - co dostanu? Kdyz
vyhraju, musi$ prohrat, chci vyhrat za kazdou cenu, musi$ pochopit mé

|
P
{8 10 L
NIIANARRRE
IR
(NI ARNRARE
LN ANRRRE
P
IR
(NN NRNERE
R RO
[



0 | by
Bl crasmus+ []GU[]DE

nazory. Vztahovy pfistup pfedstavuje budovani, udrZzovani a propojovani.
Otazka zni - Co mohu dat? Oba vyhrajeme, nebo oba spolecné
prohrajeme. Tento pfistup je o pochopeni nazort druhych, orientovany
na Cloveka, prijimani a o velkorysosti. V marketingu je vztahovy pfistup o
dlouhodobych zakaznicich, SirSich cilech, udrzeni, smysluplnych
vztazich, soustfedéni se na to, jak fikat, ne co fikat, personalizaci a
premysleni o tom, jakeé to je byt na misté druhého Clovéka. Otazkou tedy
je, kdy pouzit transak¢ni a kdy relacni pFistup?

Oba pfistupy mohou byt ucinné a pfinosné, ale v riznych situacich.
Transak¢ni vztah ma kratkodoby dopad. V obchodé se fidi mySlenkou:
"Ziskat prodej, a to za kazdou cenu". Zaméfuje se na naSe vitézstvi, aniz
by pfilis myslel na potfeby druhé zucastnéné osoby nebo na
dlouhodobou budoucnost.

Vztahovy vztah je dlouhodoby vztah. ZaleZzi nam na druhych av
obchodé obchodni zastupci poznavaji své zakazniky, jejich potreby a
prani v ramci moznosti.

To si mizeme ukazat na nasledujicim prikladu. Matka samozivitelka
potfebuje novou ledniCku. Transak¢ni prodej bude spocCivat v tom, ze ji
priméje ke koupi drahé lednice s nejnovéjSimi modernimi technologiemi,
kterou nepotifebuje a pravdépodobné si ji nemUze dovolit.

Tvrdy prodej ji pfiméje, aby si ho stejné koupila, a ona odejde s pocitem
stresu z toho, kolik penéz praveé utratila. Do obchodu se uz
pravdépodobné nikdy nevrati. Pfi relacnim prodeji by prodejce diky
rozhovoru se zakaznici pochopil, ze ma malo penéz, a misto toho ji
proda nizSi model, ale spolehlivy s nizkym pocCtem reklamaci.
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Zakaznice je tak vdécéna, ze svou zkusenost popisuje na socialnich sitich
s vysokym doporucenim tohoto obchodu a vraci se, az bude v budoucnu
potfebovat dalSi zafizeni.

Zamysleme se nyni nad svymi interakcemi s lidmi ve svém Zivoté.
Budujete vztahy, které pfinaseji uzitek, nebo vztahy transakéni? Je vase
komunikace prevazné vztahova, nebo transakéni? VZTAHOVA
KOMUNIKACE se vyznacuje vzajemnym naslouchanim, probiranim
témat a sdilenim zranitelnosti. Snazime se najit spoleéné oblasti a
budovat spojeni.

TRANSAKCNi KOMUNIKACE je pfima a zaméfena na kratkodobé cile.
Je uzite€na, kdyz potfebujeme néco udélat. Jaky typ komunikace zvolit a
kdy?

Muze to byt velmi naro¢né, kdyz se chcete jen spojit s clenem tymu,
abyste zadali néjakou praci a vyCerpavajicim zpusobem diskutovali o
nepracovnich tématech. Na druhou stranu, kdyz je veskera komunikace
jen o rychlych otazkach a pozadavcich, vytraci se lidskost a lidé se v
praci neciti dobfe. Pfi vedeni tymu muzZete na poradé vzdy polozit
jednoduchou otazku: Jak se mate? Jsou chvile, kdy potfebujeme rychle
splnit ukoly, ale ve vSech ostatnich pfipadech vénujte par vtefin tomu,
abyste se zeptali Clovéka pred vami, jak se citi. V dlouhodobém
horizontu vam to pfinese mnoho vyhod.

Jsou situace, kdy potfebujeme ukoly vyfidit rychle, ale v ostatnich
pripadech vénujte par vtefin tomu, kdo stoji pfed vami, a zeptejte se ho,
jak se citi. Z dlouhodobého hlediska vam to pfinese mnoho vyhod.

Jak prejit od transakéniho ke vztahovému pristupu
Budte v kUzi zakaznika
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Pfi pfijimani jakychkoli rozhodnuti tykajicich se vaseho podnikani a
zakaznické zkuSenosti je zasadni premyslet o nich nejprve z pohledu
zakaznika a vychazet z négj.

Dulezita je jejich zkuSenost, takze kdyz udélaji néco, co je pro firmu
pfinosné jako prvni, nemusi to odpovidat jejich pfedstavam. Budte
obhajcem svych zakazniku a povzbuzujte k tomu i cely svdj tym.

Na zaveér si shrime rozdily mezi transakénim a relaénim pristupem.

. Profesionalni vs. pratelsky

. Vlastni zajmy vs. vzajemné zajmy

. Co ziskate vs. co date

. Zustat v kontaktu vs. byt informovan

. Pochopeni procesu vs. pochopeni osoby v procesu

. Posuzovani vysledkt vs. hodnoceni vztahu

. Vyhrat konflikt vs. vyresit konflikt

. Souhlas vs. prijeti

. Zhodnot'te vysledky vs. zhodnot'te, jak se druhy citi ve vztahu k

vysledkim.

O©COoONOOGPAWN=

Komunikace je proces, kdy jedna osoba vysila zpravu a druha ji pfijima a rozumi
ji. Vas komunikaéni styl pomaha urdit, zda pfijemce porozumél vami
zamyslenému sdéleni. To klade bremeno odpovédnosti za komunikaci na vas
jako na odesilatele.
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VYUZITI SVEHO POTENCIALU

Ale co presné znamena potencial?

Podle Websterova slovniku znamena slovo "potencialni"
jednoduse "mozny, respektive mozny". Potencial se tyka
schopnosti, je to néco, co uz v nas je, mame potencial, mame
schopnosti nebo vlastnosti k tomu, abychom néco dokazali,
abychom se v budoucnu stali nékym, kym v souéasnosti nejsme.

Pro¢ bychom méli analyzovat svuj potencial? Kdyz budete védét, v ¢em
jste dobfi a co vas posouva vpred, pomulze vam to najit praci, ktera
odpovida vasi osobnosti, a u€init tak vas zivot spokojenéjsim a

viiv s

Zjistéme tedy vas potencial. Dopfrejte si dostatek Casu na promysleni
odpovédi a zapiSte si je.

Prvni otazka zni: Co délate radi?

Vzpomenite si na okamzik ve svém zivoté, kdy jste se citili velmi
spokojeni nebo naplnéni. Co to bylo? Proc¢ jste se tak citili? Jaké jsou
vase konicky? V ¢em jste dobfi? Vase vasen v urcité oblasti zvysi vase
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schopnosti dosahovat uspéchu v souvisejicich €innostech. Jste
motivovani a nadSeni pro dosazeni svého cile.

Druha otazka zni: Co o vas rikaji ostatni? To, co ostatni povazuji za
vas$e silné stranky, budou s nejvétsi pravdépodobnosti oblasti, ve kterych
dosahujete dobrych vysledkl. Naslouchanim komentaram ostatnich o
vas a k vam ziskate cenné informace.

Dalsi otazka zni: Jaké je vase vysnéné povolani? Je to néco, co jste
od détstvi chtéli délat, nebo je to néco, co jste odsunuli na okraj, protoze
si myslite, ze to neni mozné splnit. Pfedstavte si, Ze délate néco, o Cem
jste se odvazili jen snit. Zamérte se na své silné stranky, nikoli na své
slabiny. PfiliS se nezabyvejte tim, zda je vize realna, nebo ne.

Posledni otazka - Je ve vasem okoli nékdo, kdo vam muze byt
mentorem? MuZze to byt Cloveék, ktery je dobry v oblasti, ktera vas
zajima, a pomulze vam rozvijet vas zajem nebo talent. Zamyslete se nad
témi, ktefi ve vaSich ocich naplno vyuzili svuj potencial nebo jsou
takovym Clovékem, jakym chcete byt vy. Kdyz takoveého €lovéka najdete,
prostudujte zpusob jeho chovani a mysleni a osvojte si ty aspekty, které
se vam libi. Inspirace, kterou vam poskytnou, vam pomuze realizovat
vas potencial. Zeptejte se jich, jak dosahli uspéchu a jaké dovednosti a
silné stranky vyuzili k dosazeni svych cilu.

PFi analyze svého potencialu je dobré dat si pozor na nékteré zplisoby
mysleni, které vam mohou zabranit v nalezeni vaseho potencialu.
Jednim z nich je generalizace. Napfiklad na néCem pracujete, ale
vyzaduje to mnoho kroku a trva dlouho, nez to dokoncite, a vy se
muzete pfistihnout, Ze zobecriujete: "Nikdy svou praci nedokonc&im,
protoze jsem takovy bfidil." V takovém pfipadé se vam muze stat, Ze se
vam bude zdat, Ze se vam to nedafi.
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DalsSi prekazkou na cesté k nalezeni svého potencialu je vlastni
"rameno”. Tato mySlenkova past ve vas vyvolava pocit, ze musite zit
podle hodnot ostatnich. MUze vas to zdrzovat od vaseho skute¢ného
potencialu, protoze své jednani zakladate na tom, co mate pocit, ze
byste "méli" délat, a ne na tom, co vam pfipada spravne.

Od prvnich krokl nas obvykle odrazuje nase snaha o
perfekcionismus. Nezalezi na tom, jak jste v Cemkoli dobfi, vzdy se
najde nekdo, kdo bude lepSi nez vy. Potfeba byt dokonaly by vam
nemeéla branit v dosazeni vaseho potencialu. Usilovna snaha byt
nejlepSi pouze zamota vase cile a zanecha vas frustrované.

Nyni, kdyz jste nasli svij potencial, je nezbytné stanovit si cil a
upresnit budouci kroky. Pfi stanovovani osobnich cilu se ujistéte, ze
jsou pro vas smysluplné, podle vasSich hodnot, a poté je rozdélte na
gasti, které mazete splnit. Cim konkrétngjsi cil je, tim vétsi je
pravdépodobnost, Ze ho dosahnete.

Odpovédi na nasledujici otazky vam pomohou naplanovat cestu k
dosazeni vasSeho cile. Kde se pravé nachazim? Kde chci byt? Jak se
tam dostanu? Jaké prfekazky mi mohou zabranit v dosazeni cile? Které z
mych hodnot, pfesvédcCeni a navykd mohou byt rozhodujici pro realizaci
téchto zmén. Co by mi mohlo pomoci tyto prekazky prekonat?

Nespokojte se s odpovédi, Ze je néco Spatné nebo definitivni, a pokuste
se najit feSeni. Kdyz premyslite o svych hodnotach, snazte se rozliSovat
mezi svymi zakladnimi hodnotami, které by mély byt v souladu s
realizaci potencialu, a hodnotami, které mohou pretrvavat z vaseho
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détstvi nebo jsou ve spole€nosti vétSinou uctivany, ale nejsou s vami v
souladu.

Bud'te pozitivni! Udrzujte si ristové mysleni. Véite, ze muzete tvrdé
pracovat na zlepSeni svych schopnosti a dovednosti. Pfijimejte chyby a
kritiku a ucte se z nich. Nevérte, Ze schopnosti jsou fixni nebo neménné.
Sledujte zplsob svého mysleni. Kdyz se sebou mluvite o pokroku v
dosahovani cilu, vSimejte si, zda jste optimisti¢ti, nebo pesimisticti.

Pokud se pristihnete, ze si o svych cilech fikate néco jako "to nikdy
nepujde", zkuste myslet pozitivngji. Uspéch &asto vychazi z Fady
pokusu. Ten dvacaty nebo dokonce sty pokus muze byt okamzikem, kdy
dosahnete uspéchu. Prvni kniha Harryho Pottera od J. K. Rowlingové
byla dvanactkrat odmitnuta, nez byla vydana.

Uvazuijte realisticky. Je dulezité si uvédomit, ze plného potencialu
nedosahnete pres noc. Udrzujte sva oCekavani realisticka. Zamérte se
na své mensi cile a ukoly, ke kterym se budete snazit.
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ZAVER
Kazdy ma svudj vlastni potencidl a spoustu snd. Ne kazdy si tyto moznosti
uvedomuje, ale nastesti existuji nastroje, které nam je pomohou
pfipadné objevit. MUzete se vydat na cestu za svymi sny a planovat
trochu realistictéji. Zivot mame na tomto svete jen jeden a byla by skoda
ho promarnit svym nevyuzitym potencialem. "Myslete ve velkém a
neposlouchejte lidi, ktefi vam fikaji, Ze to nejde. Zivot je pfilis kratky na to,
abychom mysleli v malém." -Tim Ferriss
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ZAHAJENI ONLINE PODNIKANI

IR T T

Internet je velke hristé s takovym potencialem, je to obrovske
misto s prilezitostmil Ale nezapomente, ze musite vytvaret velmi
originalni obsah, abyste byli videt! Pokud zjistite, jaky produkt
nebo obsah budete délat, budete si uzivat tézkou praci plnou
svobody a plnou vyhod, které mdze prace na internetu
nabidnout.

FREEDOM
Kazdy ma jinou definici svobody, protoze je zcela jedinecna.
Ale co si myslite o:

-MUzete pracovat, odkud chcete

-MUzete si vybrat, s kym budete spolupracovat

-MUzete délat praci, kterd vas bavi.
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ONLINE PODNIKANI

Online podnikani je dnes velmi popularni a je snadné ho zalozit.
Vse, co potrebujete, je pouze pocitac a pripojeni K internetu.
Dokonce nepotrebujete ani zadné technickeé zkusenosti, protoze
dnes existuje spousta nastroju, které muzete pouzit. Nejsou
potreba ani zadné zkusenosti s podnikanim nebo marketingem.
A mUzete zit kdekoli chcete, nastavit si viastni rozvrh a zvolit si
vlastni tempo prace podle toho, jak rychle nebo jak velké chcete,
aby vase podnikani rostlo.

Jaké jsou pocatecni investice do online podnikani?

e Nepotrebujete velky pocatecni kapital. Mnoho
internetovych podnikd muizete rozjet bez penéz, protoze
tuto moznost usnadnuje mnoho bezplatnych sluzeb.
Napfriklad webové stranky nebo blog si mdzete zdarma
zalozit pomoci WordPressu.

Které jsou nejlepsi zpUsoby, jak zacit podnikat online?
e Moznosti jsou napriklad online video, blogovani, drop
shipping, affiliate marketing nebo informacni produkty.
Pojdme si nyni jednotlivé oblasti podrobnéji predstavit.

ONLINE VIDEO

YouTube je jednou z nejoblibenéjsich webovych stranek s vice
nez 2 miliardami uzivatelU a jeho dosah muzete vyuzit k
vydelavani penéez online. Obsah videa by mel byt uzitecny a mel
by odrazet vase zkusenosti, znalosti a postrehy v oblasti, o které
vite vice nez ostatni. To, co vam vytvori prijem, jsou prijmy z
reklamy.

Prvnim krokem je vytvorit si Ucet na YouTube a zacit nahravat
videa. Poté v nastaveni YouTube povolite zpenézeni. To dava
spolecnosti Google zelenou k tomu, aby k vasim videim pripojila
kratké reklamy AdSense, které jste vidéli, pokud jste sledovali
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video na YouTube. Kdyz divaci na tyto reklamy kliknou, dostanete
zaplaceno.

Dalsi moznosti, jak vydelat penize na kanalu YouTube, je placené
sponzorstvi. Pokud si vwbudujete dostatecne velky pocet
sledujicich, spolecnosti vam rady zaplati za propagaci nebo
zminku o jejich produktech a sluzbach ve vasich videich.

BLOGGING

Predpokladem pro blogovani je vase odbornost nebo vasen pro
téma, které chcete sdilet online. MUzZete vytvaret témata typu "jak
Nna to", seznamy toplO nebo Clanky s tipy a triky. Se sluzbou, jako
je Blogger (www.blogger.com), si mlzete zalozit blog zcela
zdarma. MUzZete si také vytvorit viastni stranky a zajistit si vlastni
hosting za nizkou cenu.

Jak mulzete vydélavat penize blogovanim? Na vasem blogu se
mohou objevit reklamy placené za kliknuti a pokazdé, kdyz
nekdo na reklamu klikne, vydélate nekolik centl nebo vice. Pro
umisteni reklamy je treba ziskat kod od Googlu, umistit ho na sve
webove stranky - a reklamy se na blogu budou zobrazovat
automaticky. Google bude zobrazovat pouze reklamy, které jsou
relevantni pro vas blog, takze to bude pro navstévniky dobry
zazitek a maximalizuje se pocet kliknuti, coz znamena vyssi
prijem.

DROP DOPRAVA

Drop shipping je metoda rizeni dodavatelského retézce, pfi niz
maloobchodnik nema zbozi na sklade, ale predava objednavky a
Udaje o zasilce svych zakaznikl bud' vyrobci, jinému
maloobchodnikovi, nebo velkoobchodnikovi, ktery pak zbozi
odesle primo zakaznikovi. Stejnée jako v maloobchodé, | zde
vétsina maloobchodnikl vytvari svUj zisk z rozdilu mezi
velkoobchodni a maloobchodni cenou.

Jak to funguje?
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Na svych webovych strankach nebo na platformé, jako je
Amazon, eBay nebo Etsy, nabizite produkty k prodeji. Kdyz
neéktery z vasich zakaznikl provede nakup, koupite produkt od
spolecCnosti treti strany za nizsi cenu. Nehrozi vam zde zadné
riziko nakupu zasob, protoze prodej jiz byl uskutecnen. Vas drop
shipper pak odesle vyrobek zakaznikovi.

AFFILIATE MARKETING

Pri affiliate marketingu nabizite produkty k prodeji napriklad na
svéem blogu nebo na webovych strankach elektronického
obchodu. Kazdy produkt ma jedinecny odkaz, ktery vede zpét na
vas Ucet u partnerského partnera. Zajemce, ktery na odkaz klikne,
je presmerovan do nakupniho kosiku vaseho partnera, kde se
muze objednat. Jakmile nakoupi, tento nakup se zaznamena a vy
obdrzite provizi. Vase jediné naklady zde budou predstavovat
marketing a reklama, abyste zvysili navstévnost a dosahli prodeje.

Hlavni rozdil mezi timto modelem a drop shippingem spociva v
tom, ze obchodni model je jeste vice "hands-off". Jeding, co
musite udélat, je poskytnout zakaznikovi odkaz, na ktery klikne, a
O VSe se postara obchodnik: fakturaci, vyfizeni objednavky,
zakaznicky servis atd.

INFORMACNI PRODUKTY

V online podnikani nemusite prodavat pouze fyzické produkty. Je
mozneé prodavat take digitalni informacni produkty. Mezi
nejoblibengjsi formaty patri: audio - napfriklad zaznam
telekonference, rozhovoru nebo kurzu; video - zaznam webinare,
navod, rozhovor; nebo text - e-kniha, navod nebo cestovni
prdvodce.

Prijem z informacnich produktl je pasivni pfijem - penize
dostavate, i kdyz nepracujete po celou dobu, protoze tyto
produkty vystavite k prodeji na svych webovych strankach a
zakaznik si je muze kdykoli automaticky koupit a stahnout.
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To je jen pét priklady, ale existuje spousta dalSich. MoZna patfite
mezi remesiniky a umite plést, malovat, svarovat, vyrezavat nebo
Sit a muUzete své ruéné vyrobené zboZi prodavat na Etsy. Mozna
mate néjaké specialni znalosti, které mUzZete predat ostatnim
lidem, a muzete se stat online konzultantem nebo odbornikem.

ONLINE OBCHOD

Nez zaCnete vytvaret internetovy obchod, nezapomente dokoncit
tyto kroky:

Provedte prizkum trhu. Ujistéte se, Ze jste na ziskovém trhu, a
sledujte aktualni trendy.

e Dokoncete produkty, které chcete prodavat.

e |dentifikujte svou zakaznickou zakladnu - a segmentujte sve
publikum.

e Zacnéte zkoumat, na jakeé platformé elektronického
obchodu chcete prodavat - napfriklad ve vliastnim
internetovém obchodée, na Amazonu, eBay, Facebooku,
Instagramu, Pinterestu a dalsich webech, kde zakaznici
pézné nakupuji.

e \/ytvarejte vysoce kvalitni obsah produktd véetné jejich
popist a obrazkd.

e \/ytvorte si strategii pro osloveni potencialnich zakaznikd,
abyste mohli zvysit navstévnost obchodu.

Zalozeni podniku je jednou z nejuzasnejsich a zaroven
nejdésiveéjsich veci, kterou muzete v Zivoté udélat. Odmeény
mohou byt bohaté - nasledovat celozivotni vasen, byt svym
vlastnim séfem, poskytovat sluzby, které jsou pro vas dulezité,
zlepsSovat Zivoty svych zakaznik( a dalsi. Hodné stést!

ZAVER
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Vlastnictvi a provozovani internetoveho podnikani dava
podnikateldm svobodu vydélavat penize odkudkoli na
sveté. Je vSak velmi dulezité provést prdzkum, odhalit
ziskove podnikani online a najit podnikatelsky zameér,
ktery odpovida vasim schopnostem a silnym strankam.

EFEKTIVNI DELEGOVANI

uzite€nym pomocnikem pfi planovani nastupnictvi, osobnim rozvoji a pfri
hledani a podpofre povyseni.

Co prfesné delegovani obnasi? Delegovani znamena pfeneseni odpovédnosti a
pravomoci na nékoho jiného, aby splnil dany ukol, ale pfitom si ponechal celkovou
odpovédnost za jeho uspéch.

A proc¢ je prospésné vyuzivat delegovani v nasi praci?
Kazdy den se nam hromadi povinnosti. Mnoho povinnosti, které ma na starosti jeden
Clovék, muze vést k chybnym rozhodnutim, ktera negativné ovliviuji chod firmy. Je
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to vSak také obousmérny proces! Takto v zaméstnani rosteme - pfidélovani dalSich
ukoll nam umozriuje ziskavat zkuSenosti, abychom mohli pfebirat vyssi
odpovédnost.

Delegovani mize prinést tfi hlavni vyhody - efektivitu, rozvoj a posileni
pravomoci. Kdyz pfenesete ukol na lidi se schopnostmi, uSetfite tim ¢as. Kdyz
predate své dovednosti a schopnosti ostatnim ¢lenim tymu a nasledné je povérite,
aby vyuzili své naucené schopnosti, pfispivate k jejich rozvoji.

Zplnomocnénim umoznite ostatnim, aby se stali odborniky v tom, co délaji, i kdyz
pfekonaji vase schopnosti. Jejich osobni rozvoj vede k celkovému uspéchu tymu.
Kdyz je podfizenym umoznéno samostatné se rozhodovat, pfijimaji odpovédnost. To
nasledné zvysuje jejich sebevédomi a celkovou vykonnost.

Jaké dovednosti potrebujete pro efektivni delegovani?

KOMUNIKACE - to znamena jasny popis toho, co se ma udélat. Davéra - protoze
byste méli divérovat lidem, na které ma byt povinnost delegovana, a upfimnost -
protoze byste méli tymu prezentovat sva oCekavani.

Pred delegovanim je vhodné zodpovédét si nasledujici otazky: Jaké ukoly jsou
uréeny k delegovani? Na koho je nejefektivnéjsi ukoly delegovat? Jaka ocekavani
mam od tohoto ukolu? A méli byste se také uijistit, ze podfizeni rozumi svym

povinnostem a vSem cilim organizace.
Jaké jsou tedy kroky uspésného delegovani?

1. DEFINOVAT UKOL
Ujistéte se v duchu, Ze je vhodné ukol delegovat. Splfuje kritéria pro delegovani?

2. VYBERTE JEDNOTLIVCE NEBO TYM
Z jakych divodu jste povéfili tuto osobu nebo tym? Co z toho budou mit? Co z toho
budete mit vy?

3. POSOUDIT SCHOPNOSTI A POTREBY SKOLENI
Je druha osoba nebo tym lidi schopen ukol spinit? Rozumi tomu, co je tfeba udélat?
Pokud ne, nemuzete ukol delegovat.
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4. VYSVETLIT DUVODY

Musite vysvétlit, proC je dana prace nebo odpovédnost svéfena nékomu jinému. A
pro¢ prave této osobé nebo osobam? Jaky je jeji vyznam a dllezitost? Kam zapada
do celkového schématu véci?

5. UVEDTE POZADOVANE VYSLEDKY

Ceho je tfeba dosahnout? Vyjasnéte si porozuméni tim, Ze ziskate zpétnou vazbu
od druhé osoby. Jak se bude ukol méfit? Ujistéte se, Ze vi, jak hodlate rozhodnout,
Ze ukol je uspésné spinén.

6. ZVAZTE POTREBNE ZDROJE
Projednejte a dohodnéte se na tom, co je k provedeni prace potfeba. Zvazte lidi,
misto, prostory, vybaveni, penize, material, dalSi souvisejici Cinnosti a sluzby.

7. DOHODNOUT SE NA TERMINECH

Kdy musi byt prace dokon¢ena? Nebo pokud se jedna o priibéznou povinnost, kdy
jsou stanoveny terminy kontroly? A pokud je ukol slozity a ma ¢asti nebo etapy, jaké
jsou priority? S druhou osobou je tfeba dohodnout zpasoby kontroly a Fizeni. Pokud
se na tom pfedem nedohodnete, bude tato kontrola vypadat jako vmésovani nebo
nedostatek duvéry.

8. ZPETNA VAZBA K VYSLEDKUM

Je dulezité, abyste dali dotyénému védét, jak se mu dafi a zda dosahl svych cild.
Pokud ne, je tfeba s ni zkontrolovat, pro€ véci nesly podle planu, a fesit problémy.
Po splnéni ukolu se vZzdy zeptejte tymu na to, co by se podle nich mélo udélat pro
lepsSi vysledky v budoucnu. Pokud jste pfijemcem ukoll, mate moznost "fidit smérem
nahoru" a navrhovat zlepSeni procesu.

Delegovani Ize provadét na rliznych urovnich. Existuje Siroka Skala riznych volnosti,

vétsi volnost ji mGzete poskytnout. Cim kritict&jsi je tkol, tim opatrn&j$i musite byt
pfi rozSifovani velké volnosti, zejména pokud na dosazeni dobrého vysledku zavisi
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vase prace nebo povést. Dbejte na to, abyste pro kazdou situaci zvolili nejvhodnéjsi
styl.

Pro dobré delegovani je tfeba byt dobrym motivatorem.

MOTIVACE je definovana jako "snaha uspokoijit néjakou potfebu" nebo "nutkani
Clovéka jednat ur€itym zpusobem".

Pochopeni a uspésné vyuziti motivace vyzaduje znalost lidi a poctivost v cilech
vedouciho a organizace.

Zatimco vnéjSi podnéty mohou byt pouzity a mohou byt u€inné po omezenou dobu,
skute¢na motivace je vnitfni a individualné vytvofena reakce. Efektivni vedouci
pracovnik se bude snazit identifikovat, pochopit a rozvijet ty vlastnosti zaméstnancu,
které jim umozni tahnout za jeden provaz jako tym za ucelem dosazeni cilU.

To nas vede k delegovani. Schopnost efektivné delegovat ukoly je zakladnim
kamenem dobrého sebefizeni. Je také nezbytnou soucasti toho, abyste ze svych lidi
dostali to nejlepsi.

Delegujeme, protoze:

e Ziskame vice €asu na dulezité ¢innosti.

¢ Rozvijime a motivujeme ostatni.

e Jsme schopni vyuzivat odborné dovednosti jinych lidi.
e ZajisSt'ujeme rovhomérné rozlozeni prace v naSem tymu.
e Soubéznou ¢innosti se véci délaji rychle.

ZAVER

Delegovani je dovednost, kterou lze zdokonalit Casem, Usilim a
poraxi. MUze byt velmi Uc¢innym nastrojem nejen pro Usporu casu,
ale také pro rdst vlastnich dovednosti a dosahovani cilu.
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FREELANCING

Kariéra na volné noze nabizi spoustu moznosti v rdznych
oborech, ale samostatna vydélecna cinnost neni pro kazdého.
Klicovymi faktory Uspéchu jsou vasen a motivace. Byt svym
vlastnim séfem neni prochazka rdzovym sadem a vytrvalost je
dUlezita zejména v zacatcich.

Musite se pripravit na dlouhou pracovni dobu a ocekavat, ze
rovnovaha mezi pracovnim a soukromym zivotem bude vice
orientovana na praci. Musite byt také schopni efektivné
strukturovat a organizovat svou praci a efektivné hospodarit s
Casem.
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FREELANCING je v podstaté jiny zpUsob prace. Namisto toho,
aby byli zaméstnani v jedné firmeé na jedné konkrétni pozici, jsou
freelancerfi samostatné vydélecné ¢inni a praci si hledaji z
rdznych zdrojd. Klienti si najimajf pracovnika na volné noze, aby
pro né dokoncil Ukol, projekt nebo sluzbu.

KDYZ PRACUJETE NA VOLNE NOZE, NEMATE SEFA, JSTE SVYM
VLASTNIM SEFEM.

Praci na volné noze Ize vykonavat online i offline. Pokud jde o
online freelancing, muUzete si vytvorit Ucet a profil freelancera
podle svych dovednosti na rlznych webovych strankach pro
freelancing, jako je "Upwork" a "freelancer", které pomahaji
freelancerlm spojit se s podniky po celém svéte.

Prace na volné noze se mUze pohybovat od jednorazovych
placenych zakazek az po opakovanou soustavnou praci na
tydenni nebo mesicni bazi. Vyhodou prace na volné noze je, ze si
muzZete vybrat, zda chcete pracovat pét hodin tydné navic nebo
20 hodin tydné navic. MUzZete hledat a uchazet se o tolik nebo
tolik projekty, kolik chcete.

Prestoze pracovnici na volné noze vykonavaji smluvni praci pro
firmy a organizace, jsou v konec¢ném dusledku samostatné
vydélecne cinni. Firmy, pro které pracuji, nepovazuji svobodné
povolani za "zameéstnance", ale za "smluvni partnery".

Jaké jsou zakladni kroky pro zahajeni kariéry na volné noze?

e Predpokladem je tedy vedéet néco, co ma hodnotu. Jinymi
slovy, musite mit néjakou dovednost, kterou od vas lidé
budou chtit koupit, nebo néjakou dovednost, kterou
muzete lidem poslouzit. Polozte si proto otazku, jaké
konkrétni dovednosti mate a jaké sluzby muzete nabidnout.

e MuUzete byt napfiklad vynikajici v tvdréim psani. Internet je
plny prilezitosti pro spisovatele. Mnoho webovych stranek
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neustale hleda dobré spisovatele a vy se jim muzZete hodit.
Nejzadanejsi jsou nyni copywriteri.

e Pokud jsou vase mluvni schopnosti perfektni, mUzete
pracovat jako dabér pro animovana videa a propagacni
reklamy. Animovana videa a reklamy, které vidite na
internetu, vytvareji odbornici na grafiku a animaci, ale aby
postavy mluvily, potrebuji lidsky hlas. Mluvni dovednosti pfi
tomto typu prace samozrejme zohlednuji modulaci hlasu,
vyslovnost, Cistotu hlasu, neutralni prizvuk atd.

e Pokud jste se naucili cizi jazyk, mUzete se vénovat
prekladatelské praci. Mnoho spolecnosti takeé hleda
zakaznickou podporu v anglicting, francouzstingé, némcing,
cinstiné nebo jiném jazyce. Pokud jste pocitacove zdatni,
mMuzZete se vénovat tvorbé webovych stranek, programovani
softwaru, grafickym animacim nebo jen Uprave fotografii.
Mozna jste dobri na platformach socialnich medii. Spousta
firem dnes hleda nékoho, kdo se bude starat o jejich firemni
profily na socialnich sitich.

Nezapomente, ze nemusite byt odbornikem v oboru, ve kterem
chcete zacit pracovat na volné noze. Pokud si budete stale
myslet, ze chcete byt dokonali a teprve pak zacnete prijimat zivé
projekty, pak nikdy nebudete pripraveni. Prosté vezmeéte prvni
projekt a ucte se v jeho prubéhu.

ZAREGISTROVAT SE NA POPULARNI PLATFORME PRO
FREELANCING

Pokud vas prace na volné noze zajima, zaregistrujte se na
oblibené platforme pro freelancing a zalozte si profil. To zahrnuje
i vlozeni zivotopisu a projiti pravidel a predpisu. Ve svém profilu
zdUraznéte své klady, ale nezapomente byt upfimni. Méjte na
pameéti, ze skutecna stranka pro freelancing vam umozni zalozit
si profil bez uctovani jakéhokoli poplatku. Jako zacatecnik byste
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se meli zamérit na vytvoreni seriozniho profilu. Jinymi slovy,
ziskani dobré zpétné vazby by mélo mit ve formativni fazi vasi
kariéry na volné noze prednost pred cimkoli jinym.

Ve virtualnim svete prace na volné noze se zkusenosti pocitaji
stejné jako v realném svete. Mozna vam bude chvili trvat, nez
ziskate svUj prvni projekt, ale nenechte si tim zkazit naladu. Vedle
toho sledujte profily dalSich Uspésnych freelancerd. To vas bude
nejen mMotivovat a inspirovat, ale take vam to nabidne spoustu
véci, od kterych se mUzZete ucit a které si nakonec osvojite ve
svem profilu.

Nyni, kdyz je vas profil nastaven, je Cas zacit zverejnovat zadosti.
Jinymi slovy, nyni se budete uchazet o pracovni mista. Sledujte
nasténku, kde jsou zverejnovana pracovni mista, a prihlaste se na
ta, o kterych si myslite, Ze je mUzete vywkonavat. Abyste ziskali
predstavu o cenovem bodu, podivejte se na standardy ostatnich
uchazecl o stejnou praci. To vam poskytne predstavu o tom,
Jakou cenu za praci stanovit. Sveé zadosti podavejte strucne a
vecne. Klicove je zde premyslet z pohledu zakaznika.

Pokud se online prodej vasich sluzeb rozjizdi pomalu, mizete
zacCit s nékym, koho znate. Mozna vasi pribuzni nebo pratelé, ktefi
maji vlastni firmu, by mohli chtit webove stranky nebo software Ci
aplikaci. MUzZete je oslovit a vyhodou je, Ze mUizete vice
experimentovat, protoze jsou ve vasem kontaktu a uz vas znaji.
Riziko je mensiiv pripadé, Ze svUj prvni projekt zpackate nebo se
opozdite s Casovym planem.

Socialni sité vam pomohou oslovit vice lidi nez jen vase kontakty
a poskytnou vam platformu, na které muizete svetu predstavit
SVOU praci. Zacneéte se strankou na Facebooku nebo Instagramu
nebo na jakekoli jiné platforme socialnich medii, ktera je zdarma.
Pozdéji mUzZete mit viastni webove stranky s portfoliem. Také
diky tomu bude vase prace vypadat profesionalnéji.

MUZETE BYT USPESNYM FREELANCEREM?
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Samoziejmé, Zze mUZetel!

Je to jeden z kliCU k Uspéesné kariéfe na volné noze: Vénujte méné
casu snaze ziskat zakazku a vice Casu praci pro opakované
klienty. Na volné noze soutezite se spoustou dalsich lidi, ktefi jsou
stejné talentovani jako vy. Je ddlezité, abyste se odlisili.
Usnadnéete svéemu zameéstnavateli zivot a budete tim, koho si
kazdy bude chtit najmout.

ZAVER

Prace na volné noze je velmi zajimavy zpusob, jak si vydélat lepsi
penize. Umoznuje ¢loveku, aby si sam urcil svyj rozvrh, typ Ukold,
na kterych rad pracuje, a kolik chce pracovat. Jeho vyhody jsou
mnohem vetsi neZ jeho nevyhody. Velmi dulezZitd je véta, ze
pokud mate vuli, urcité si cestu najdete. pokud to opravdu chcete
deélat. Staci, aby byl Clovek pri jednani férovy a flexibilni, a urcité se
Mu za to dostane odmeny.
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UDRZENI PRACOVNIHO MISTA

EMOCNI INTELIGENCE

V dnesni dobée potrebujeme lidi s dobrymi
mezilidskymi vztahy, schopnosti pfizpUsobit se
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zménam, dobrymi vade&imi schopnostmi,
zvladanim konfliktd, efektivni a ucinnou
komunikaci atd., protoze se setkame s
Jjednoduchymi konflikty, jako jsou nedorozument, |
s tak slozitymi, ze se zda, ze nemaji reseni. V obou
ofipadech je nejdllezitéjsi, 7e MUZETE NECO
UDELAT, abyste situaci zménili.

Citujme Daniela Golemana,
amerického psychologa, autora
nejznamejsi knihy na toto
tema: Goleman, autor knihy
"Emocni inteligence" (1985),
rika, ze emocniinteligence
neboli EQ je "dispozice, ktera
nam umoznuje oviadat nase
emocni impulzy, chapat
nejhlubsi pocity nasich blizkych
a jemneé ridit nase vztahy".

Emocniinteligence znamen3g, ze jsme schopni
spravné vnimat, jak nase emoce funguji, a chovat
se prfimerené a zodpovedne, chapat je a
inteligentné se jich Ucastnit, abychom dosahli
pozadovanych vysledkU v jakékoli oblasti Zivota.

Zahrnuje také sebeovladani viastnich emoci,
vyhybani se neopodstatnenym emocnim
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vwbuchlm hnévuy, frustrace, viny a dalSich
Skodlivych pocitu.

Podle Daniela Golemana ma emocni inteligence
Ctyri faze nebo stupné:

-Uvédomeéni si viastnich emoci
-Zvladani vlastnich emoci
-Vnimani emoci druhych lidi
-Rizeni emoci druhych

To znamena, ze Clovek s vysoce rozvinutou urovni
emocni inteligence je schopen porozumet svym
emocim a emocim sveho okoli a zvladat je, aby
mohl budovat produktivni vztahy.

Tito jedinci to zvladaji védome a reflexivne a vzdy
se snazi vyhnout stavu mysli, ktery je pro neho
skodlivy, jako je hnev, vztek nebo litost.

Prestoze neni Uplne snadné urcit Uroven vasi
emocni inteligence, zanechame vam nékolik
klicovych tipu, které vam pomohou rozvijet vasi
emocni inteligenci a praktikovat spravnou EQ v
kazdodennim zivote | na pracovisti:
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Poznejte sami sebe a
prijméte se: Velmi dulezitym
Ukolem pro uspéech v jakekol
oblasti je poznat, jaci
skutecné jsme. Jake jsou
nase silné stranky? , Jake
Jjsou nase slabée stranky?,
Jaka jsou nase omezeni?,
Jake veci mame radi? |, Jake
veci se nam nelibi?, Jakou
mame droven
temperamentu?, Jakou
mame miru romantiky
a/nebo sentimentality?, Jaké
vecli nas desi?, Jakad je nase
mira optimismu?, Jakad je
nase mira pesimismu?
Pokud zname své slabiny,
MudZzeme je napravit, pokud
zname sve silné stranky,
Muzeme je rozvijet.

. Budte optimisticti: S

optimistickou vizi lze snaze
dosahnout Uspéchu a stestl.
Optimismus vyzaduje, abyste
umeli rozpoznat nejen sveé
dobre viastnosti, ale |
vlastnosti druhych, snazili se
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vytezit maximum z obtiznych
situaci, které se ve vasem
Zlvoté denné objevuji.
Vyuzivejte co nejvice svUj
smysl pro humor a
presvedcte se, ze kazda obtiz
je tu proto, aby nas jako lidi
zdokonalila.

Vyporadejte se s negativnimi
emocemi: Je velmi dulezité a
slozité nenechat se timto
typem emoci unést.
Negativni pocity, kterée
obvykle vedou k tomuto typu
emoci, jsou: Zarlivost, zavist,
zast, pohrdani, ponizeni,
pycha, abychom zminili jen
nékteré. Prave z tohoto
ddvodu musime poznat a
prijmout sami sebe, vazit si
kazdé sveé prednosti |
nedostatku, pochopit, ze
prave tyto faktory nas definuji
Jako osobnost. Prestoze
néktere veéci nasi hrdost
zZranuji, nesmime tento pocit
vnejskove projevovat
agresivnim zpuUsobem,
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musime byt strategicti a
nasmerovat ho do jinych
aktivit, jako jsou: cviceni,
hudba, tanec atd.

4. Meditujte: Mnoho lidi nestravi ani minutu dne v
naprostém tichu. To znamena, ze rano prvni, co
udélaji, kdyz se probudi, je, ze si zapnou radio
nebo televizi, jJdou do kancelare a zapnou
pocitac, pak neustalé telefonaty a schuizky, az na
konci dne jdou domu a zapnou televizi nebo
osobni pocitac a pak jdou spat. Jinymi slovy,
zvykli jsme si mit neustale zapnuty nejaky
predmeét nebo elektricky spotrebic. Hodnota
meditace v naprostém tichu a premysleni o
nasich probléemech ¢i obavach nebo o
aspektech naseho Zivota, za které muzeme byt
vdeécni, je opravdu k nezaplaceni.

5. Empatie: Empatie je schopnost vcitit se do
situace druhého Cloveka a podivat se na ni z jeho
perspektivy. Lidé s nejvetsi schopnosti empatie
jsou ti, kteri umi nejlépe "Cist" druhé. Jsou
schopni zachytit velké mnozstvi informaci o
druhé osobé z jeji neverbalni reci, slov, tonu
hlasu, postoje, vyrazu tvare atd. Na zakladée
techto informaci dokazi pochopit a rozpoznat
pocity druhé osoby a podle toho reagovat.
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6. Vyjadrete své pocity:
Dulezitym rysem emocni
Inteligence je vyjadrovat své
pocity, at uz jsou pozitivni,
nebo negativni. Nepotlacujte
negativni pocity, najdéete si
Zpusob, jak je usmérnit,
napriklad cvicenim, sportem,
Mmalovanim, hrou na hudebni
Nnastroj, tyto navyky vam
pomMmohou vyjadrit vase
frustrace, zast, smutek a dalsi
podobné pocity.

7. NezUstdvejte v minulosti: Mnoho lidi travi pfilis
mMnoho casu v minulosti - premysli o dobrych a
Spatnych Casech, které zazili v minulosti, a
zapominaji zit v pritomnosti. Pritomnost je to
jeding, co skutecné mame. Kdyz premyslime o
své minulosti, mdzeme si ji pamatovat jinak, nez
jaka byla ve skutecnosti. Kdyz myslime na
budoucnost, vzdy predpovidame vysledky, které
nejsou zarucené. Pritomnost je jediny
hmatatelny okamzik, ktery mame. Proto je
dulezité Zit pritomnosti, aby nas Zivot neminul,
zatimco jsme premysleli o minulosti!

8.Zapiste si své myslenky a pocity: Kdyz se setkate
se silnou emocionalni reakci na néjakou situaci
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nebo osobu, zapiste si ji. Zkuste tento pocit
pojmenovat a pak se pokuste vysledovat, jak se
ve vas tento pocit objevil. Schopnost
identifikovat své pocity a pochopit, proc jste tuto
emocionalni reakci meli, je prvnim krokem k
ovladnuti emoci a rozvoji vaseho EQ!

Dnes jiz vime, Ze emocné inteligentni lidé jsou v Zivoté efektivnéjsi. To vsak
neznamena, ze ti, ktefi nejsou emocné inteligentni, nemohou uspét.

Emocné inteligentni lidé si realisticky stanovuji cile, dosahuji vnitini rovnovahy
a spoléhaji se predevsim na své silné stranky, aby minimalizovali slabé stranky
a hrozby. Jsou to konstruktivni lidé, to znamen3, Ze jsou schopni vyuzit toho, co
se jim nabizi, a prekonat vSechny prekazky, na které narazi. Je treba
poznamenat, Ze nejde o potlaceni pocitu nebo emoce, ktera se nam nelibi, ale
spiSe o prizplsobeni emocniho projevu kontextu.

Emocni inteligence v organizaci za€ina u nas. Vyuzivanim svych emoci k posileni
vykonnosti a pracovnich vztahl mdme za uUkol nejen podporovat, ale i
inspirovat rozvoj emocni inteligence u lidi kolem nas.
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Prijeti zmeény je schopnost lidi prijmout novou
situaci, noveho cloveka nebo noveé prostredi, aniz
by to melo dramaticky nebo vyznamny dopad na
Nné samotné, jejich zdravi nebo kariéerni cile.

Zmeny jsou soucasti procesu transformace a

osobniho i profesniho rlstu a jejich prinos se
PrimMmo projevi v nasi kazdodenni praci.
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Jestli néco charakterizuje nas zivot, pak je to
Zmeéna; at se nam to libi nebo ne, je vzdy pritomna.

Kazdy Clovek reaguje na zmeénu jinak, je to otazka
pristupu, vsichni mame schopnost se zmenit, ale
ne vsichni jsme zmeéneé stejne otevreni.

Zmeéeny si muzeme vybrat, nebo ne, prizpusobeni
se jim bude vzdy vyzadovat Usili z nasi strany; to
bude zaviset na vnéjsich okolnostech, na zdrojich,
které mame Kk dispozici, abychom se se zmenou
vyporadali, a na podpore, kterou v procesu
ofizpUsobovani mame.

Kazda zmeéna vyvolava
nejistotu; je to proto, ze s
kazdou zmenou ve vetsi Ci
mensi mire ztracime, alespon
docasng, jistotu, na kterou jsme
zvyKli. Vyvolava také urcitou
mMiru stresu, ktery se, pokud je
dobre zvliadnuty, mdze stat
nasim spojencem, protoze nam
umozni udrzet pozornost Na
pfizpusobeni se novwym
okolhostem: pokud je vsak na
druhou stranu pfrilis intenzivni a
nemame spravne nastroje k
jeho zvladnuti, midze mit
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nakonec negativni dopad na
Nnas, nase zdravi | pracovni
vykonnost.

MUzeme fici, ze s témito péti stupni (Krivka

zmeny ) se setkavame pokazde, kdyz prochazime
procesem transformace a zmeny, v situacich, kdy
se setkavame se zmenou, o kterou jsme nezadali:

-Odmitnuti
-Resistance
-Exploration
-Vyjednavani

-Prijeti nebo zavazek

Prvnim krokem k prekonani zmeny je prijeti. To, ze
tak ucinite, neznamena, ze se vam to libi nebo ze s
tim souhlasite, ale dokud neprestanete popirat
zjevné, nemuzete udélat prvni krok ke svému
novemu osudu.

Zde je nékolik klicovych tipu, které vam pomohou
pripravit se na situaci zmeny.
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1. Smifte se s tim, Ze nic nezlstane navzdy stejné:
Prvnim krokem k prizpuUsobeni se zménam je
pochopit, ze promeéna reality je pravidlem, nikoli
wijimkou. | kdyz to nemuzeme vidét prfimo, vse, co
se zda byt v Case konzistentni a stabilni, je v
neustaléem pohybu. Nemeéli bychom brat jako
samozfejmost, ze ne vsechno zUstane stejné bez
ohledu na to, kolik Casu uplyne, takze trik spociva v
tom, ze se umime na viné zmeén svezt tak, aby sla v
Nnas prospéech.

2. Prijméte nazory ostatnich
lidi: Je ddlezité zvyknout si
naslouchat druhym a snazit se
pochopit jejich logiku, i kdyz s
NniMi nebudeme souhlasit.
Spolecnosti se neustale vwvijeji,
a proto se musime nechat
temito zménami vést; nejlepsi
zpusob, jak byt k témto
Zzmenam prostupny, je navazat
vztah s ostatnimi a vzit se do
jejich situace.

3. Pfiznejte si své obavy: Udélejte si seznam vseho,
ceho se kvdli zmeéné bojite. Pak si vytvorte maly
plan, jak byste postupovali, kdyby se tyto obavy
staly skutecnosti. Znalost toho, jak se chovat v
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neprijemnych situacich, vam umozni zbavit se
emocionalniho trapeni.

4. Odblokujte svUj odpor: Pricinou vaseho utrpenti
vSak nebyla samotna zmena, ale vase reakce na ni.
Je mozné, ze jste se od okamziku svého utrpeni
rozhodli, ze uz nebudete riskovat, ze uz nebudete
trpéet. Pravdéepodobne vsak budete trpét znovu v
jinych obdobich. Rozhodnuti, ktera neudelame,
neboli, coz neznamena, ze je nemusite udélat.
Nekdy musite byt zastancem zmeny sami.
Podivejte se na zivot, ktery mate, a zjistéte, zda je
treba udélat néjaké zmeény, abyste si ho mohli
iIntenzivne uzivat. Pokud se citite stagnujici a
uzavreni, privedte zmeénu, o kterou si vas zivot frika.

5. Peclivé a podrobné ji
analyzujte: nepodcenujte
dopad, ktery to muUze mit na
vas zivot. Peclivée analyzujte
divody zmeény, jeji dusledky a
nasledky, které bude mit.
Mame tendenci michat své
touhy a obavy (vCetne pohodli)
s tim, jak o vecech premyslime
a jak zmeéeny vnimame; a to je
pro nas spatny zvyk. Chceme-|i
se napfriklad prestéhovat do
noveho domu, vse nam bude
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ku prospéechu. Pokud
nechceme ménit praci,
vsechno nam bude vadit. To
ukazuje, jak to, co si myslime,
mMuze ovlivnit to, jak na zmény
reagujeme a jak je vnimame. To
je néco, co je treba si uvedomit!

6. Davejte pozor na selektivni pozornost: Vase mysil
rezonuje s vasim emocionalnim stavem. Pokud
jste stastni, budete myslet pozitivne, pokud jste
smutni, budete myslet negativne. Kazda zmeéna
Znamena Novy scénar, ve kterém muzete najit
problemy K reseni a prilezitosti k radosti. Pokud
jste zmeénou prilis zahlceni, budete zmateni a
uvidite jen probléemy z ni vyplyvajici. Vase mysl se
dostane do negativni rezonance, takze nebudete
schopnividéet "viak" prilezitosti, ktery projizdi primo
pred vami. Vénujte pozornost barve svych
myslenek v pripadé, ze uvazujete Cernobile.

7. Udrzujte si pozitivni pfistup: Strach muze
pramenit z negativnich myslenek na budoucnost.
Podle Phyllis Mufsonové (koucky) jsou uzkost a
strach vysledkem toho, jak vnimadte zmenu. Jak
popisujete zmenu, ktera k vam prichazi? Jaka jsou
vase negativni presvedcenioni a jak se s ni
vyrovnavate?
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Polozte si také otazky tykajici se minulych situaci,
ve Kterych jste se museli vyporadat se zmenami.
Jak jste je zvladli? Jak se vam postup osvedcil?
Dostalo se vam podpory od vasich pratel? Byli jste
aktivni pri hledani reseni?

Zivot je zména, viechno plyne a nic nezlistdvd navidy stejné. Zijeme v
podminkach neustalych zmén v pracovnim prostredi, v osobni roviné i ve
vlastnim zivoté. Mimo nasi kazdodenni rutinu je kazdy den jiny, déji se neCekané
véci, dochazi k nepredvidanym udalostem, které narusuji naplanovany
program.

Zivot vas naudi, Ze nejdlleZitjsi je pouzivat CARPE DIEM a %it pfitomnosti,
protoze Zivot se nefidi predem danym scénarem.

Adaptace ukazuje schopnost sebezdokonalovani, ktera je v lidském srdci, a
dusSevni pruznost, s niz se vyrovnava s zivotnimi okolnostmi.

Adaptace je schopnost, ktera se trénuje a ziskava praxi vlastniho Zivota. Na
emocionalni Urovni ji provazi urcity stres, protoze kdyz ma ¢lovék opustit svou
komfortni zonu a vydat se mimo bezpecny a znamy terén, citi se neprijemne.
Nicméné novym okolnostem a situacim se prizplsobujeme jiz od détstvi, proto
vidy pamatujte, Ze jste schopni se prizplsobit a mlzete najit zpUlsoby, jak se
vyrovnat s kazdou zménou, kterou vam zivot prichysta!
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KREATIVITA A TVURCI MYSLENI{
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Byt kreativni znamena mit schopnost vymyslet
nebo vytvaret véci, které mohou byt fyzickymi
predmeéty, myslenkami, reprezentacemi nebo
fantaziemi. Jde o moznost vytvéFet Nnove: Nove
pojmy, nové myslenky nebo nové asociace mezi
NnimMi, coz obvykle vede k novym resenim
problemu.

Kreativni mysleni je v nasi spolecnosti, kde inovace
a zmeény hraji dulezitou roli, vysoce cenéno. Je
pritomno v mnoha formach osobnosti a od déetstvi
je v Cistém a svobodném stavu.

Kreativni mysleni vam prinasi tyto vyhody:
- Pomoc pri reseni probléemdu

- Ma pozitivni vliv na socialni vztahy

- Zlepsuje prizplsobivost

- Pomaha pri emocionalnim vyjadreni

- Ma pozitivni vliv na sebevedomi

Kreativita hrala v evoluci
lidskeho druhu zasadni roli,
protoze mu umoznila celit
€esf\g’mv& raznym problémudm v prubéhu

Jjeho historie a vyvinout pro
kazdy z nich nove, originalni
nastroje a reseni.
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V kazdodennim zivoté je kreativita vysoce
cenenym talentem.

Védeckaq, vyndlezeckd, uméleckd nebo
architektonickd prdace zavisi do znacné miry na
tomto talentu, nemluvé o vwwvoji novych materiald,
novych technologii nebo novych myslenkovych
smeérda, jejichZ dopad na civilizaci je casto vice Ci
mene prevratny.

To je v Zivoteé lidi velmi dudlezZité, protoZe jim to
umoznuje pretvaret realitu, v niz mohou lepe

Rl

ode dne neustdle méni.

Mnoho lidi se domniva, ze kreativita je dar, ktery
nekterilide maji, ale je znamo, ze kreativite se lze
naucit, cvicit ji a zdokonalovat.

Mezi strategie, které vam pomohou rozvijet vasi
Kreativitu, patri:

1. Kulturni spotreba: Kulturni konzumace, jako je
Cetba, navstéva kina, muzel a vystav, koncertu atd.,,
Ma inspirativni Uc¢inek na mysl a podporuje tvuréi
mysleni, protoze je zdrojem volnych a novych
asociacl.
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2. Brainstorming: "Brainstorming" je technika,
kKtera se hojné pouziva k podpore vzniku
inovativnich ndpadu a vztahld mezi nimi, a to tak,
Z€ se Na papir zapisuje vse, co se objevi k
hlavnimu tématu. Volnost asociaci casto vede k
necekanym cestam.

3.Spanek: Surrealiste tvrdili, ze
sen, zdroj kreativity par
excellence, by mél byt
kultivovan, aby naplnil
vedomi kreativnim obsahem.
Proto malovali rano, co
nejblize snu.

&

-

4. Lateradlni myslenti: Lateralni myslenti: tak se
nazyva metoda tvurciho mysleni, ktera
podporuje nove souvislosti mezi myslenkami,
opousti tradicni logiku a obvykle se projevuje
prostrednictvim her a hadanek.

5. Zménte prostredi: Kdyz se zamyslite nad svym
pracovistem, sedéet cely den pred obrazovkou a
klavesnici nemusi byt zrovna inspirujici.
Objevujte mista a vyzkousejte je. Vyzkousejte
jich mnoho. Vstante a jdéte na jina mista, abyste
vse videli z jiné perspektivy, néco tak
jednoduchého funguje.
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6. Recyklujte napady: Dulezité je, abyste dokazali
vylepsovat | stavajici napady: zdroje sve Kkreativity
mMuzete najit v napadech nékoho jiného -
nemusite vzdy vytvaret novy napad od nuly.
Takto vznika vetsina kreativity! Jak rekl Mark
Twain: "Vsechny ndpady jsou z druhé ruky,
vedome Ci nevedome cerpané z milionu
vnéjsich zdroju a tvarci clovék je s hrdosti a
uspokojenim pouziva".

7.Vyhradte si €as vyhradné na
premyslent: Stejné jako si
planujete den obecné a
vyhrazujete si Cas, vyhradte si
docCasny prostor pro tento
ucel. Kvalita toho, co z takto
predem promysleného casu
vzejde, je nesrovnatelna.

8.Logiku nechte stranou: Logické mysleni zde
neplati. Ani strukturovana teorie, Ciste a
jednoduse. Cim meéneé logicke a blaznivejsi, az
absurdni budou nase napady, tim vice Nnas
budou nutit k tvdrcimu mysleni a tim lepsi pro
nas budou.
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9. Neopakujte se: Pokud vas podobna reseni
poroblému tohoto druhu napadla jiz dfive, je to
jasny signal, ze se vracime do komfortni zony a
nevyuzivame své kreativni myslent.

Zavérecné myslenky:

Kreativni mysleni je dar, ktery maji vSichni lidé, avsak u nékterych je rozvinutéjSi nez u
jinych, coz je dano sociokulturnimi faktory a vzdélavacim systémem, v némz se rozvijeji.

Pro rozvoj kreativity neexistuje lepsi trik nez cvicit, cvicit a stale cvicit.

AzZ si to uvédomite, vytvorite si navyk, budete mit vlastni systém, ktery bude zZivit vasi
kreativitu, a vase mysl bude nevycerpatelnym zdrojem ndpadd.

Kreativni mysleni neni funkci zadné konkrétni techniky. Aby byli lidé kreativni, musi mit
motivaci, otevieny prostor, kde se mohou vyjadrit, pracovat v tymech a komentovat
své napady.
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Hargreaves, A., 2014. Uplifting Leadership : How Organizations, Teams, and
Communities Raise Performance (Povznasejici vedeni : jak organizace, tymy a
komunity zvysuji vykonnost). Jossey-Bass
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UCITELNOST

(]

Uceni je proces, pfi kterém se meéni a ziskavaji
dovednosti, schopnosti, znalosti, chovani a
hodnoty. Proces, jehoz prostrednictvim se ziskava
urcita dovednost, osvojuji se informace nebo se
prijima nova strategie poznani a jednani.
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Mnozi autori tyto dovednosti oznacuji jako
"dovednosti, jak se v ramci svych socialnich a
kulturnich moznosti chovat v Zivoté obratné a
kompetentnée".

Tyto dovednosti predstavuji chovani, myslenky,
pOCIity a emoce, které pouzivame ve vztahu Kk
ostatnim. Tyto dovednosti jsou v nasem
kazdodennim zivoté velmi dulezité, protoze nédm
Mohou pomaoci rozvijet pozitivnéjsi a stabilnégjsi
vztahy.

Rozvijeni téchto dovednosti vam pomuze umét se
vyporadat s pozadavky a vyzvami, které vas mohou
potkat v zivote | na pracovisti. Jsou nezbytné pro
lepsi souziti, které ndm umozni prezit, rlst, zZivit se
Z jinych uhld pohledu a zit v harmonii.

Jednoduché dovednosti, které

— pouzivame kazdy den, mohou
& j zahrnovat:
3 > - Sebepoznani
- Zvladani emoci a pocitu
L J - Zvladani stresu a napéet/
- Asertivni kKomunikace

- Empatie

- Mezilidske vztahy

- Rizeni konfliktd

- Rozhodovani

- Kreativni mysleni
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- Kriticke mysleni

Tyto dovednosti jsou nezbytné pro navazani
pevnych a duvéryhodnych pracovnich vztahu s
kolegy a pro aktivni zapojeni do pracovniho
procesu. Pokud chcete byt cenénym Clenem
Jjakehokoli tymu, meéli byste na rozvoji téechto
klicovych dovednosti pracovat. Jsou to dovednosti,
které, pokud jsou rozvijeny na kazdodenni bazi, se
stavaji navyky, a to dobrymi navyky - prinaseji
NECO, CO je prospesné pro vsechny.

Zde je nékolik tipd, jak rozvijet a zlepSovat své
dovednosti na pracovisti:

1. Naucte se pfijimat kritiku: Nejlepsi zpUsob, jak se
vyhnout kritice, je naslouchat ji, premyslet o ni a
provest potrebné zmeny, abyste se poucili ze
svych chyb a neopakovali je. Kazdodenni prace
Musi byt nepretrzitym procesem uceni, takze je
normalni délat chyby, a to mudze byt dokonce
pozitivni, pokud nam pomahaji vyvijet se a ucit
se.
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2. PruZnost a prizpusobivost:
Musime byt vzdy proaktivni a
rozhodni, abychom nase
mManazery nezatezovali dalsi
praci. Uceni musi probihat
neustale. Pokud tento pristup
previadne, budeme mit
dostatek sebedlvery a
kapacity Celit novym vyzvam,
Které se zpocatku zdaly
nemozné. "Kde je vudle, tam je
| cesta. "

3. Schopnost fesit problémy:
Posledni véc, kterou manazer
od svého zamestnance
ocekava, je, ze bude vytvaret
problémy. Pokud néjaky
vznikne, nejlepsi je predlozit
svemu nadrizenému nejaké
reseni problému. Prave to se
od produktivniho
zamestnance, ktery se
zameruje na reseni, ocekava a
ocenuje.

4. Motivace a sebedlvéra: Motivace a motivace: K
tomu, abychom se posunuli vpred a dosahli
pracovnich cild, je nezbytné mit dostatec¢nou
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sebeduvéru. Pokud nevérime v to, co déldme, ve
své schopnosti, tézko v to budou verit | ostatni.
Prvnim krokem k dosazeni nasich cilu je jejich
vizualizace, uvedomeni si, ze jsme schopni jich
dosahnout, a kazdodenni snaha.

5. Budte otevreni spolupréaci: Na pracovisti muze
Mit prednost ultrakonkurence pred spolupraci. V
mnoha pripadech toto konkurencni prostredi
zpusobuje, ze zameéstnanci zapominaji, ze
pracuji pro stejnou spolecnost, ze maji spolecné
cile a ze jsou spise kolegy nez neprateli. Ujistéte
se, ze nezapominate efektivne spolupracovat se
svymi kolegy, cehoz si vasi vedouci vSimnou a
budou to respektovat.

6. Umet pracovat pod tlakem:
Casto jsme nuceni pracovat v
Casove tisni a s dalsimi
prekazkami, které nam
mMmohou praci ztizit. Zvyknout
si zvladat tlak, ovladat
stresove situace a zachovat
klid ndm proto pomuze co
nejlépe se prosadit a omezit
dopady, které mudze mit stres
Nna nase zdravi. Dodrzovani
terminy je dnes jednou z
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otazek, které zameéstnavatelé
nejvice ocenuji.

7. Tymova prace: Spoluprace a koordinace s
ostatnimi kolegy jsou stale dulezitéjsimi
pozadavky pri plnéni skupinovych Ukold.
Slozitost mnoha Ukold znamena, ze je treba je
vykonavat v tymu, coz vyzaduje schopnost
prevzit odpovednost, co nejlépe vyhovet
pozadavkum a mit urcité vadcei schopnosti.

8. Planovani: Pro splnéni pracovnich ukolud, alespon
téch nejdulezitgjsich, je zdsadni umeét rozlisit, co
je ddlezité a co je naléhavé nebo prioritni. To
vyzaduje dobré planovaci schopnosti, disciplinu,
vytrvalost a uvedomeélost, pokud nam to nase
moznosti dovoli, abychom nebyli zatizeni prilis
mnoha Ukoly, které pak zUstanou nedokoncené.

9. Komunikaéni dovednosti: Schopnost navazovat
vztahy a udrzovat plynulou komunikaci jak v
pricném smeru, tak i smérem zdola nahoru, je
vSak zasadni pro zlepseni a udrzeni dobrého
vykonu v zameéestnani.
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10. Pozitivita: Optimismus je postoj, ktery
usnadnuje praci nejen sobe, ale i ostatnim
kolegum. Divat se na sklenici jako na poloplnou,
a ne poloprazdnou, nejen zprijemnuje praci, ale
take ji Cinl méneé stresujici a dokonce uvolnénou.
Studie navic prokazaly, ze udrzovani pozitivnino
pristupu zvysuje produktivitu diky vytvareni
dobréeho pracovniho prostredi.

Schopnost udit se a potieba ucit se novym vécem mUiZe trvat cely Zivot. Neni omezena na urcity vék
nebo Skolni tfidu, neustdle se u¢ime néco nového, aniz bychom si to nékdy uvédomovali.

Uceni posiluje schopnost objevovat, fesit problémy a rozhodovat se o tom, jak se uéit a podporovat
sebevzdélavani v osobnim Zivoté i na pracovisti.

Rozvoj dobrych dovednosti je v nasi spole¢nosti velmi daleZity. Zijeme ve spole¢enském prostiedi, v
neustalém kontaktu s lidmi z rGznych prostfedi a s riznymi zkuSenostmi. Vzajemna interakce je
zakladem naseho chovani jako lidského druhu. Je velmi duilezité védét, jak se chovat k lidem, aby se
necitili neprijemné, a stejné tak védét, jak se chovat k sobé, abychom se citili dobfe.
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VYPRAVENI PRIBEHU A BUDOVANI OSOBN/| ZNACKY

Viypraveni pribehd je narativni nastroj, ktery lze
pouzit ke komunikaci vasi osobni znacky. Proto
Mmusite vedeét, co a jak rici. Jedna se o techniku,
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Ktera spociva v propojeni s emocemi publika a
zapojeni do vasich osobnich pribehdu.

Kdyz mluvime o rozvoji své osobni znacky, mame
na mysli identifikaci a komunikaci viastnosti, které
nas odlisuji od ostatnich. Zavedenim osobni
zNnacky se snazite byt relevantni, odlisni a viditelni
v homogennim, konkurencnim a menicim se
pracovnim prostredi.

"Znacka je otisk, signdl, je to, co zustane, kdyZ uz
nejsme pritomni. "

Umeni vypravet pribehy bylo
vzdy velmi pritazlivym prvkem
pro zviditelnéni nasi osobni
znacky, protoze pomaha
odhalit tu skutecnou a zvlastni
cast, ktera vas odlisuje od davu.
Je to zdroj, ktery muzete vwuzit
ke sdileni svych jedinecnych
schopnosti - sveho
"ledinecného prodejnino
argumentu" - nebo prosté jen
toho, co vas dela "vami", s
ostatnimi lidmi, at uz v profesni
nebo osobni roviné. Mit
atraktivni, silnou a viditelnou
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osobni znacku je Ucinny a
cenny Nnastroj, ktery vam
pomuze jit v praci s jistotou a
podporivas pfi planovani
dalSich krokl na vasi kariérni
ceste.

Mezi dulezité techniky
vypraveni pribehu, kterée
mMuzete pouzit pfi budovani své
osobni znacky, patri:

1. Vyvolavejte emoce svym
pribéhem: Pribéhy Ize
vypravet riznymi zpusoby,
ale emocionalni vypraveni se
PriMo spoji s vasim publikem.

2. Vas pribéh musi byt
jednoduchy a snadno
zapamatovatelny: Slozité
pribehy s velkym poctem
orvkU a postav se mohou
obratit proti vam.
Jednoducheé, snadno
vypravene pribehy, které
obsahuji autentické emoce,
Mohou Mit na vase publikum
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vetsi dopad nez slozitéjsi
pribehy.

3. Vypraveéjte osobni pfibéh: Pro
vytvoreni dobréeho pribehu je
nutné vypravet osobni
pribéenh. Osobni pribeh primo
zapojuje publikum a vytvari
pouto spojeni. Rozvinuti
osobniho pribehu tim, ze
ukazete slabiny, touhy,
potreby souvisejici s
produktem nebo sluzbou,
MuUzZe upoutat pozornost
publika a mit trvaly dopad.

4. Ukazte, ze dokazete
prekonat prekazky: Vsichni
délame chyby a v
kazdodennim zivote se
potykame s probléemy, které
musime prekonavat. Je

- dulezité ukazat kolegim a

zameéstnavatelim, Ze jste
lidé, ze jste udelali chyby a
prekonali problémy, ale ze
diky tomu jste schopni lepe
se vyporadat s jakymikoliv
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poroblémy, kterym muzete
Celit v budoucnu.

Osobni znacka je stale dulezitéjsi, zejména v nasi stale digitalnéjsi spolecnosti. Osobni
branding se pouziva online a umoznuje vam vytvofrit si vlastni identitu prostrednictvim
pribéh(, které vypravite.

Jak to uplatnit v realném svété? Zvazte jednoduché véci, jako je pouziti technik vypraveni
pfibéhl pfi psani upfimného a opravdového "Zivotopisu" na svém profilu na LinkedIn,
misto pouhého vyctu svych Uspéchu a kvalifikaci!

Nezalezi ani tak na tom, Ze mate pulsobivy pfibéh, ale na tom, jak ho vypravite. Vytvoreni
osobni znacky znamena spojit vase dovednosti, zkusenosti a osobnost a pomoci této
kombinace si vybudovat identitu, at uz v ramci vasi spole¢nosti, komunity nebo odvétvi.
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HLAVNI TELO / ZAKLADY

Prace na dalku je chapana jako
zpuUsob prace, kdy zaméstnanci
vykonavaji svou praci a
poskytuji sve sluzby zcela nebo
zCastl ze svéeho domova nebo z
Jjinych mist, nez je fyzicke sidlo
spolecnosti, a k plnéni svych
pracovnich ukold vyuzivaji
iInformacni a komunikacni
technologie (ICT).

Prace na dalku vyzaduje, aby s/
lide osvojili jine typy dovednosti,
protoze spolecnosti potrebuji
agilnéjsi a prizpusobivejsi
spolupracovniky, kteri se
dokazou vyrovnat s rychlymi
Zmenami na trhu.

Kromeé vysokée Urovne
digitalnich kompetenci, které
vam umozni plnit pracovni
Ukoly na dalku, je dulezité, aby
si zameéstnanci rozvijeli takeé
dovednosti v oblasti
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sebemotivace, seberizeni a
vytrvalosti, aby mohli i nadale
efektivné vykonavat svou praci,
a to i pri praci na dalku.

Pokud je tento trend na
vzestupu, je to proto, ze jeho
vyhody jsou vetsi pro podniky a
oracovniky, ktefi se prizpusobi
prostredi prace na dalku. Mezi
tyto vyhody patr:

-Snizeni nakladd pro podniky a
zameéstnance bez dojizdéni
-Prinos pro zivotni prostredi

-Pruznost jizdnich radu
-Sladeni rodinného zivota a
pracovnich povinnosti
-Vseobecna péce o
zamestnance

-Vétsi produktivita a vykonnost

-Snizeni absenci
V soucCasné dobe existuji urcité
dovednosti a vlastnosti, které
musi Mit kazdy pracovnik na
dalku, aby mohl dosahnout
svych cild a dobfe pracovat v
tomto novém zpusobu prace
na dalku:
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1. Zavedeni pracovni rutiny:
Pracovnik pracujici na dalku
Musi Mit schopnost vytvorit si
rutinu pro plnéeni svych
kazdodennich pracovnich
Ukold. | kdyz se nemusite
kvUli praci presouvat do
kancelare, musite si vytvorit
navyky jako v kazdéem
tradicnim zameéstnani.
Nejlepsi je zacit den stejnou
rutinou, jakou byste méli,
kdybyste se presunuli do
kancelare. Slouzi to nejen Kk
lepsi strukture vaseho dne,
ale také k tomu, aby vase
podvedomi pochopilo, ze i
kdyz jste doma, pracujete.

2. Schopnost spravné
hospodarit s Casem: Abyste
toho byli schopni, musite si
umeét svUj ¢as co nejlépe
zorganizovat a ridit a oddeélit
cas straveny domacimi a
pracovnimi aktivitami.
Vyhnéte se typickym
rozptylujicim faktordm, které
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mMaji pracovnici na dalku
(Facebook? V pracovni dobé
ne! Prani a zehleni obleceni?
To muze pockat!). Vytvorte si
poradi priorit v kazdodennich
Ukolech, kazdému z nich
poridélte konkrétni Cas a
udélejte vse pro to, abyste je
dokoncili v Case, ktery jste si
Nna née vyclenill, aniz by vam
prekazely kazdodenni
cinnosti.

3. Méjte disciplinu: ..a pokud ji
nemate, rozvijejte ji. Bez
discipliny nesplnime ukoly,
které nam byly zadany, a
nase pracovni vwkony budou
Vvyrazne zaostavat. Da se rici,
ze byt disciplinovany je
umeni a jako kazdé umeni se
mMu Ize naucit a rozvijet ho.
Pouze diky discipline si
budeme schopni vytvorit
navyky, které nasledné vytvori
rutinu, jez nam umozni
dosahnout pozadované
produktivity, kterou od nas
firma ocCekava.
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4.Rizeni potfeby interakce se
spolupracovniky: Mozna
prave absence této
dovednosti je Achillovou
patou mnoha pracovnikd na
dalku nebo lidi, kterfi by jimi
chtéli byt. Pri praci zdomova
bude jedina interakce, kterou
budete mit s manazery,
spolupracovniky, klienty atd.
virtualni. Mnoho lidi
potrebuje ve svem
kazdodennim pracovnim
Zivote realny nebo fyzicky
kontakt, a pokud patrite mezi
tyto lidi, bude pro vas prace z
domova mnohem obtiznéjsi.
Proto bychom méli pouzivat
malé triky, jako napriklad:
petiminutovy telefonat priteli
nebo pribuznému béhem
pracovnich prestavek, kratka
prochazka, zapnuti televize s
talk-show atd.

5. Ovladnuti prostoru, ve
kterém pracujete: PFi praci z
domova je velka
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pravdépodobnost, ze se 0
svUj pracovni prostor budete
muset délit s dalsimi lidmi.
Tito lidé vas obvykle
nevnimaji jako pracovnika,
ale jako nékoho, kdo proste
travi mnoho hodin u
pocitace, a proto budou mit
tendenci vas vyrusovat (i kdyz
néekdy nevedomky). Budou
vam klast otazky tykajici se
vaseho kazdodenniho zivota
(porouchal se stroj, postak
nechal néjake dopisy, je
treba zaplatit ucet, co
budete mit k veceri atd. ), a
proto musite umet oviadnout
prostor, kde budete pracovat,
abyste jim vnutili sva pravidla
a primeli je respektovat
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Prace na dalku je zpUsob prace, ktery vytvafti jinou dynamiku pracovnich tyma a mezilidskych vztah(;
vytvari nové formy komunikace, nové pfilezitosti a méni pracovni mista, kterd byla zastarala.

Tento typ prace ma mnoho vyhod a stale vice spole¢nosti v riznych odvétvich ¢i oborech umoziuje
svym zaméstnanclm pracovat na dalku.

V kontextu neustdlych globdlnich zmén je dllezité, aby zaméstnanci byli vnimani jako flexibilni a
prizplsobivi, motivovani a odhodlani, takze kdyZ se objevi zmény v nasem zplsobu prace, jsme
pfipraveni je vyuzit. Moderni trh prace se neustale méni a vyviji a pro mnohé z nas bude prace na
dalku jednoho dne realitou - proto je dulezité, abychom nyni vénovali ¢as rozvoji dovednosti a
vlastnosti, které budeme potrfebovat, abychom v tomto novém zplsobu prace uspéli.

Vedouci pracovnici a manazefi organizaci a spolecnosti zamérenych na budoucnost navic budou muset
zacCit planovat, jak budou fidit své zaméstnance, zakazniky a pracovni zatéz ve vzdaleném pracovnim
prostredi.

Svét prace Cekaji velké zmeény, ale mame C€as se na né pfripravit.

Prace na ddlku nebo teleworking je zpUsob prace, ktery zlepSuje rovnovahu mezi pracovnim a
soukromym zivotem, aniz by mél negativni dopad na kvalitu Zivota v praci nebo na vysledky
spolecnosti, a je tedy zkuSenosti s pozitivnimi vysledky.

MoZnost pracovat na dalku se tak maze stat motivacnim faktorem pro zaméstnance, ktefi chtéji tento
zpUsob prace zvolit, aby dosahli lepsi rovnovahy mezi pracovnim a soukromym Zivotem a omedzili stres,
ktery kvli praci zazZivaji v kazdodennim Zivoté.

hranice, které jste si pfi praci
stanovili..
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VYHODY A NEVYHODY ZACHOVANI ZAMESTNAN(

LKlumpp, S. & Platt, G. (2019). Jak maximalizovat miru udrZeni zaméstnancl v dobé job-
hoppingu. The European Business Review. Dostupné na:
https;//mwww.europeanbusinessreview.com/how-to-maximize-employee-retention-rates-in-
the-job-hopping-age/

2 Udrzeni zaméstnancu. (2020). WebFinance, Inc. Dostupné na:
http://mwww.businessdictionary.com/definition/employee-retention.htm!

Vi
AR
I8 8 O
NI ERRRRE
(NNNNAARRRR
..'..“|Ilri
‘““HIU»I
NN
NTINEEERR
(NN
RN

)



0 | Sy
- Erasmus+ []GU[]DE

Vyhody udrZzeni zaméstnancl
1. Snizeni ndkladu a pfinosU

S kazdym zameéstnancem spolecnhosti jsou
spojeny neuveritelné vysoké naklady. Vysoka
fluktuace by vyrazne zvysila naklady spolecnosti v
dusledku odstupného nebo jinych vystupnich
balickll, naboru a ziskavani talentd, hodin
stravenych analyzou zZivotopisu a pohovory, hodin
stravenych  nastupem a skolenim, ztraty
poroduktivity, castéjsich chyb a ztraty pfijmud v
dusledku zhorSené zakaznické zkuSenosti. *
Skoleni novych zameéstnancy, obnoveni
komunikacnich linek atd. jsou nakladné a casove
narocne; takove, Kkteré si organizace pomerne
casto nemuze dovolit.* Proto je ve financnim
zajmu spoleCnosti udrzet si zameéstnance co
nejdéle a resit obcasné problémy s pracovni silou
vlastnimi silami.

2. Zkuseni pracovnici

Tym plny zkusenych a dobre vyskolenych
zameéstnancU dokaze efektivné vyuzivat zdroje
spolecnosti. Organizace s casto se meéenicimi
zaméstnanci budou vzdy celit problémdm,
protoze se snazi dokoncit slozité projekty a snazi
se dosahnout dlouhodobych cild. Dlouholetd
spoluprace wvytvari vysokou uUroven spoluprace
zameéstnancuU a jejich individualni odbornost. V
tomto smyslu byvaji zaméstnanci, ktefi zUstavaji

3 Ramirez, D. (2020). 7 zpUsobd, jak si udrzet zameéstnance, které jsou pro vasi spolecnost
prinosem. ForUsAll 401k Blog. Dostupné na: https://mwww.forusall.com/401k-blog/employee-
retention-benefits/

“Tamtéz.
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Vv organizaci déle, produktivnéjsi.®> Schopnost
udrzet si Spickové pracovniky tedy podporuje
vykonnost podniku.

3. Zdrava organizacni kultura

Pokud zaméstnanci zUstavaji v organizaci delsi
dobu s malou fluktuaci, je Sance na wvytvoreni
dlouhodobé tradice zdravé pracovni kultury
mMnohem vyssi. Zamestnanci s vynikajici pracovni
moralkou a pristupem k praci mohou mnohem
efektivnéji resit prekazky. Bezpecna atmosféra na
pracovisti muze také Sifit kreativitu, inovace a
vytvaret smycCky zpétné vazby, které posouvaji
organizaci kupredu. Budovani silné organizacni
kultury by proto melo byt pro management
Nnejvyssi prioritou - a té nelze dosahnout bez
udrzeni zaméstnancu.®

4. L oajalita a vedouci pracovnici

Zadnéd organizace nemuze byt dlouhodobé
uspesna bez zodpovednych a  loajalnich
zameéstnancy, kteri mohou poskytnout
zameéstnanclm  potfebnou  udrzitelnost a
stabilitu. Tito lidé, kteri silné souvisi s
predchozim bodem, jsou nositeli zkusenosti a
znalosti o kazdodennim provozu i prostfedku
nezbytnych k dosazeni dlouhodobych cild. Pokud

> Barshikar, N. (2016). Expertni tipy pro efektivni strategii udrzeni zaméstnancd. Entrepreneur
India. Dostupné na: https//www.entrepreneur.com/article/270114

6 Kelly, D. (2018). Vwhody udrzeni zaméstnancu. Corporate Rewards Ltd. Dostupné na:
https;//www.crworldwide.com/news-ideas/employee-recognition/advantages-of-employee-
retention/
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tito lidé organizaci opusti, muze jejich
nepritomnost okamzité narusit provoz a zpusobit
vV systéemu neporadek tim, ze ovlivni pracovni
postupy. Kdyz takovy zameéstnanec opusti
organizaci, opusti ji | pripadna firemni tajemstvi a
know-how, ¢imz se naklady spojené se ztratou
zamestnance dale rozsiri. Predchazeni nahlym
absencim a ztratam klicovych zaméstnancul by
poroto mélo byt nanejvys ddlezité.

5. Zamezeni pretézovani

Pri nahlé ztraté zameéstnance musi zbyvajici
zamestnanci prevzit dalsi zatéz, aby udrzeli
kazdodenni provoz v chodu, dokud se nenajde
vhodna nahrada. Pomeérné cCasto trva az 1-2 roky,
nez nahradni zameéstnanec zacne fungovat na
podobné Urovni efektivity jako jeho predchuidce.®
Vzhledem k tomu, ze zamestnanci jiz obvykle
pracuji na maximalni drovni svych schopnosti,
MmuUze ztrata zameéstnance okamzité vést K
pretizeni personalu.

To muze vést k zdvaznym dusledkdm, jako je
snizeni kvality prace a osobniho volného casu,
zvyseni stresu na pracovisti a mozné osobni a
zdravotni problémy, které mohou vzniknout v
dusledku pretizeni. V pracovnim prostredi, které
je jiz tak napjaté na maximum, muze ztrata
jednoho zameéstnance snadno veést v blizke
budoucnosti k odchodu dalsich, protoze pretizeni
zamestnanci nestaci pracovnimu tempu.

8 Ramirez, D. (2020). 7 zplsobdy, jak si udrzet zaméstnance, které jsou pro vasi spolecnost
prinosem. ForUsAll 401k Blog. Dostupné na: https,/Amww.forusall.com/401k-blog/employee-
retention-benefits/
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Nevyhody udrZzeni zaméstnancl
1. UdrZeni nevykonnych zameéstnancl

Bez dobre nastaveného mechanismu vybéru
mohou nevykonni nebo nedostatecne vykonni
zameéstnanci snadno zudstat ve firmé po delsi
dobu a volneé wvyuzivat Usili ostatnich, aniz by
dostatec¢né prispivali k dosazeni spolec¢nych cilu.
Odstranenim téchto osob lze vyrazné pozitivne
ovlivnit celkovou moralku spolecnosti, protoze
ostatni Clenové jiz nebudou mit pocit, ze jejich
Usili je zneuzivano nevykonnymi pracovniky. ?
Odstranéni téchto zaméstnancd navic vytvari
Moznosti pro dobre fungujici pracovniky, aby se v
organizacni  hierarchii  vysvihli.  Nepodrzeni
nevykonnych zameéstnancu je tedy zasadni pro
udrzeni vyborné moralky a motivace v ramci
zameéstnancU organizace, zatimco udrzeni
nevykonnych zaméstnancu vwwznamné poskozuje
podnik 1 ve financni a jiné oblasti. Pokud
nevykonni pracovnici urCuji organizacni kulturu,
je treba vénovat cenné zdroje na dohled a
napravu chyb.”?

2.Snizeni fluktuace myslenek

Novi lidé prinaseji nové napady a cerstve, cenné
zkusenosti zvendci. Prichod téchto lidi muze
osverzit a zlepsit staré postupy, zvysit kreativitu a
poskytnout stavajicim pracovnikldm nové vyzvy.

9 Hess, S. (2020). 3 véci, které se stanou, kdyz spatni pracovnici zdstanou. FurstPerson.
Dostupné na: https/Mww.furstperson.com/blog/the-dark-side-of-employee-retention-what-
happens-when-poor-performers-stay

O Tamtéz.
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Mohou také vytvorit zdravou interni konkurenci,
ktera je pro spolecnost z dlouhodobého hlediska
prinosna. Udrzeni zameéstnanci maji tendenci
vytvaret pracovni rutinu a pravdéepodobné
nebudou ochotni se od ni odchylit, I kdyby to bylo
pro spolecnost prinosné. Prichod novych
zameéstnancy muze snizit sanci na
zakonzervovani téchto neefektivnich metod
spoluprace a omezit skupinovost tim, ze
poskytne noveé napady a poznatky.

3. Neefektivita

Udrzeni ma tendenci zvySovat pocit vilastni
hodnoty zaméstnancuy, ktery je wssi, nez jaky ve
skuteCnosti je. Strucne receno, pozaduji vice, nez
si na zakladé odvedené prace zaslouzi: to vytvari
obrovsky prostor pro neefektivitu." Snizeny ddraz
na udrzeni zaméstnancU  wvytvari  pocit
soutéezivosti o praci. Ma-li byt efektivita
organizace maximalni, musi mit zamestnanci
poOcCIt, ze musi kazdy den pracovat podobneé tvrde,
aby si udrzeli své misto a postoupili v radach
spole¢nosti.”

4.Spatné pracovni prostfedi

Udrzet si zaméstnance, kteri vytvareji toxické a
negativni  pracovni prostredi, je obrovska
manazerska chyba. Vyhledavani a odstranovani
téchto lidi je klicové pro budovani zdraveho
pracovniho prostredi, kde se zameéstnanci citi

" Reddy, C. (2016). Co je to retence zaméstnancu? Viyhody a nevyhody. Wisestep. Dostupné na:
https;//content.wisestep.com/advantages-disadvantages-employee-retention/

2 Barshikar, N. (2016). Expertni tipy pro efektivni strategii udrzeni zaméstnancd. Entrepreneur
India. Dostupné na: https//www.entrepreneur.com/article/270114
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cenénli, v bezpecli a soustredeni na sve ukoly.
Snizeni retence zameéstnancU tak muze mit
vwznamny pozitivni vliv na blaho organizace.”

ZAVER

Obecné plati, Ze udrzeni zaméstnancd ma pro
organizaci vice vyhod nez nevyhod. Udrzeni dobre
pracujicich  zaméstnancl ma pro organizaci
obrovské vyhody, od financnich aspektl az po
pracovni kulturu. Udrzenim zaméstnancu vedeni
udrzuje pracovni postupy a zajistuje, aby organizaci
neopoustéely cenné zkusenosti a know-how.
Prevence skupinoveho chovani, vyhledavani
poracovnikd s nizkymi pracovnimi vysledky a téch,
kKtefi vytvareji nezdravée pracovni prostredi, vsak
MmuUzZe mMit vazné devastujici Ucinky na pracovni
moralku a efektivitu. Podnik proto musi peclive
vyvazovat odmeéenovani a udrzeni pracovni sily s
vysokymi standardy a ucinnymi kontrolnimi
mechanismy, které mohou manazerdm pPoMOoCi
lokalizovat problematické Cleny organizace. Je také
nezbytné, aby zaméstnanci témto Ucinkim
rozumeli  a wvyjadrovali se ke wvznikajicim

S Pratt, C. (2005). Jste v negativnim pracovnim prostredi? 5 tipd, jak ho zménit. C. Pratt.
Dostupné na: https/Aww.life-with-confidence.com/negative-work-environment.htm|
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oroblémum v organizaci, aby bylo mozné se
problémum vénovat a aby jinak cenny clen
nakonec organizaci nheopustil.

TECHNIKY ZAPOJENI ZAMESTNANCU
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1. Mluvte nahlas a pozadejte o to, co potrebujete

Nikdo nebude vedét, co
potrebujete nebo  chcete,
pokud se neozvete a
nepozadate o to. Vyzkumy
ukazaly, ze nesplnéna a
nevyslovena ocekavani do
znacné miry  prispivaji = K
odchodu  zaméstnancu.
Vzhledem k tomu, ze k tomu,
abyste se citili angazovani, je

1 Daum, K. (2018). Chci byt angaZzovanym zameéstnancem. Ale jak se tam dostanu? Mansueto Ventures.

Dostupné na:
https;//www.inc.com/kevin-daum/i-want-to-be-an-engaged-employee-but-how-do-i-get-there html

5 Knight, C, Patterson, M. & Dawson, J. (2016). "Budovani pracovniho nasazeni: Systematicky prehled a
metaanalyza zkoumajici uc¢innost intervenci zamérenych na pracovni angazovanost'. Journal of Organizational

Behavior, 38.
6 Tara Powersova. (2015). Dotaznik angazovanosti zaméstnancd: Téma: Jste v prdci angaZzovani nebo

neangazovani? Powers Resource
Stredisko. K dispozici na adrese: https;//powersresourcecenter.com/employee-engagement-questionnaire-are-

you-engaged-or-disengaged-at-work/
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treba veédet, co se od vas
ocekava, a mit k dispozici
potrebné materialy a vybaveni,
meli  byste se ujistit, ze
pozadate své nadrizené, aby
vam tyto informace nebo
zdroje poskytli, abyste mohli
podat co nejlepsi vykon.

2. Pfehodnotte svou pracovni zaté€z a projednejte
své obavy s vedenim.

Nekdy se stava, ze zameéestnavatel
zadava zaméstnancum pfilis mnoho
Ukold, az hrozi, 7ze zaméstnanci
vyhofi a prfestanou se angazovat.
Abyste se wvyhnuli fyzickému a
emocionalnimu vycerpani z premiry
stresu, meli byste prehodnotit svou
pracovni zatéz a promluvit si s nadrizenym o
preneseni neékterych svych povinnosti na nékoho
jiného.

3. Uplathovani autonomie a sebeurceni

Jednim z klicovych prvkd, které zameéstnance
vnitfné motivuji, je autonomie - moznost fidit svyj
vlastni zivot." Aby mél zaméstnanec nad svou
praci urcitou kontrolu, mél by se zamyslet a
prepracovat praci tak, aby mu lépe vyhovovala.
Tato technika "vytvareni prace" by vedla k
vetsimu zapojeni do prace, protoze zamestnanci
by se aktivné podileli na kontrole svych uUkold,

1 Pink, D. (2009). Drive: D.: Drive: Prekvapivad pravda o tom, co nds motivuje. Riverhead
Books
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vztahtd a myslenek. ® Mezi zpuUsoby, jak toho
dosahnout, patfi: prizpUsobeni Ukold tak, aby se
vyuzily silné stranky, venovani energie vytvareni
smysluplnych vztahU v praci a restrukturalizace
myslenkovych orocest do  pozitivhéjsSiho
pohledu.”

a) Poznejte sami sebe a prizplsobte Ukoly tak,
abyste vyuZzili své silné stranky.

Je dulezité vedeét, jaké jsou vase silné stranky,
abyste je mohli zaradit do celkového schématu
toho, co je pro vasi organizaci dulezité. Kdyz
dokazete wvyuzit své silné stranky pro cile
organizace, je pravdepodobneéjsi, ze se budete
Citit naplnéeni svym pozitivnim prinosem. Toto
vedomi, ze na tom, co deélate, zalezi, vam doda
pocit smysluplnosti, ktery budete potrebovat,
abyste se stali vnitfné motivovanymi.

b)Budovani smysluplnych vazeb v praci

Socialni interakce s nadrizenymi i kolegy hraji
zasadni roli v mire vaseho zapojeni.

8 Wrzesniewski, A, LoBuglio, N., Dutton, J. & Berg, J. (2013). "Job Crafting and Cultivating
Positive Meaning and Identity" (Vytvareni pracovnich mist a péstovani pozitivniho smyslu a
identity).

v praci." Advances in Positive Organizational Psychology, 1. Emerald Group Publishing.

9 Lindsey, J. (2018). Jak se vice zapojit do prace. Greater Good Science Center at UC Berkeley.
Dostupné na:
https://greatergood.berkeley.edu/article/item/how_to_be_more_engaged_at_work
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Gallup zjistil, ze 70 % rozdilu v
mire angazovanosti
zamestnancu je ovlivnéno
stavajicim vedenim.?°® Spatny
mMmanagement tak muze
zamestnance znechutit a
ovlivnit jejich odchod.
Prestoze nemuzete ovlivnit
typ stavajiciho vedeni, mdzete
zlepsit vztahy s manazery tim,
Zze se s nimi spojite a zeptate
se jich, jak se jim dari. Cim vice pozitivni
pozornosti Na sebe upozornite, tim vetsino
uznani se vam od nich dostane.? Vyhledani
mentora by vas také vice zapojilo, protoze
mentor vas muze vést a pomahat vam klast
otazky, Identifikovat, co potrebujete, a
poskytovat vam zpétnou vazbu.

Nejenze byste meli navazat kontakt se svymi
nadrizenymi, ale meli byste také navazat
pratelstvi se svymi kolegy, aby byl vas pracovni
ZIvot prijemnéjsi. Neni ztratou Casu udeélat si
prestavku, komunikovat s kolegy, zasmat se a
planovat s nimi mimopracovni aktivity. Pocit
pozitivnich emoci v praci by vas totiz ucinil
kreativnéjsSimi a odolngjsimi vUuci vyzvam na
pracovisti.??

20 Royal, K. (2019). Co déelaji angaZovani zameéstnanci jinak. Gallup. Dostupné na:
https://www.gallup.com/workplace/266822/engaged-employees-differently.aspx

2 Daum, K. (2018). Chci byt angazovanym zamestnancem. Ale jak se tam dostanu?
Mansueto Ventures. Dostupné na..

na adrese: https//www.inc.com/kevin-daum/i-want-to-be-an-engaged-employee-but-how-
do-i-get-there.html

22 | indsey, J. (2018). Jak se vice zapojit do prace. Greater Good Science Center at UC Berkeley.
Dostupné na:
https://greatergood.berkeley.edu/article/item/how_to_be_more_engaged_at_work
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c) Myslete pozitivhé

Pozitivni emoce vsSak nestacdi,
protoze angazovanost zacina u
vas a u toho, jak vnimate kazdy
aspekt prace. Abyste se citili
pozitivne, méeli byste pozitivhe
myslet. Svou pracovni napln
byste meli vnimat  jako
porispévek k wvysSimu  ucelu.
Pokud napfriklad pecete dorty,
nemyslete si, ze je jen prodavate.
Myslete na to, ze vase dorty
udélaji radost nekomu, kdo si chce po
vycerpavajicim dni doprat sladkou pochoutku.
Kromé budovani smyslu pro ucel byste meéli
vyzvy vnimat také jako prilezitost k uceni,
protoze kdyz budete k Ukoldm pristupovat se
zvedavosti - a ne s povinnosti nebo strachem -
budete se citit spokojenéjsi se svymi budoucimi
uspéechy:.

4. Oslavte své Uspéchy a pokroky

To, ze vasi vedouci pracovnici mozna neoceni
nebo neuznavaji vase Uspéechy, neznamena, ze
byste neméli oslavovat své uspechy. Oslavovani
vasich Uspéchd vam prfipomina pozitivni prinos,
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ktery mate, a tim vas primeje k vetsimu usili o
dalsi pokrok.

5. Prijimani novych, ndro¢nych ukoll

Pokud se citite znudéni svymi soucasnymi ukoly,
pozadejte o naroc¢nejsi Ukoly. MUzete se ujmout
novych klientd nebo novych projektld, pfipadné
mMuUzZete ke svym uUkoldm pfistupovat novym
zpUsobem. Prebirani novych UkolU a spoluprace
s rdznymi tymy vam muze pomoci citit se v
organizaci vice propojeni a zapojeni: v dusledku
toho se zvysi Uroven angazovanosti.

6. Pravidelné vyhledavejte zpétnou vazbu

Znalost toho, jak si vedete, je potrebna k tomu,
abyste se mohli orientovat. Konstruktivni zpéetna
vazba ma zasadni vyznam pro neustaly rozvoj
zameéstnancUy, protoze objashuje jejich ocekavant,
pomaha jim poucit se z chyb a posiluje jejich
sebediveru. ® Meéli byste proto pravidelné
vyhledavat zpétnou vazbu, abyste ziskali podporu
a jistotu, jak se vam v praci dari.

7. Odrazit

3 HR Central. (2018). Vyznam zpétné vazby na pracovisti. Dostupné na:
https;//hrcentral.com.au/blog/feedback/#:~text=Zpétna
vazba%20ktera%20je%20konstruktivni%20je,jejich%20chybami%20a%20posiluje%20sebeve
domi.&text=Konstruktivni%20zpétna%20vazba%20je%20jednim%20z,Mize%20poskytnout
%20jejich%20zameéstnani.

2019-1-PLO1-KA204-065089
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Kdyz si najdete cCas na
zamysleni a ocenite, ceho
jste v praci dosahli,
pomuze vam to lépe si
uvédomit pokrok a rust,
kKterého jste na své pozici
dosahli.  Tento pocit
Uspéchu vam pomuze
povzbudit motivaci K
dalsSimu rozvoji ha pracovisti.

ZAVER

Zameéstnanci nemusi Cekat, az zaméstnavatel pfijme opatreni, ktera je zapoji. Mohou
prevzit iniciativu a zapojit se sami. Kdyz se zameéstnanci ozvou a pozadaji o to, co potrebuji
a chtéji, jsou o krok blize k ziskani potrebnych pracovnich podminek, které jsou nutné k
tomu, aby se sami zapojili. ZvySeni angazovanosti vSak nebude vyzadovat pouze to, aby
manazefi a vedouci pracovnici zavadéli zmény ve prospéch zaméstnanct. Zmény budou
muset zavést také sami zaméstnanci ze svého nitra: zménit svij zplsob mysleni na
pozitivnéjsi, stat se samostatnymi a byt na sebe hrdi za svij neustdly pokrok. Zaméstnanci,
ktefi jsou odhodlani vytézit ze svého pracovniho Zivota maximum tim, Ze si vytvofi
podplrné vztahy a vyuZiji vSech mozinych pfileZitosti, by s nejvétsi pravdépodobnosti
dokazali dosahnout vyhod zajimavého pracovniho prostredi.
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Wellness Nna
pracovisti je v
oblasti

zameéstnaneckych vyhod pomeérné novym
fenoménem. Priblizné pred 40 lety se
ocekavalo, ze zameéstnanci nechaji své osobni
probléemy doma a v praci se budou soustredit
pouze na svou praci. Teprve pred nékolika
desitkami let se zjistilo, ze zabyvat se dusevnim
a emocionalnim zdravim zaméstnancu je pro
zameéstnavatele vyhodné, protoze snizuje
naklady na zdravotni péci, zvysuje produktivitu
a snizuje absenci. V této casti se budeme
zabyvat péeti prvky wellness na pracovisti. Tyto
prvky by mely byt zakladem kazdého wellness
programu bez ohledu na image spolecnosti,
jeji velikost nebo pocet zameéstnancu.
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8.Zdravotni vychova

Zdravotni vychova je nevyhnutelnym bodem
véech wellness programu pro zameéstnance.
Zdravotni vychova muze byt velmi efektivni z
hlediska nakladu, protoze zdravejsi zaméstnanci
jsou spokojenéjsi  zameéstnanci, nemluve o
usetrenych nakladech na zdravotni péci.
Zameéstnavatelé nemusi premyslet o tom, ze by
zavadeli neco prehnaného. Za jednu z moznosti
|lze povazovat meésicni zpravodaj se zdravymi
radami. Pozitivni ucinky mohou mit | programy,
které podporuji zmenu zivotniho stylu, napfriklad
pozvani dietologa, ktery prednasi pri obedé.

Priklady: tydenni zpravodaj s tipy pro zdravi a
kondici, predndska dietologa o zdravém
stravovani pri obédé.

9. Podpurné socialni a fyzické

prostredi &EA'_‘!‘ [@

Otevrena podpora zdraveho
chovani ze strany spoleCnosti

o»” (i §
povzbudi zameéestnance k Ucasti na o
wellness  programech.  Dobrym
&

resenim je poradani sportovnich

Sampionatd nebo soutézi mezi—
oddeélenimi, které se tykaji zdravi,

napriklad akce "divky vs. chlapci'. To zvysuje

vwkonnostniho ducha zaméstnancd.

3 Berna, M. (2019). 5 prvkd komplexniho programu wellness pro zameéstnance. Olympia
Benefits, Inc. Dostupné na: https;// www.olympiabenefits.com/blog/5-elements-of-a-
comprehensive-employee-wellness-program
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Priklady: fotbalové utkani, sportovni den v ramci
teambuildingu, bezplatny nebo zlevnény vstup
do posilovny, relaxace nebo jéga beéhem poledni
pauzy, dvakrat denné ovoce zdarma v kancelari,
prijezd do prace na kole (mUZe byt i soutéz).

10.  Integrace programu do struktury
organizace

Po navrzeni wellness programu prizpusobeného
zajmum a potfebam zameéstnancu je také
dulezité  zaclenit program do  struktury
organizace. To znamena, ze by mely byt
vyClenény nékteré dny a konkréetni denni doby
vénované wellness programum. Z financniho
hlediska je také zapotrebi vyclenit rozpocet, z
néhoz jsou aktivity spojené s wellness
financovany. Zasadni je také to, zda je tvorbou
programu poveren tym nebo osoba, ktera musi
byt dobre vzdeélana a informovana o trendech a
vyznamu wellness pro zamestnance.

Priklad: rozpocCet pridéleny na program, cas
vénovany aktivitdm, vhodny tym nebo osoba,
ktera je za program zodpoveédna.

11.Propojeni se souvisejicimi programy
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Zaméstnavatelé mohou zaméstnancdm pomMoci
lepe zvladat rovnovahu mezi pracovnim a
soukromym zivotem, pokud jim poskytnou
pristup nebo informace o dalsich souvisejicich
programech. Je také dobré podporovat iniciativy,
které mohou zapadat do image firemniho
wellness pro zamestnance, nebo dokonce pfri
poradani takovych akci spolupracovat s jinymi
spolecnostmi.

Priklad: podpora programu POMOCI
zamé&stnancUm, podpora iniciativ v souvislosti s
rovhovahou mezi pracovnim a soukromym
Zivotem.

12. Prohlidky a vzdélavani na pracovisti
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Kromeé obecné
zdravotni  osveéety,
ktera byla
zminéna jako
prvni prvek, je také
nezbytneé
informovat
zamestnance o)
vyznamu
pravidelnych
lekarskych
prohlidek a
navstev lekare.
Aby se
zamestnanci o sebe starali, navrhuje se, aby
zamestnavatel vramciwellness pro zameéstnance
nabizel zaméstnancim bezplatné |ékarskeé
pronlidky na pracovisti. Bez ohledu na jejich
pravidelnost nebo na to, zda jsou povinné Cci
dobrovolné, jde o velmi ucinny prvek kazdého
wellness programu. Je totiz prokazano, ze 80 %
chronickych onemocnéni lze predejit, pokud
zameéstnanci  absolvuji  pravidelné |ékarske
prohlidky.

Priklad: vySetfeni na pracovisti, darcovstvi krve,
placené volno k navstévé |ékare (osobni volno),
telemedicina. %°

~ e

Pozitivni U¢inky wellness programU na pracovisti

% Bens, C. (2018). Co je to vlastneé Wellness na pracovisti? Corporate Wellness Magazine.
Dostupné na: https://www.corporatewellnessmagazine.com/article/workplace-wellness-
really
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U&inky na zamé&stnance:

Hlavni ddraz kazdého wellness programu by mél
byt kladen na zménu chovani. S pomoci wellness
Na pracovisti jsou zamestnanci vice motivovani
ke zmeéneé zivotniho stylu a k osvojeni novych
zdravych navyku, protoze citi urcitou formu tlaku
ze strany firmy i svwych kolegd. V nékterych
pofipadech muzZe zajem zaméstnancl o zménu
podporit I pritomnost tymoveho ducha nebo
soutezivosti.

Studie wellness ukazuji, ze trvala zmena zivotniho
stylu je pomoci wellness programu dosazitelnym
cilem. Z dlouhodobého hlediska se zaméstnanci i
orfi Mmensim nasazeni pro vec budou zdraveji
stravovat, vice cvicCit, pit méene alkoholu, méné
kourit a lépe zvladat stres. Vice specializovanych
wellness programid muze pomoci zmirnit
deprese a Zlepsit zivotni  spokojenost
zameéstnancu.

Nedostatek fyzické aktivity a nezdrave stravovaci
navyky jsou hlavnimi pricinami zvysené hladiny
glukozy v krvi, vysokého krevniho tlaku a vysoké
hladiny cholesterolu v krvi. To znamena, ze
wellness programy mohou zvysena zdravotni
rizika snizit také podporou zdravych navyku.
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Dopady na podnikant:

Davky jsou dnes v oblasti
zamestnanosti klicovou
otazkou. Rozsahly wellhess
program s fitness zarizenimi
Nna pracovisti, flexibilni
pracovni dobou, ovocem
zdarma a placenym volnem
na navstévu lékare se pro
uchazece o zameéstnani
rychle stava stejnée
dulezitym jako ddchod,
penzijni plan nebo materska
dovolena. Tato oblast se
stava pro zamestnavatele S =
resenim, jak zvysit udrzeni pracovnich mist a
ucinit  firmu  atraktivngjsi  pro  budouci
zamestnance,

Prizplsobeni se zdravému chovani vede ke
snizeni zdravotnich rizik. To je z dlouhodobého
hlediska vyhodné | pro zameéstnavatele, protoze
se snizuje vyskyt chronickych onemocnéni, ktera
zameéstnavatele zatézuji nizsimi  naklady na
zdravotni péci.
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Diky zdravéjsimu zivotu, a tedy | mensimu poctu
nemoci, se muze snizit i pocet dnd nemoci
zaméstnancu a celkova absence.

Méné stresu a zdravéjsi rovnovaha mezi
pracovnim a soukromym zivotem mohou dale
zvysit produktivitu a kreativitu, coz prispiva K
rozkvétu podniku. %’

ZAVER

V dnesni dobeé se firmy stale vice zaméruji na
wellness na pracovisti. Stale vice zaméstnavateld si
uvédomuje a prijima statistické ddkazy o tom, Ze
zdravé pracovni prostredi a nékteré dalsi zdravotni
benefity mohou prilakat vzdélanou pracovni silu a
zwsit udrzeni zaméstnancd. To jsou vsak jen
nékteré z pozitivnich dopadud, které mohou mit
wellness programy na firmu. Zdravejsi zameéstnanci
Jjsou produktivnéjsi a kreativngjsi, jsou Vv praci
pritomnéjsi a soustredengjsi, coz samo o sobeé
muze vést ke zwseni efektivity, nemluvé o
usetfenych nakladech na zdravotni péci a snizeni
poctu dnd nemoci a absenci zaméstnancu. Celkove
je wellness na pracovisti klicem k Udspesnym
spole¢nostem a  prizpusobeni kreativnich a
rozsahlych wellness programu je trendem na
vzestupu.

27 Aldana, S. (2020). 5 statistik o wellness na pracovisti, kterée by mél znat kazdy
zameéstnavatel. WellSteps. Dostupné na:
https://www.wellsteps.com/blog/2020/01/02/workplace-wellness-statistics-wellness-stats/.
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STRATEGIE PRO UDRZEN{ PRACOVNICH MIST, KTERE SNIZUJI
FLUKTUACI ZAMESTNANCU

Fluktuace zaméstnancl je ve svété podnikani
prirozenym
jevem.
Odchod

zameéstnancu je vSak nakladny, protoze znamena
ztratu vysoce kvalifikovanych talentd a produktivity
a vyzaduje zdroje na nalezeni a zaskoleni vhodné
nahrady. Na druhé strané je pro zameéstnance
neprijemné, kdyz odejdou nebo ztrati praci,
protoze to muze branit jejich profesnimu postupu
a muze to vést k existencnim problémum. Je také
samozrejme, ze vysoka a casta fluktuace neni pro
zamestnance optimalni, protoze wvytvari Spatny
obraz o nich u potencidlnich zaméstnavatell. Na
druhé strané udrzeni talentd znamenda udrzeni
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konkurenéni vyhody vUO¢i ostatnim firmam a
organizacim. Pro zameéstnance to znamena, ze
maji stabilni prostredi, ve kterem se jim dari,
Mmohou se rozvijet a ziskavat hmotné i nehmotné
statky. Z tohoto dUvodu je pro zameéstnavatele |
Zameéstnance vwhodné, aby zaméstnanci zustali na
svém pracovnim miste.

Udrzeni pracovnich mist je slozity problem,
ktery zavisi na kombinaci rdznych faktory, a
proto vyzaduje komplexni reseni. Tato prirucka
nabizi zivotaschopné strategie zalozené na
empirickém vyzkumu I na praktickych
navodech, které jsou standardem v daném
odveétvi, aby se tento problém zmirnil.

1. Udrzeni pracovnich mist zacina ve fazi pfijimani
a nastupu do zameéstnani.

[N

NI NRNAR
P
N
NNIRNRNRK
L
NIRNERN

(AN



erasrmus iGUID=

QUDING MY owN CAR==rR

Zlepseni sanci na udrzeni zameéestnani zacina jiz
ofi pfijimani zaméstnancu. Prijeti na Spatné
mMisto muze jednotlivce snadno vratit na zacatek,
takze je to nakladné. Dobré prizplsobeni

ZzZNnamena, ze hodnoty, ‘--.-“ “T

normy a kultura cloveka

jsou v souladu s &
hodnotami, normami a
kulturou spolec¢nosti. %®
Obvykle se prave
béhem tohoto procesu
zvedaji viajky:
zamestnavatel i
potencialni
zamestnanec se dozvidaji, zda "jeden druhému
sedi". Stejné dulezité je naucit se zargon, zpusob
mysleni a styl fungovani spolecnosti?® Zaroven je
vsak treba byt uprimny, protoze klamat firmu a
nebyt sam sebou povede v dlouhodobém
horizontu ke ztraté zamestnani.

Soucasné je treba byt pozorny a projevit nadseni
| ochotu pri nastupu, protoze prave v téeto fazi se
nove prijimany zamestnanec seznamuje s
organizaci a lidmi, ktefi v ni pracuji. Timto
zpUsobem mohou zameéstnanci ziskat naskok ve
firme; tim prispeji k udrzeni zameéstnani.

2. Udrzovani spravnych pracovnich navyk{=°

8 Mieksztyn, J. (20M). Jak si udrzet prdci, kdyz uz jste prijati. Michigan Jobs & Career Portal
Service. Dostupné na:
www.michigan.gov/documents/careers/HOW_TO_KEEP_THE_JOB_NOW_THAT_YOU_ARE_
HIRED_351873_7.pdf.

2 Tamtez.

30 Tamtez.
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Jakmile ziskate praci, je dulezité si ji udrzet.
Jednim z neuednodussu:h zpUsobu, jak toho
dosahnout, je jednoduse si udrzet dobré pracovni
navyky.

e Udrzujte dobrou dochazku a berte si volno
pouze Vv pripadé nutnosti. Nezapomente také
iInformovat svého nadrizeného i o sebemensi
odchylce od ocekavaného rozvrhu - at uz se
jedna o pozdni prichod, drivejsi odchod nebo
delsi Cas potrebny k provedeni néjakéeho ukolu.

e Budte dochvilni a rychli. Méjte na paméti, ze je
tfeba dodrzovat Ccasovy rozvrh, protoze
odchylky od néj mohou narusit praci ostatnich
0Ssob.

e Presvedcte svéeho nadrizeného, ze pracujete
tvrde: vzdy dodrzujte terminy, i kdyby to mélo
Znamenat praci prescas. Vase obeéetavost
nezUstane bez odmény.

e Udrzujte Cisté a usporadané pracoviste.
Neuklizeny a
neorganizovany
stUl nebo kancelar
je neprijemné
mMijet nebo do nich
vstupovat, proto je
dulezité, aby vase
pracovni Misto
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bylo stejné uklizené a organizované jako vy.

e \VVzdy dodrzujte zasady a pokyny organizace,
protoze je treba je respektovat.

e OblecCte se vhodné, tak, aby to odpovidalo vasi
praci a vasi roli. Rozhlédnéte se kolem sebe a
pozorujte, co nosi ostatni zameéstnanci. V
pripadé  pochybnosti  zvolte  bezpecnou
variantu a noste jednoduché a konzervativni
obleceni.

3. prispivat k pozitivnimu pracovnimu prostredi

Z profesniho hlediska znamena spojeni dobrou
rovnovahu mezi  pracovnim a soukromym
zivotem. Lze ji chapat jako "spojeni" vtom smyslu,
ze zameéstnanec vykonava smysluplnou - ale ne
pretézujici - praci a zaroven zUstava ve spojeni se
svym osobnim Zivotem.>' Osobni Zivot je ddlezity,
protoze ti, jejichz osobni zivot se zhorsil v
dusledku nadmérné pracovni zatéze, stresu,
odloucenosti atd. mnohem castéji odchazeji ze
zamestnani. Pokud je néco Spatné nebo prilis,
dejte to svému nadrizenému vedet. To vsak
neznamena, ze by osobni zivot mél byt
uprednostnovan.

Misto toho by se clovek mél naucit pracovat
inteligentné, planovat ukoly, cile atd. na zaklade
poctive analyzy svych kompetenci a predchozich
zkusenosti, aby dosahl rovnovahy.

31 Tarallo, M. (2018). Jak snizit fluktuaci zaméstnancy prostrednictvim dakladnych strategif
pro udrzeni zaméstnancd. SHRM. Dostupné na: www.shrm.org/resourcesandtools/hr-
topics/talent-acquisition/pages/how-to-reduce-employee-turnover-through-robust-
retention-strategies.aspx
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Zameéestnanci  musi mit  také pozitivhi a
produktivni vztahy se spolupracovniky. Firemni
kultura se wytvari prostrednictvim zkusenosti,
které zameéstnanci sdileji s kolegy, manazery a
vedoucimi  pracovniky. ** Proto je pocit
sounalezitosti s firmou a kolegy, a tedy pozitivni
zkusenost zaméstnancu, zédkladem pro Uspésné
udrzeni zamestnani.

4. Absolvovat a dokoncit Skoleni
Zameéstnanci se musi zavazat k UJcasti na

Skolenich a
kurzech

sponzorovanych firmou a k jejich albsolvovani,
protoze mohou zajistit zahrnuti tacitnich |
explicitnich znalosti zameéstnancl a rozsifit tak
jejich  znalostni zakladnu. ** Dale "Clenstvi v
porofesnich sdruzenich muze prostrednictvim
oublikaci, zpravodaju a setkani poskytnout
iInformace z prvni ruky o novych trendech nebo
technologiich v oboru prace nebo odvétvia muze

2 Tamtez.
3 Merla, D. (2018). Strategie snizovani fluktuace zaméstnancy. Walden Dissertations and
Doctoral Studies, s. 86-87.
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pomoci pfi rozvoji obchodnich kontaktd". 4
Kromé explicitnich prinosu signalizuje zlepSovani
dovednosti nebo uceni se novym zamestnavateli,
Ze zameéstnanec Iinvestuje do zvysovani své
hodnoty pro organizaci; to v kone¢ném dusledku
povede k udrzeni pracovniho mista.

5. Vyhodnoceni pracovniho vykonu a zapracovani
Zpétné vazby

V neposledni rade by
vsechny vyse uvedené
strategie pro udrzeni
zamestnani mely byt
zalozeny na presné
znalosti a pochopeni
zpetné vazby, kterou
dostavate. Pravidelna
zZpetna vazba
umoznuje
zamestnavatell vznést
konstruktivni kritiku na vasi osobu nebo vasi praci.
Prave behem téchto sezeni lze zjistit, co funguje
dobre a co ne. Prehodnocenim svého pristupu
tak, aby zahrnoval zpétnou vazbu a napady, resil
problémy a pozadavky a zachoval ty prvky, které
funguji dobre, muzete mit podil na ovlivhéni
zamestnavatele, aby vas a vas vykon vnimal
pozitivhe.

3¢ Mieksztyn, J. (20M). Jak si udrzet praci, kdyz uz jste prijati. Michigan Jobs & Career Portal
Service. Dostupné na:
www.michigan.gov/documents/careers/HOW_TO_KEEP_THE_JOB_NOW_THAT_YOU_ARE
_HIRED_351873_7.pdf.

I
NIINNARRRE
0 R
T

— L — A ————

0
NNNRRK

IR RER
N NINEERERE



0 | Sy
- Erasmus+ []GU[]DE

Nezapomente také pravidelné hodnotit svdj
vwkon pomoci sebehodnoceni. Sebereflexe
doplnéna o zpétnou vazbu je nesmirneé uzitecna,
protoze se tak pohled na sebe sama srovna s
pohledem ostatnich. Nadrizeni pravdéepodobné
hodnoti zameéstnance take, takze pouziti
podobného pristupu mMuze clovéka dostat do
souladu s tim, jak se na jeho vykon diva
spolecnost. Clovek si také musi uvedomit, ze jeho
postup bude sledovan prostrednictvim osobni
kontroly, hodnoceni postupu, zpéetné vazby od
klientU a evidence zafizeni a Udaju.* Identifikace
téchto skutec¢nosti muze vést k opatrnosti a
profesionalité, coz jsou dva klicové faktory pro
udrzeni pracovniho mista. Pokud si zameéstnanci

uveédomuji, ze budou  monitorovani, je
pravdéepodobnegjsi, ze budou podavat lepsi
vykony.
ZAVER

Vyse uvedené strategie udrzeni pracovnich mist
se osvedcily, ale mohou fungovat pouze ve
vzajemneé kombinaci. Kazdy clovek je vsSak
jedinecny, takze kazdy vyzaduje jedinecné
pristupy Vv zavislosti na svych vilastnostech,
kompetencich, zazemi atd. Proto je nakonec
odpovednosti zaméstnancl, aby tyto strategie
syntetizovali ucelenym a konzistentnim
zpuUsobem s cilem udrzet si své pracovni misto a

B Tamtez.
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maximalizovat produktivitu a efektivitu v dané
funkci.

MASLOVOVA HIERARCHIE POTREB VS. HERSZBERGOVA MOTIVACNI -
HYGIENICKA TEORIE

Teorie motivace a hygieny

Americky  psycholog Frederick  Herzberg
predstavil teorii motivace a hygieny - jinak
nazyvanou teorie dvou faktorl - ve svém clanku
"One More Time: How do You Motivate
Employees." v roce 1959%. Tato teorie vysvetluje,
Ze pracovni spokojenost zavisi na dvou hlavnich
faktorech: na  faktorech  spokojenosti -

36 Herzberg, F. (1987). Jesté jednou: Jak motivovat zameéstnance? Harvard Business Review.

Dostupné na:
https://kyleshulfermba530.weebly.com/uploads/2/3/4/5/23454770/one_more_time._-

_how_do_you_motivate_employees.pdf

[
P

K
(NNRRAN
P
i
|
l
0
‘
l
l
0
l
!
|
P
P
(NN

IR T T



0 | Sy
- Erasmus+ []GU[]DE

motivatorech a na faktorech nespokojenosti -
hygienickych faktorech.

Nez se budeme podrobnéji zabyvat témito
faktory, je dulezité zminit, Ze spokojenost a
nespokojenost nejsou protiklady. Vyresenim
Pricin nespokojenosti se spokojenost nevytvorr,
ani pridanim faktord pracovni spokojenosti se
neodstrani faktory pracovni nespokojenosti.
Jinymi slovy, pokud je pracovni prostredi
antagonistické, poskytnuti pfilezitosti k rdstu
zameéstnanclm jejich spokojenost nezajisti.
Stejné tak pokud bude vytvoreno zdrave pracovni
prostredi, ale nebudou poskytnuty zadné faktory
spokojenosti, tym stejné nebude spokojeny.*’

Pro uplatnéni této teorie na pracovisti je treba
nejprve splnit hygienické faktory. Teprve po
vyreseni hygienickych faktord by mély byt prijaty
motivacni faktory. Hygienickymi faktory jsou
firemmni  politika, dohled, vztahy, pracovni
podminky, plat, postaveni a bezpecnost. Aby
zamestnavatel eliminoval nespokojenost, mél by:

- dbejte na to, aby zasady spolecnosti byly
spravedlivé a jasné a aby byly v souladu s
konkurenct;

- poskytovat Uc¢inny a podpurny dohled, aniz by
zamestnanec mel pocit mikromanagementu;

- zajistit zdravou a dobre organizovanou
pracovni kulturu, bez sikany a klik;

37 Obsahovy tym Mind Tools. (2007). Herzbergovy motivatory a hygienické faktory. Emerald
Works. Dostupné na: https://www.mindtools.com/pages/article/herzberg-motivators-
hygiene-factors.ntm
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- zajistit konkurenceschopné mzdy pro vsechny
zamestnance;

- podporovat pracovni status tim, ze zajisti, aby
vsichni zameéestnanci meli pocit, ze jejich prace
ma smysl, a

- vyhnout se hrozbam propousténi, protoze
zameéstnanci potrebuji mit pocit, ze maji sveé
pracovni misto jisté.

Uspokojeni techto faktord zabrani
nespokojenosti zameéstnancdy, ale nestaci k tomu,
aby byli lidé spokojeni a motivovani. Pro vytvoreni
spravné motivace v praci musi zamestnavatel
uplatnit motivacni faktory, témi jsou uspeéch,
uznani, samotna prace, odpovednost, postup a
rdst. K naplnéni  téchto  faktord by
zamestnavatelé meli:

- vytvaret podminky pro dobry vykon a uspéch;
- poskytnout zameéstnanci pocit uznani za
odvedenou praci;

- dbejte na to, aby prace pridélena kazdéemu
zamestnanci odpovidala jeho schopnostem, byla
pestra, zajimava a predstavovala oro
zameéstnance urcCitou wvyzvu, ktera je bude
Mmotivovat;

- sverit kazdému zameéstnanci co nejvice
odpovednosti a

- poskytovat prilezitosti - napriklad povyseni,
skoleni nebo rozvoj - aby zameéstnanci mohli
postupovat Vv Kkariére a osvojit si uzitecné
dovednosti pro svuj osobni a profesni rdst.*®

38 Odborné fizeni programu. (2009). Herzbergova teorie motivace - dvoufaktorova teorie.
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Maslowova hierarchie potreb

Maslowova hierarchie potreb, oznacovana takeé
Jako Maslowova teorie motivace, je psychologicka
teorie, kterou Abraham Maslow predstavil ve
svéem clanku '"Teorie lidské motivace" z roku
194352 Jeho teorie péti Urovni lidskych potreb
uMmoznuje, aby se jedinec citil naplnény, pokud
Jjsou uspokojeny vsechny jeho potreby. Vétsinou
je znazornovana jako pyramida, ktera ma ukazat
skutecnost, ze nejprve musi byt uspokojeny

A

Al

nemuze clovek postoupit na dalsi Uroven,
protoze mu k tomu bude chybét motivace.*°

Pet Urovni lze rozdelit do dvou kategorii: prvni
jsou potreby nedostatku, coz jsou fyziologické
potreby, potreby bezpedli a potreby sounalezitosti
a lasky, a druha je rdstova potreba, ktera zahrnuje
potreby Ucty a seberealizace.

Fyziologické potreby

Zakladni lidské potreby, které musi byt na
pracovisti zajistény, jako je pitna voda, prestavky,
pristup na toaletu a celkove prijemné pracovni
prostredi.

Dostupné na: https;//expertprogrammanagement.com/2018/04/herzbergs-two-factor-
theory/

%9 Green, C. (2000). Teorie lidské motivace: Maslow (1943). Klasikové déjin psychologie.
Dostupné na: https://psychclassics.yorku.ca/Maslow/motivation.htm

“O Hopper, E. (2020). Vysvetleni Maslowovy hierarchie potreb. ThoughtCo. Dostupné na:
https,//www.thoughtco.com/maslows-hierarchy-of-needs-4582571
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Bezpecnostni potfeby

Jde o zasadni potrebu, ktera muze ovlivnit
celkovou spokojenost na pracovisti, protoze
zameéstnanci potrebuji mit pocit, ze je postarano
O Jejich fyzickou bezpecnost a také o jejich
emocionalni bezpecnost v tom smyslu, ze
pracovni kultura je vstrficna a prijimajici. Jistota
zameéstnani je dalsi duleZitou potfebou bezped;,
protoze zameéstnanci nemohou dosahnout
spokojenosti, pokud jim neustale hrozi ztrata
zamestnani.

Potreby lasky a sounalezitosti

Jinymi slovy, socialni potreby, které vyjadrUﬂ
dullezitost oteviené, vstiicné a pratelské pracovm
kultury. Zameéstnanci potrebuji mit v praci pocit
sounalezitosti, coz jim pomaha vice se angazovat
na pracovisti. Obecné plati, ze spolecnosti, které
organizuji aktivity zameérené na budovani vztahd
MIiMo praci, maji vyssSi miru angazovanosti
zameéstnancl nez ty, které tak necini.

Potreby estetické hodnoty
Zameéstnanci potrebuji pocit uznaniza svou praci,

potrebuji videt, ze jejich prinos pro spolecnost byl
ocenén. Na pracovisti je dulezité, aby
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zameéstnanci méli pocit, ze rostou, postupuji a
dosahuji Uspéchd. Tim, Ze jim poskytnete
potrebnou podporu, ziskaji zaméstnanci vetsi
sebedlvéru, coz také zvysuje jejich motivaci.

Seberealizace

Jedna se o posledni Udroven @ pyramidy.
Sebeaktualizace je, kdyz maji zameéstnanci pocit,
ze odvadéji nejlepsi moznou praci na sveé pozici;
dava jim to pocit naplnéni a pocit, Ze vyuzivaji svuj
potencial. Kdyz se zameéstnanec dostane do
tohoto stadia, citi se zmocnény a duveéryhodny; to
nasledné podporuje rdst a zapojeni a
mMaximalizuje potencial jednotlivce v praci.”

“Vinney, C. (2018). Porozumeéni Maslowové teorii sebeaktualizace. ThoughtCo. Dostupné
na: https://www.thoughtco.com/maslow-theory-self-actualization-4169662
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ZAVER

Jak je vidéet, Maslowova a Herzbergova teorie spolu Uzce souvisejl.
Herzbergovy hygienické faktory jsou potreby, které Maslow nazyva
fyziologické, bezpeci a sounalezitost, zatimco motivacni faktory jsou
potfeby Ucty a seberealizace. Dulezité je si uvédomit, ze vSechny
faktory a potreby musi byt naplnény ve spravném poradi, jak je
uvedeno vyse. Uchazec o zameéstnani mudze tyto faktory zohlednit pfi
vybéru pracovniho mista, aby si zajistil maximalni spokojenost do
budoucna, zatimco zaméstnanec se muze nad témito teoriemi
zamyslet, aby pochopil, jaké zmény muize provést, aby byl vice
mMotivovan.

Dnesnitechnologicky pokrok ma zasadni dopad na
mnoho odvetvi a organizaci. Podle Svetovéeho
ekonomického fora "bude do roku 2022 nejméneé 54
% vSech zaméstnancd vyzadovat wvyznamnou
rekvalifikaci a zvySovani kvalifikace".*?

Preskolovani znamena rozvoj dalsich dovednosti,
které pomahaji zaméstnancum prejit na novou
roli/pozici, zatimco zvySovani kvalifikace je proces

“2 Gallo, S. (2019). Zvysovani kvalifikace zaméstnancl pro budoucnost prace. Training
Industry. Dostupné na: https:/trainingindustry.com/articles/workforce-
development/upskilling-employees-for-the-future-of-work/
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uceni zameéstnancld novym dovednostem, které
Jjsou potrebné v soucasnosti | v budoucnosti.

Velké spoleCcnosti jiz zacaly nabizet moznosti
zvysovani kvalifikace. Napriklad spolecnost Amazon
v roce 2019 spustila projekt "Upskilling 2025". Tato
iniciativa by meéla investovat 700 milionu
americkych dolard do Sgkoleni zamérenych na
zvysovani kvalifikace s cilem pripravit zameéstnance
na vysoce technické pozice. **

Tato prirucka poskytuje informace o vyznamu
zvysovani  kvalifikace a jeho wvyhodach pro
zameéstnavatele i zameéstnance. Dale uvadi nékteré
poriklady technik zvysovani kvalifikace, které lze
POouZit.

Deset nejlepsich dovednosti budoucnosti

Vzhledem k dnesnim rychlym technologickym
inovacim je dulezité, aby se uchazeci o zameéstnani
zacCalli pfipravovat na budouci praci tim, ze se
budou ucit a rozvijet klicovée dovednosti. Podle
Svetovéeho ekonomického fora je deset hlavnich
dovednosti, které jsou potrebné pro uspéech v
budoucnosti, nasledujict: “*

i. Komplexnifeseni problému

S Tamtéz.
44 Cook, N. (2020). Jak vytvorit pracovni silu s dovednostmi
Dostupné na: www.peoplescout.com/insights/workforce-4
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. Kritické mysleni

.  Kreativita

iv. Rizeni lidi

v. Koordinace s ostatnimi
vi. Emocniinteligence
vii. Usudek a rozhodovani
viii.  Orientace na sluzby

Ix. Vyjednavani

X. Kognitivni flexibilita

Tento seznam ukazuje, ze ackoli roboti a
automatizace dokazi rychle plnit slozité ukoly,
stroje stale postradaji emocionalni schopnosti a
kreativitu. Ucasti na zvySovani kvalifikace mohou
zameéstnanci zdokonalit a vylepsit své dovednosti v
oblasti fizeni lidi a tymove prace.

Proé by si zaméstnanci méli zvysSovat
kvalifikaci?

Se soucasnou pandemii COVID-19 a vekem
digitalizace se charakter pracovnich  mist
dramaticky meni, a proto jsou nezbytneé technicke a
analytické  dovednosti.  Zvysovani  kvalifikace
pracovnikd pomaha zaméstnanclm v jejich kariére
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a zaroven zajistuje, Zze spolecnost zUstane
konkurenceschopna.

Podle poradenské spolecnosti  Robert Half
International existuji ctyri duvody, proc je zvysovani
kvalifikace dulezité. *

1. Charakter pracovnich mist se méni

Automatizace sice snizila pocet pracovnich mist, ale
zaroven wytvorila nové role, které vyzaduji novy
soubor dovednosti. Napriklad pred mnoha lety se
jednotlivei mohli obejit bez vetsSich technickych
znalosti, ale dnes jsou digitalni a IT dovednosti pro
dnesni pracovni silu nutnosti.

2.0¢éekavani zaméstnancu se méni

Zamestnanci chapou, ze je treba neustale rozvijet
své dovednosti, aby mohli na pracovisti podavat
lepsi vwwkony. Zameéstnanci casto nemaji penize ani
cas investovat do zvysovani kvalifikace, a proto se
obraceji na organizaci s zadosti o podporu.

3.Skoleni podporuje motivaci

Zvysovani kvalifikace muize mit pozitivni dopad na
poracovni silu. MUze zwsit moralku a spokojenost
zameéstnancyU. Zameéstnanci se budou citit ocenéni a

% Half, Robert (2018). Vyznam zvysSovani kvalifikace zaméstnancl. Robert Half International
Inc. Dostupné na: https://www.roberthalf.com/blog/management-tips/the-importance-of-
upskilling-your-employees
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diky ziskani novych dovednosti se mohou v ramci
organizace vydat rdznymi kariérnimi cestami.

4.Zvysuje hospodarsky vysledek

Prestoze zvySovani kvalifikace muUze stat penize, je
levnéjsi skolit stavajici zameéstnance nez najimat lidi
zvenci. To wvyrazne snizuje naklady spojeneé s
naborem zaméstnancu. Kromé toho, protoze
zamestnanci maji  moznost prohlubovat své
dovednosti a kariéru, je méené pravdepodobné, ze
organizaci opusti.

PrileZitosti ke zvySovani kvalifikace
Zameéstnanci by
se meli obratit na
svéeho
nadrizeného S
navrhem planu
kariérniho rozvoje
a spolecneé s nim
naplanovat jeho
ordbéh - vcetné
Moznosti
vzdélavani a
Skoleni
nabizenych
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spolecnosti, které jim pomohou dosahnout
konkrétnich milnikd.

Existuje také mnoho dalsich zpuUsobud, jak
pristupovat ke zvysovani kvalifikace. Mezi priklady
technik zvysovani kvalifikace, které jsou pro
Zameéstnance prinosné, patri: “°

1. Skoleni ve virtualni uéebné

Programy ve virtualnich ucebnach umoznuji
Zameéstnancum Ucastnit se zvySovani kvalifikace
bez ohledu na jejich umisteni. Dnesni skolici
software je dynamictéjsi a poskytuje poutave
prostredi, kde mohou zameéstnanci sledovat videa
a vyplnovat dotazniky.

2.Mikroucéeni

MikroucCeni spociva ve sledovani kratkych
webovych videl zamérenych na urcCité téma. Po
zhlédnuti videa Ize vyplnit cviceni nebo kvizy. Tato
Skoleni jsou obvykle kratka a trvaji pet az deset
mMinut.

3.0bédy a skoleni

Tato metoda je vhodna pro zameéestnance, kteri
Maji pocit, ze nemaji dostatek casu na to, aby se
béhem dne zucastnili skoleni. Zameéstnavatelée
mohou také poskytnout doplnkovy obed, aby se
myslenka skoleni stala atraktivnéjsi.

“6 Andriotis, Nikos. (2018). Upskilling Employees: eFront. Dostupné na:
www.efrontlearning.com/blog/2017/05/upskilling-training-employees-advantages-methods.html

K
[ARRNN]
TR
T
K

|

‘

|

|

|

|

|

l

|
‘““'lul-w
N
NNARRN
B
NIRERRE



0 | Sy
Erasmus+ []GU[]DE

4.Mentoring a stinovani

VySSi odbornici na fizeni mohou mentorovat sveée
spolupracovniky. Je to oboustranne vyhodna
situace, protoze mentofi mohou rozvijet své vudci
schopnosti a zameéstnanci ziskavaji cenné rady a
zkusenosti z praxe.

Digitalni dovednosti

Jak jiz bylo zminéno, digitalni inovace a uméela
inteligence ovlivhuji  pracovni silu. Napriklad
vyzkum provedeny v Nizozemsku zjistil, ze 50 %
zameéstnancl v této zemi potfebuje proskolit v
digitalnich dovednostech.*’

Tyto dovednosti zavisi na povaze prace, ale mezi
priklady patri:

Dotykové psani
Zaklady programovani

Pripadova studie

“7\Verlinden, N. (2020). Upskilling: (véetné 7 zpGsobd, jak zvysit kvalifikaci svych
zaméstnancd). AIHR. Dostupné na: www.digitalhrtech.com/upskilling/
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V zavislosti na potrebach podniku mohou

zameéstnavatelé realizovat rdzné projekty zvysovani
kvalifikace.*®

Arla  Foods, danska mlékarenska spolecnhost
vlastnena farmari, si uvedomila potrebu zvwysit
kvalifikaci zaméstnancu. Proto zahajila projekt, v
jehoZ ramci se 3500 zaméstnancu zucastnilo kurzd
danstiny a matematiky. Toto skoleni vybavilo
zameéstnance  dovednostmi  potrebnymi  pro
budoucnost a take vytvorilo pozitivni obraz skolicich
programu mezi zaméstnanci spole¢nosti Arla.

ZAVER

Vzhledem k tomu, ze technologie maji velky vliv na
mnoho  pracovnich  mist, musi  spolecnosti
investovat do dalsiho vzdélavani, aby zajistily, ze
jejich zameéstnanci budou mit potrebné dovednosti
pro budoucnost. Zvysovani kvalifikace jiz neni
POvVazovano za prijemny benefit, ale spise za nutnost
v dnesnim sveté. Zpusob, jakym spole¢nosti
oristupuji ke vzdélavacim programum, zavisi zcela
na jejich potrebach, ale vyse uvedené techniky
poskytuji dobry vychozi bod.

Cim dFive zaméstnanci vwuziji $koleni pro zvysovani
kvalifikace, které jim spolecnost nabizi, tim vetsi maji
sanci na kariéerni postup. Zatimco zameéstnavatelé
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mMaji povinnost nabizet mMmoznosti rozvoje, je na
zameéstnancich, aby nove dovednosti
Implementovali do své kazdodenni pracovni rutiny.
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