Komunikativni dovednosti podnikatele, predpoklad Gspéchu_
Asertivita J. MikSovska

Jak na to, abychom obstali v konfliktech a ptitom se citili dobie? Jednim
z receptll je asertivni zplisob komunikace.

Pod pojmem asertivita si néktefi lidé predstavuji prosazovani se za
pomoci tvrdych loktii. My se budeme zabyvat asertivitou ve smyslu
pifiméteného sebeprosazovani ¢i sebeuplatinovani. K lepSimu pochopent si
vysvétlime rozdil mezi asertivitou, agresivitou a pasivitou.

Pasivné jednajici ¢lovek nedovede jasné sd€lit sva piani a potieby. Stejné
bezbranny je 1 vici pozadavkim druhych. Chybi mu jistota v jednani, trapi ho,
ze se nedovede pfimétené uplatnit. Neodold manipulativnim trikim. Staci, aby
v projevu druhé¢ strany byl naznak kritiky, a misto toho, aby trval na svém, za¢ne
se omlouvat, vysvétlovat. Snadno se dostane do situace, kdy nejenze nedosahne
svych cill, ale jesté navic se znemozni. Tim kles4 jeho 1 tak ne pftilis silné
sebevédomi. Ne vZzdy, kdyZ se vzdame svych cilli nebo vyhovime jinym,
jedname pasivné. MlZe to znamenat, ze nam urcita véc nestoji za tolik usili,
kolik by vyzadovala.

Agresivni ¢lovek se prosazuje na tkor ostatnich. Nedbé na jejich prava,
ponizuje je. Nékdy sice dosahne svého, ale lidé k nému maji odméteny, Casto
zaporny vztah. Oplyva sebevédomim ¢i spiSe pseudosebevédomim. VSechny
své nezdary si musi sam pro sebe pfemenit na uspechy.

Pasivni a agresivni pfistup jsou na prvni pohled zna¢né odlisné. Maji vSak
spole¢ny zaklad — protistrana je povazovana za nepritele, ktery nema jiny zajem,
nez Skodit.

Jedinec, o némz miizeme fici, Ze je asertivni, dokdze pfesné a jasné sdelit,
o co mu jde, jak situaci vidi, co si o ni mysli a jak se v ni citi. Je klidny,
uvolnény, sebejisty, dobie se orientuje v socialnim prostiedi, umi naslouchat
druhym, pfistoupit na kompromis, uznat argumenty jinych i zménit svlij nazor.

Pro nasi potiebu si budeme asertivitu definovat jako zplisob komunikace a
jednani, kterym vyjadiujeme a prosazujeme upiimné, otevien¢ a piimeiene
situaci své myslenky, city, nazory a postoje jak pozitivni, tak i negativni podoby.
Postupujeme takovym zplisobem, abychom neporusili prava sva, ani ostatnich
lidi.

Jaka mame asertivni prava?

Uvedeme si jich jedenact. Vznikla z takzvanych manipula¢nich povér (ty jsou
pro ndzornost uvedeny v zavorce).



1. Mame pravo sami posuzovat své chovani, mySlenky a emoce a nést za né
a za jejich disledky odpovédnost

(Neméli bychom nezavisle posuzovat sami sebe a svoje reakce: Musime byt

hodnoceni pomoci vnéjsich pravidel a autoritou, kterda je moudrejsi a vétsi, nez

my sami.)

JenZe ono jde o nas Zivot. A co se v ném stane, zavisi pouze na nds a na nikom

jiném. KdyZ pak dojde na lamani chleba, zlistaneme v tom stejné sami.

2. Mame pravo nenabizet Zadné vymluvy ¢i omluvy ospravedliujici nase
chovani

(Za své chovani jsme odpovedni druhym lidem a to, co délame, jsme povinni
vzdy vysvetlit, zditvodnit, ospravedinit.)

Klasickym ptipadem je situace, kdy chceme néco koupit prostfednictvim
inzeratu. Kdyz uz se s prodavajicim sejdeme a on nam vénuje sviij cas, je nam
trapné si véc nevzit, prestoZe nam nevyhovuje. Musime se naucit jen
konstatovat, Ze si nic nekoupime, vysvétlovat ale uz nic nemusime. Neznamena
to vSak, ze se neomluvime, kdyz v tramvaji nékomu Slapneme na nohu.

3. Mame pravo sami posoudit, zda a nakolik jsme zodpovédni za problémy
druhych

(Viici nekterym institucim, vécem a lidem mame veétsi zavazky nez vici sobe.

Meli bychom proto obétovat viastni hodnoty, abychom udrzeli tyto systéemy

v chodu. Jestlize nepracuji dobre, musime se prizpusobit. Musime nést

zodpovédnost za zivoty svych blizkych.)

Znamy se rozhodl stravit vikend na chatd. Z4d4 o zaptjéeni auta. Jen na nas

zalezi, zda tak uc¢inime. Jde o to, zbavit se nutkavych tendenci fesit vSe za druhé

a zbyte¢nych pocitl viny, pokud nékomu nevyhovime. Zkusenosti ukazuji, zZe

ten, kdo chce nést odpovédnost za vSechny problémy svéta, nakonec nepomiize

nikomu a sam sobé& jen uSkodi.

4. Mame pravo zménit sviij nazor

(Seriozni clovek za svym nazorem stoji a nemeni ho. Pokud ano, musel by
priznat, ze se mylil. To znamenad, Ze je nezodpovedny a neni na néj spolehnuti.)
Pro¢ bychom se nemohli mylit? Mnohdy se dozvime nové skutecnosti a nas uhel
pohledu se posune. Nebo budeme stéle trvat na tom, Ze se Slunce toc¢i kolem
Zemée?

5. Mame pravo délat chyby

(Nesmime delat chyby. Pokud je délame, musime se citit vinni. Nesmime se divit,
Ze nas ostatni musi kontrolovat, abychom nenapachali dalsi Skody.)

Kdo nic nedé€la, nic nezkazi.

6. Mame pravo Fict: ,,Ja nevim.*



(Ale vzdyt dospély clovek prece musi zndt odpoved’ na jakoukoliv otazku. Jinak
je povazovan za hloupého, nezodpoveédného, Spatného.)

Zejména rodice a ucitelé se domnivaji, Ze musi védét vSechno. Takeé
manipulatofi zminénou povéru €asto vyuzivaji a tlaci svou obét’ k vyjadieni na
fraze typu: ,,Co mysli§, ze by se stalo, kdyby vSichni dé€lali to, co ty?*, ,,Co by to
bylo za vedouciho, ktery by...?*, ,,Jak si to vlastné piedstavujes dal?* Od nés se
ale vyjadreni patrné nedockaji.

7. Mame pravo byt nezavisli na dobré viili ostatnich

(Lidé v nasem okoli by nas méli mit radi, potrebujeme je, jsou pro nas dileZiti,
nemiizeme bez nich Zit. Proto je dobré jim vZdy vyhovet.)

Neni na svéte Clovek ten, aby se zavdécil lidem vSem.

8. Mame pravo délat nelogicka rozhodnuti

(Vse, co delame, musi mit logiku. Plati, Ze logické je rozumné.)

To by znamenalo, Ze musime dé¢lat jen véci, kterym naprosto rozumime. Ale
kolik takovych je? JiZ mnohokrat se potvrdilo, Ze mnohdy zcela nelogické
rozhodnuti bylo nakonec to spravné.

9. Mame pravo Fict: ,,Ja ti nerozumim.*

(A jde to viibec? Vzdyt ke svym blizkym musime byt vnimavi, délat, co jim na
ocich vidime. Jinak nas budou povazovat za ignoranty.)

Kolik neptijemnosti, nedorozuméni, rozchodt i rozvodi uz tento blud ptinesl!
Vzdyt Cist mySlenky zatim nikdo neumi. Tak pro€ se to od nés jaksi samoziejmé
ocekava?

10. Mame pravo Fict: ,,Je mi to jedno.*

(Musime byt stdle lepsi, dokonalejsi. I kdyz se ndm to nedari, musime o to stale
usilovat. Jinak dostaneme nalepku lenochii a bezcitii, kteri si nezaslouZi uctu a
respekt ostatnich.)

Pro kazdého z nas mtze byt v danou chvili dalezité néco jiného. Sousedka mize
kritizovat ptl roku neumyta okna, zatimco jejich majitelka travi veSkery sviij ¢as
s téZce nemocnym otcem. Spolupracovnice se pozastavuji nad Saty své
kolegyné, ta se v nich vSak citi vyborné a je ji srde¢né jedno, Ze letos uz leti zase
néco jiného.

11. Mame pravo sami se rozhodnout, zda budeme jednat asertivné

(Kdyz uz ted vime, jak na to, méli bychom tuto dovednost stale pouzivat.)
KdyZ nam to ptinese uZzitek ¢i potéSeni, tak pro¢ ne. N&kdy ale plati ,,na hruby
pytel hruba zéaplata®. Jindy se ndm vyplati pasivita.



V predchozich bodech jsme se zabyvali sami sebou. A co nase proté&jsky? Rekli
Jsme si prece, Ze se nechceme prosazovat na ukor nékoho jiného. V takovém
piipad¢ je dobré drZet se urcitych zasad:

NaSe zavazky viici druhym

Daly by se shrnout do tslovi: Co nechces, aby €inili jini tob&, necin ty jim.

1. Kontrolujme své emoce

2. Respektujme a tolerujme osobni prava druhého

3. Struc¢né a uprimné vyjadiujme své pocity

4. Snazme se vidét sebe i druhého realné

5. Pokusme se poznat stanovisko druhého

6. Naslouchejme druhému a vyslySme ho

7. Vazme si nazoru druhych a jejich presvédceni

8. Neméjme navrch za kazdou cenu

9. Ucme se nachazet kompromis

10. Priznejme omyl a pokusme se jej napravit

11. Uvédomme si vcas, co vlastné chceme

To, co jsme se az dosud dozvEéd¢eli, je sice hezka teorie, ale jak se ke kyzenému
stavu dopracovat? K tomu nam slouzi urc€ité dovednosti, které je dobré si
nejprve vyzkouset nanecisto. Predstavme si situaci, kterd ndm dé€la potize. Jeji

feSeni pomoci asertivnich technik si bud’ probereme v mysli, nebo jesté 1€pe
s nékym, komu davéifujeme a kdo nam chce s problémy pomoci.

Asertivni techniky

Pokud je dobfe zvladneme, umozni ndm pfimétené se uplatnit.

1. Asertivni Ne
Neumime-li fikat ne, lidé nas snadno dotlac¢i tam, kde nas chtéji mit. Pak délame
véci, které se nam nelibi. Pokud uZ nemame na vybranou a odmitneme, trpime



pocitem viny, ze jsme se svého protéjsku dotkli. OvSem fici ne je lepsi, nez si
hrat na schovavanou a vymyslet si nejrizngj§i vymluvy. Samoziejmé, Zze
musime jednat s taktem.

2. PokaZena gramofonova deska

Pokud s nami chce nékdo manipulovat a pfipravuje na nas nejriznéjsi lécky,
sta¢i, kdyz klidné opakujeme to, co uz jsme jednou vyslovili, aniz bychom
museli hledat dalsi argumenty. Chce to vytrvalost a zachovani chladné hlavy.
Predstavme si pteskakujici jehlu na gramofonové desce a plijde to snadnéji.

3. Oteviené dvere

Klidn€ pfiznejme svému kritikovi, ze na tom, co fika, mtize byt zrnko pravdy.
(Ptedstavme si, jak se pfifitil a chce prudce otevtit dveie. My ho ptedejdeme.
Vidite, jak prob&hl mistnosti? Je prekvapen. Vzali jsme mu vitr z plachet.) Tato
technika ndm umoziuje ptijimat vyhrady jinych klidné, bez uzkosti, bez nutnosti
se branit.

4. Negativni aserce

Technika, kterd nds uci ptfijimat své chyby a omyly, aniZ bychom se museli
omlouvat. S kritikou souhlasime. (,,Ma$ pravdu, to se mi nepovedlo.)
Zmiriiujeme tak agresivitu kritika.

5. Negativni dotazovani

Cilem je pouzit ziskané informace o sobé samych, abychom ptipadné¢ mohli se
sebou néco udélat. Tim, Ze se ptame, se od druhého snazime vyzvédét co
nejvice. Nékdy dokonce 1 to, Ze kritizovand skuteCnost vlastné zastird jiny
problém, tfeba 1 dlouhodobé&;si, ktery nas protéjSek trapi, ale jesté se neodhodlal
s nami o ném hovofit.

6. Selektivni ignorovani

Na manipulativni, nevécnou ¢i1 ptili§ obecnou kritiku nereagujeme, ale ddme
jasn€ najevo, ze jsme rozuméli. (,,Myslim, Ze ti rozumim.*) D4l se vSak k véci
nevyjadiujeme.

7. Sebeotevreni
Béhem rozhovoru sdélujeme kladné 1 zaporné stranky své osobnosti. Cinime tak
bez pocitu viny nebo uzkosti.

8. Volné informace
Podavani nevyzadanych informaci snizuje plachost pii zahajovani rozhovoru na

obou stranach.

9. Prijatelny kompromis



Nékdy je v ramci sebeprosazeni a pii respektovani stanoviska oponenta vhodné
navrhnout kompromis. Kazdy o kousek ustoupime a dohoda bude jista. Nesmi
tim vSak utrpét naSe sebetcta.

To, ze je n€kdy vhodné asertivni techniky kombinovat, neni asi tfeba ani
pfipominat.

Komunikacéni zlozvyky

Optimalni komunikace mezi blizkymi lidmi se vyznacuje upfimnym a
otevienym zpusobem sdélovani, ktery bere v tivahu jak vlastni sebetctu, tak
uctu k partnerovi. V komunikaci se vSak Casto objevuj problémy. Vznikaji
jednak z naSich neptesnych interpretaci partnerova chovani, jednak
z nedostate¢né dovednosti komunikovat. V problémovych situacich se
opakuji stereotypni reakce = komunika¢ni zlozvyky. U nich nejde ani tak o
obsah sd¢leni, jako o nevhodnou formu sd€leni. Hromadi se tak
nespokojenost a podrazdénost zacastnénych. Pokud si své komunikacni
zlozvyky uvédomime, mizeme je pro zlepSeni komunikace preformulovat
do asertivnéjsi podoby.

Komunikacni zlozvyky pii naslouchani

1. Cteni myslenek

Ptijemce predpoklada ve sdéleni skryty vyznam, ktery tam ve skute¢nosti neni.
Do toho, co nam druhy fekl, si vkladame vlastni vyklad, byva to néco, ¢eho se
bojime nebo co o¢ekavame.

2. PreruSovani a skakani do reci

Vyvolava u hovoticiho pocit, ze mu nenaslouchdme, Ze nés jeho nazor nezajima,
7e chceme prosadit jen sami sebe. Takova komunikace je pro vétSinu lidi
nepiijemna.

3. Nereagovani na sdéleni
Chybi zpétna vazba, partner ma pocit, Ze ho ignorujeme. Staci verbalni (hmm,
rozumim ti) nebo neverbalni pfitakani (pokyvovani hlavou).

4. Neverbalni odmitani

Divani se mimo fe¢nika.

Otéaceni se bokem nebo zady.

Domlouvéanim se o¢ima s nékym jinym za jeho zady.

Grimasy, podupavani, seviené pésti, hrani s tuzkou, divani se na hodinky,
ohliZeni se po kolemjdoucich...



Komunikacni zlozvyky pii sdélovani

1. Neprimé vyjadrovani pociti oklikou
Kritizujeme néco nahradniho.

2. Neuprimnost
Védomé zkresleni nebo hrani pociti, napt.: ,,Poslouchas m&?* ,,Jo,
posloucham.* (i kdyz opak je pravdou)

3. Nejasnost a nekonkrétnost sdéleni

.. Mohl bys taky nékdy doma pomoci!*,,Zivot s tebou nestoji za nic!“ (ale je tim
mysSleno: ,,Mohl bys dnes vyluxovat?*, ,,Mohl bys se mnou zajit jedenkrat
za mésic do divadla?)

4. Prehanéni
,,Stokrat jsem t¢ prosila...
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nebo ,,Vzdyt tu v podstaté neni co d¢lat...

5. Znackovani
Napt.: ,,Ses idiot, hlupak, nesika, Smudla, sobec...*

6. Nadmérné zobecnovani
,»Stale nejses doma.*

7. Pripisovani umyslu
,, 10 potapéni vymyslels jen pro sebe, aby ses mohl vytahovat pied kolegy. Na
me s détmi ti beztak nezalezi, nezajima t&€, co by bavilo nés.*

8. Prekrucovani skutecnosti
,,Nic kromé novin (fotbalu) t€ nezajima!*

9. Nesoulad slovniho a mimoslovniho projevu

Divani se mimo posluchace, otaceni se k nému bokem nebo zady.
Domlouvéanim se o¢ima s nékym jinym za jeho zady.

Rizné grimasy, podupavani, hrani s tuzkou, divani se na hodinky, ohliZeni se po
jinych lidech... Potom vyroky ,,Rozumim ti.“, ,,Pokracuj, posloucham t&.*
nepusobi vérohodné.



10. Unik od tématu
,Pojedeme v sobotu n vylet?* odpovéd’ : ,,Mame déravou strechu.*

11. Prehnané emoc¢ni reakce
,Dneska je ta polévka néjak sland.” Neptimétena reakce: ,,Kdyz se ti nelibi, jak
vaiim, tak si vai sdm. Tob¢ ode m¢ nikdy nic nechutna!

Charakteristika dobré komunikace

Mluvéi:

- soulad slovniho a mimoslovniho vyjadifovani

- konkrétnost a specifi¢nost

- otevienost a autenti¢nost

- jasnost a srozumitelnost

- plynulost komunikace

- uméni bez agrese vyjadiovat své kladné i zaporné pocity

Prijemce:

- naslouchat

- neskakat do feci

- naznacit, Ze poslouchame

- uvédomit si své pocity, postoje, mySlenky

- neinterpretovat, co se mize skryvat za feCenym

Priklady spravnéjsSi komunikace:

Zlozvyk (nadmérné zobecnovani):

,,V8ichni muzi, kteti za néco stoji, pomahaji doma s nddobim
Asertivnéji:

,Vadi mi, ze jsi byl doma a neumyl nddobi. Ale potésil jsi me€, ze jsi napsal
s Janou tkoly. USetii mi to ¢as a miizeme potom jit na prochazku.*
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Zlozvyk (pfipisovani umyslu):

,, o mi d¢las schvalné!*

Asertivnéji:

,,Roz¢iluje me, Ze jsi prosel se zablacenymi botami pies umyty obyvaci pokoj.*

Zlozvyk (znackovani):

,,Nefvi na me¢ jako pavian!*.
Asertivnéji:

,,Je mi nepiijemné, kdyz na m& kii¢is.*
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Prace v tymu J.MikSovska

V soucasné dobé jsou tkoly natolik sloZité, Ze vétSinou neni v silach jedince je
vyftesit. Proto se prosazuje spoluprace v tymu. Kazdy ¢lovék je v urcité
oblasti dobry, v jiné zase neni. Kazdému vyhovuje jiny pracovni rytmus.
Spravné utvoteny tym je sestavit z jedinct, ktefi pres svou odliSnost

vytvareji idealni celek. Propojeni riznych dovednosti a posléze fungovani ve

vzajemné interakci se nazyva synergii tymu. Abychom tym dobfe sestavili,
musime znat problematiku jeho fungovani. Dilezité je pochopenti silnych a
slabych stranek ¢lenti tymu. Konflikty vétSinou vznikaji v disledku jejich
ruzného pohledu na problém. Vzajemné respektovani roli v tymu je
zakladem uspésné spoluprace.

Vyhody kooperace

- vet$i znalosti a informovanost tymu

- snizeni rizika omylu

- vzajemna inspirace

- psychicka odolnost vii¢i utokiim okoli

- spole¢né rozhodnuti = piijatelné;si, mén¢ subjektivni
- spoluucast na rozhodovani = seberealizace a motivace

Kritéria pro vybér ¢leni tymu

- odbornd a profesionalni zdatnost

- osobnostni vlastnosti (napt. schopnost naslouchat druhym a navazovat
s nimi dobré vztahy, pruznost v mysleni, piebirani odpovédnosti,
tvotivost, odolnost viici stresu...)

- schopnost tymové spoluprace (nezadouci jsou takové vlastnosti jako
nadmeérna kriti¢nost, hddavost, netstupnost, arogance, egoismus,
prosazovani se na ukor druhych, prolhanost...)

Tymové role

Tym dobte funguje, jsou-li v ném zastoupeny urcité role. Pfitom kazdy Clovék
zastava vétSinou nékolik roli v rizné intenzité. Pti sestavovani tymu je Zadouci
vybrat zaméstnance tak, aby zastoupeni jednotlivych roli v tymu bylo vyvazené
a optimalni.

Piiklad:

Belbinovy tymové role
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Inovator (chrli¢) — je tvotivy, ma fantazii, intuici, ptichdzi s neotfelymi napady,
z nichZ se rodi vynalezy. Myslenky a ndpady mohou byt 1 nerealne.

Vyhledavac zdroji (schanil) — extrovert, vyborna komunikace, pottebuje
pochvalu, jinak ztrdci motivaci.

Koordinator (pfedseda) — je schopen vést lidi riznych povah a znalosti ke
spolecnému cili, rozpozna kvality jednotlivct.

Vyhodnocovaé (rejpal) — kritické mysleni, rozhoduje se po zralé tivaze,
analyzuje problémy, malokdy se myli.

Formovac (rejza) — akéni, tvrdy, soutézivy, neboji se nepopularnich opatieni —
krizovy manaZér, vytvati tlak, konfliktni, tvrdohlavy, ma sklon reagovat velmi
emocionalng.

Tymovy pracovnik (hasi¢) — stmeluje tym, je chapajici, naslouchajici, mirny,
ma zdjem o ostatni. V kritickych situacich miize byt nerozhodny. Nedovede
jasné vyjadiit sviy) ndzor. Nema rad konflikty, vyhyba se jim.

Realizator (tahoun) — praktik, zije v realité, organizac¢ni talent, pracuje
systematicky, je spolehlivy. Chybi mu spontdnnost, na ostatni mize pisobit
ptisné.

Dotahovac — hlida a dodrzuje terminy, pfesny, diraz na detail, neza¢ne praci,
kterou by nemohl dokoncit, typicky introvert, sklon k pedanterii. Nedocenitelny,
pokud tkoly vyzaduji velkou koncentraci a vysoky stupen piesnosti a
dodrZzovéani harmonogramai.

Specialista — nadSenec ve svém oboru, mnohdy nechape problémy ostatnich,
miva problémy s komunikaci, nema zajem o ostatni, nepostradatelny.

Pti pottebé obsadit nové ¢i uvolnéné pracovni misto se ptistupuje k vybérovému
fizeni, kdy se na konkrétni misto hleda ,,idealni‘“ kandidat. Roli hraje mnoho

indicii, nejenom odbornost a osobnostni predpoklady, ale 1 fada dalSich aspekti.

Profil kandidata

Odbornost:
- vzdélani
- technick4, obchodni a profesionalni kvalifikace, fidi¢sky prikaz
- specialni vzdélavaci kurzy
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Osobnostni charakteristiky:

- fyzickeé predpoklady (pokud jsou zvlastni pozadavky na zrak, sluch,
vysku, silu, vydrz, image, vzhled...)

- osobnost (schopnost pracovat samostatné ¢i v tymu, vyrovnat se
s pracovni zatéZi, iniciativa, pruznost, schopnost presvédcit, schopnost
ziskat informace, komunikacni dovednosti, dobry pisemny a Ustni projev,
plynulé vyjadiovani, schopnost pracovat po telefonu, schopnost
naslouchat...)

Dosavadni pracovni zkuSenosti:
- typ predchozich zaméstnani a velikost firmy
- doba stravena ve funkci ¢i na urcité pozici
- fidici troven funkce
- specifické znalosti a odbornost

Specidlni schopnosti:
- jazykové znalosti
- manudlni zru¢nost
- vyjadiovaci schopnosti
- préace s Cisly
- tvofivost
- schopnost ¢elit problémtim a fesit je atd.

Zvlastni okolnosti:
- bydlisté v urcité oblasti
- ochota cestovat
- moznost travit ur€itou dobu mimo domov
- prace o vikendech
- vlastnictvi automobilu, telefonu, pocitace, mal¢ prodejny, skladu atd.

Existuji urcita pracovni mista, kde je potteba ovétit schopnost kandidata
reagovat a rozhodovat se ve stresu (policie, vojenska sluzba, dispeceti atd.).
Pouzivaji se riizné zkousky a modelové situace mnohdy pfimo na misté, nékdy
se pfijimany podrobi stresovému rozhovoru. Kandidat se ale poté mtlize citit
ponizeny, i kdyz se mu nésledn¢ zvoleny postup vysvétli. Maze tak byt hned

v prvopocatku narusen primarni vztah s nadfizenym a pozdéji to miize

v pracovnim procesu ovlivnit vzajemnou spolupraci.

Ptijimaci pohovor
Na pftijimaci pohovor se pfipravuje nejen kandidat, ale je prospésné, aby se

pripravovali 1 ¢lenové komise, ktefi maji o piijeti nového zaméstnance
rozhodnout. Pfes veSkerou objektivitu tu plisobi 1 intuice.
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Piiprava prijimaciho Fizeni

Ptiprava je dalezita, protoze:
- zvySuje ucinnost pohovoru
- zvySuje vykon komise
- pro vSechny uchazece vytvati jednotné podminky
- prezentuje se profesiondlni image firmy i ¢lovéka, ktery vede pfijimaci
pohovor

Féze ptipravy pohovoru:
- procist Zivotopis a oznacit si zajimavé body
- zamg¢fit se na:
- chybg¢jici ¢i netuplné tdaje
- rozporuplné skuteCnosti
- Castou zménu zaméstnani ¢i pozic
- nedostatek zkuSenosti
- absolvované kurzy
- soustiedit se na zkuSenosti, které maji vztah k nabizené pozici
- ptipravit si body — postupné si je odskrtavat
- stanovit si ¢asovy limit
- urcit si postup a roli, kterou budeme zastavat
- pftipravit si potfebnou dokumentaci
- pripravit mistnost, obCerstveni
- zajistit klid na pohovor

Struktura pohovoru:
- privitani a pfedstaveni se
- navozeni pratelské atmosféry
- vysvétleni priibéhu pohovoru
- vlastni pohovor (prezentace kandidata, modelové situace, predstavy
kandidata o nabizené pozici — viz otazky)
- vysvétleni nabizené pozice
- prostor pro otazky kandidata
- ukonceni rozhovoru

Otazky zaméfené na:
- odborné znalosti
- pracovni zkuSenosti a navyky z minulého pisobisté
- motivace
- sebehodnoceni a hodnoceni druhych
- zvladani pracovni zatéze
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Indikace zpiisobilosti:
- komunikac¢ni dovednosti
- vedeni lidi
- socialni dovednosti
- organizace prace a ¢asu
- tymova spoluprace
- analytické dovednosti
- prozakaznicky piistup
- kreativita
- charakter (moralni vlastnosti, charisma)
- postoje a motivy

Prace s referencemi:
Reference mohou byt pravdive, ale také nemusi.

Literatura:
Vajner, L.: Vybér pracovniki do tymu, Grada, Praha 2007
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