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SDRUZENI MISTNICH SAMOSPRAV CR (SMS CR)

SMS CR je neviddni nadstranickou organizaci s celostdtni plisobnosti,
silny partner krajd, vlddy a parlamentu. Hdji spolecné zdjmy obci a mést
v CR. SdruZuje vice neZ 2 100 obci a 15 organizaci. Hlavnim cilem sdruZeni
je rozvoj venkova, zachovdni sluZeb a silné, ekonomicky nezavislé obce.
SMS CR je pfimo spjato se Zivotem v obcich — zastupuji jej totiZ lidé ze
samospravy.

Co obcim élenstvi v SMS CR piinasi?

® MozZnost ziskavat aktudlni informace o vSem, co pravé starostové po-
trebuji védét.

* MozZnost spole¢né obhajovat pravo na samospravu a zachovani sluzeb
na venkoveé.

e stupovat svymi pripominkami do legislativniho procesu.

e Moznost Ucastnit se setkavani starostl jak v jednotlivych krajich, tak
i napfric republikou, cerpat odborny servis a poradenstvi.

* Moznost zapojit se do odbornych pracovnich skupin, které se zaméruji
na specifickd témata a formulovat odborné nazory hdjici pohled obci
v diskusi se zastupci exekutivy a zakonodarc.

* MozZnost seznamovat se s priklady dobré praxe.

o U&astnit se seminaF( a odborného vzdélavani.

e Poradenstvi v celé Skdle oblasti — od prdva, pres verejné zakdzky, GDPR
aZz po oblast Skolstvi a fadu dalSich témat, se kterymi se starosta malé
obce setkava.

Jaké jsou zasady SMS CR?

* Haji decentralizaci moci — bojuje proti ruseni Gradd.

¢ \/yZaduje spravedlivé rozpoctové urceni dani pro obce a mésta.

e Odmitd slucovani obci proti jejich vili — trva na zachovani jejich suverenity.
e Zalezi mu na udrZeni sluZzeb na venkové.

e Usiluje o navrat zdravého selského rozumu do verejné spravy.

e Nechce korupci ve vefejné spravé.

Za prava obci bojuje SMS CR spoleéné s tymem legislativnich analytik.

Jak?

e Pripominkuje legislativni navrhy, které maji dopad na samospravy.

e Je ¢lenem fady ministerskych komisi a pracovnich skupin.

o Predklada spolec¢na stanoviska v(ci statu a institucim.

e Zastupuje zajmy samosprav na p(idé Poslanecké snémovny a Senétu PCR.

e Zajmy samosprav hdji rovnéz s predstaviteli kraja.

* Problémy a potrfeby obci na Urovni kraji pomaha vyresit prostiednic-
tvim krajskych predsednictev a manazer(.

e Za zajmy venkova bojuje spolu s odbornymi a Uzemnimi partnery.



Odbornych pracovnich skupin je celkem devét. Které to jsou?
® Pracovni skupina pro energetiku

® Pracovni skupina pro sluzby na venkové

e Pracovni skupina pro socialni zalezZitosti

e Pracovni skupina pro financovani samosprav

e Pracovni skupina pro skolstvi, sport a kulturu

e Pracovni skupina pro verejnou spravu a sluzby

e Pracovni skupina pro Zivotni prostredi a zemédélstvi

¢ Pracovni skupina pro strategicky rozvoj

e Pracovni skupina pro dotace a mezinarodni vztahy

Vice informaci a kontakty naleznete na webovych strankach
WWW.SMSCr.CZ


http://www.smscr.cz/

UVODNI SLOVO

MozZnd se Vam zdd, Ze jméno této publikace je jenom utopickym a zcela
neredlnym snem téch, kteri se spravou néceho tak sloZitého, jako je obec,
nikdy nezabyvali.

Je mnoho teorii, jak fidit samosprdvu, mnoho pfistupd, hodné ndzort
a nespocet pokusu s vice ¢i méné stastnym koncem.

A my tu ted’na Vds vytdhneme titulek ,SPRAVA OBCE S USMEVEM”,

Na druhou stranu, proc¢ ne? Opravdu by to s usmévem neslo? KdyZ uz
ne za pokus, tak alespori za precteni tato publikace urcité stoji. MiZe
byt inspiraci i ndvodem pro snadnéjsi zvladani role starosty, kterd se
stdle vice preléva do pozice manaZerské. Pojdme se tedy ponorit do
dalsiho textu, a pokud se vdm na konci tohoto Cteni podari alespon
néco pretransformovat do redlného Zivota vasi samospravy, urcité se
vdm bude vase obec spravovat, kdyZ uz ne primo s usmévem, tak ales-
porni s vetsi lehkosti.

At se Vam pri tom usili dari!
Jan Sedldcek, garant projektu

Mate pocit, Ze kolegové na uradé nebo obcané nerozuméji vasim sdé-
lenim? Nevite, jak fesit konflikty nebo jim predchazet? Nedostava se
vam casu a chtéli byste se naucit Iépe planovat?

Pfindsime vam publikaci, kterd vam nabidne napovédu, jak zvladat
kazdodenni ¢innosti spojené se spravou obce profesionalné a zaroven
s Usmévem a dobrym pocitem. Zakladem ptirucky jsou komunikacni
techniky, které jsou zakladem takzvanych mékkych dovednosti uzitec-
nych pravé pro vasi praci. Pokud clovék ovlada uméni komunikovat, je
ve vétsiné pripadl i dobrym tymovym spolupracovnikem, zastupitelem
nebo vedoucim. Umi efektivnéji fesit problémy, vyjednavat, fidit projek-
ty i sdm sebe.

Pro vznik pfirucky vychazime z faktu, Ze vykon funkce starosty, mis-
tostarosty nebo zastupitele klade vysoké naroky na osobnost, znalosti
i Cas Clovéka, ktery ji vykonava. Zvolenim do funkce se jakoby mavnutim
proutku stava osobou verejnou zodpovédnou za dodrzovani pravnich
norem, rozvoj obce i za spokojenost obc¢anu. Svou roli pro optimalni vy-
kon funkce hraji znalosti, schopnosti, osobni motivace a zainteresova-
nost, stejné tak osobni charakteristiky. VSechny tyto oblasti se nastésti
daji rozvijet ¢i kultivovat.



Co v publikaci najdete?
Techniky, které vas nauci, jak spravné komunikovat bez Utokd, obviriovani, agrese.

Rozvinete schopnost naopak odvracet nebo predchazet utoklm ze strany druhych, zjis-
tite, jak lépe diskutovat a vyjednavat.

Ujasnite si, jak formulovat pfi prezentacich srozumitelné, smysluplné sdéleni a jak ho
presvédcivéji prodat.

Pripravite si strategii, jak na Uradech lépe vyladit komunikaci s ob¢any i predavani infor-
maci navzajem, nebo si strategicky naplanujete dilezité cile.

Objevite rezervy, které muzete vyuZit z hlediska usetreni svého Casu a energie, abyste
nehasili jen ,, hotici“ problémy, ale uzivali si praci na dlouhodobém planu a strategii obce.
Inspirujete se priklady dobré praxe a tipy, jak jednotlivé techniky mohou fungovat i u vas.

Co zde naopak nenajdete?
Unifikované navody a rady, které kdyz bezmyslenkovité zkopirujete, nemusely by fungovat.

| kdyZ do oblasti komunikace patfi i tematika styku s verejnosti, médii nebo pfiprava
zpravodaje, bylo by to nad ramec a zamér této publikace. Na tyto a dalsi zajimavé oblasti
organizuje SMS CR uZite¢né stéze. Vice najdete na www.portalzastupitele.cz.


https://www.portalzastupitele.cz/
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VASE OSOBNI STRANKA

Publikace si klade za cil byt hlavné uZiteCna a prakticka a méla by vam pomo-
ci se zlepSovat. Svlij pokrok poznate nejlépe tak, Ze si na zacatku sami kon-
krétné definujete ze tfi oblasti, které brozura jako vétsi celky nabizi, pravé
ta témata, v nichZ se pravé vy chcete zlepsit nebo posunout. Zde si tedy své
pozadavky na zlepSeni rovnou zaznamenejte a vracejte se k nim pokazdé,
kdyzZ si budete chtit pfipomenout, na ¢em zejména chcete pracovat.

Co chci zlepsit v oblasti prezentace mych sdéleni a predstavovani pro-
jektd? Podle ¢eho konkrétné poznam, Ze se mi to dafi? Co bude ziejmé
jinak nez dosud, kdyzZ vySe uvedené zlepsim?




Co chci zlepsit v oblasti asertivni komunikace, vyjednavani a reSeni
konfliktt? Podle éeho, konkrétné poznam, Ze se mi to dafi? Co bude
ziejmé jinak, neZ dosud, kdyzZ vyse uvedené zlepsim?

10



Co chci zlepsit v oblasti ¢asu, energie a vykonnosti? Podle ¢eho konkrétné poznam,
Ze se mi to dafi? Co bude zfejmé jinak neZ dosud, kdyzZ vyse uvedené zlepsim?

11
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CO NAJDETE V TETO KAPITOLE?

» STRUKTURA: Jak sestavit a formulovat sdéleni
* DYNAMIKA: Jak zaujmout a presveédcit
pfi prezentaci
e PUBLIKUM — mluvte s nimi, ne na né!
» OTEVRENA KOMUNIKACE URADU — vase vizitka

MozZna zastavate nazor, Ze neprezentujete-li na konferencich, o prezentac-
ni situace vlastné témér nezavadite. Je to Casty omyl. Prezentujete kazdou
chvili, na zastupitelstvu, pfi obchodnich nebo strategickych jednanich s dal-
$imi zajmovymi skupinami, prezentujete sami sebe nebo obec na rliznych
vyjezdnich akcich, slavnostech. Prezentujete také, kdyz vitate nové obcanky
nebo slavnostné otevirate nové détské hristé ¢i nové vybavenou hasic¢skou
zbrojnici. Prezentujete rovnéz na schlzich, poradach a schlizkach rlizného
typu. VSechny tyto situace maji nékolik spolecnych prvk: chcete jimi ziskat
pozornost a vyvolat zajem, obvykle mate néjaké vétsi ¢i mensi publikum,
potrebujete mit jasné zformulovano, co chcete fici, a chcete vyvolat dobry
dojem a mozna i zUstat zapamatovatelni. Prezentacni situaci je dllezité roz-
délit na pripravu a ,samotné prezentovani“ neboli, den D“.

Prezentace je vzdy formalnéjsi nez treba rozhovor u kavy s prateli. U pre-
zentace je tfeba myslet na zamér, ucel sdéleni a k nému smérovat. Pre-
zentace je tedy komunikace zdmérna a ma sva pravidla. S nimi vam
pomuze metodika aplikovaného storytellingu, nacvik empatie a komuni-
kacni typologie, které jsou predmétem obsahu této publikace.

PRIPRAVA

1. Seznamte se do hloubky s tématem

Vim, o ¢em chci mluvit? Znam o situaci vSechna fakta? Kde vezmu obsa-
hovy material, jaké jsou moje zdroje, ze kterych ¢erpam? Jak moc jsou
relevantni? Pfiprava vhodného obsahu k tématu je jednoduse nutna.

2. Ujasnéte si, komu a proc prezentujete

Jesté nez se pustite do samotné pripravy prezentace, zamyslete se nad
sloZzenim publika. Jedna o odbornou komisi, zadavatele, sponzora, ¢leny
zastupitelstva, obcany? Vzijte se do kdze posluchace a posudte, co by vas
samotného bavilo, co nudilo a co potrebujete jako publikum slyset. Jaka je
jejich motivace vase sdéleni poslouchat? Jaké namitky jim pobézi hlavou?



3. PowerPoint a jiné nastroje, nebo ne?

Nebavi vds uz Sablony v PowerPointu? Pak vyzkousejte nové nastroje, se kterymi se do
tvorby najednou s chuti ponofite vic, nez jste plvodné zamysleli. Vyzkouset miZzete pro
zpracovani Prezi, Keynote, Google Slides... a mozna, Ze prezentaci a jeji slidy nebudete
ani potrebovat! Pro urcité formy sdéleni byste si pohodIné méli vystacit sami se sebou
a mluvit tak, abyste byli ndzorni a zajimavi a hlavné diky tomu, Ze se nebudete otacet na
slidy, budete mluvit vice k lidem.

4. Jasna struktura

Obsah pripravujte tak, Ze budete mit na konci jasnou strukturu, odkud a kam vase sdé-
leni sméruje a jaky zdmér ma cela vase prezentace. NiZze uvedené nastroje a struktura
KAVA by vam v tom do budoucna mély hravé pomoci.

5. Vyzkousejte si to nanecisto

Neni vibec Spatné si projev zkusit fict alespon jednou ¢i vicekrat doma. Nejlépe tak zjis-

tite, zda ma néjaka slaba, nebo hife pamatovatelna mista a budete vic znat svij vlastni
obsah. A pak vas uZ nic nezaskodi.

ZAKLADNI PRVKY KVALITNi PREZENTACE:

@ zfetelnost
strucnost
spravnost
uplnost

slusnost/nenasilnost

(OO ORO)

STRUKTURA:
Jak sestavit a formulovat sdéleni

Vite, co chcete sdélenim opravdu fici? Jakd je hlavni linka? Bez struktury neni mozné se
v prezentaci zorientovat, proto je to naprosto zakladni ¢ast, kterou je treba zacit. VyuZzi-
jeme na to principy z oblasti storytellingu — tedy uméni vypravét pribéh.

13
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STORYTELLING JE ZAMERNE SDILENi VYPRAVENI

DIKY SLOVUM A AKCI ZA UCELEM PRINOSU PRO
POSLUCHACE | VYPRAVECE.

Zameérnost je zde to podstatné slovo. A pravé pro zdmeérnost sdéleni po-
trebujete mit jasnou strukturu. Védét, kam sdélenim chcete dojit, ceho
chcete dosahnout. V knize Alenka v Fisi divd od Lewise Carrolla ztracena
Alenka potkd kocku a pta se ji na smér cesty. ,To zaleii na tom, kam se
chces dostat,” odpovida ji kocka. ,Nezalezi mi na tom kam,” fika Alenka.
,Potom je jedno, kudy se vydas,” odpovida ji na to kocka. ,PGjdu tak da-
leko, az nékam dojdu,“ doddva Alenka a kocka moudre odpovi ,Nékam
urcité dojdes, pokud pujdes dostatec¢né dlouho.” Jestlize chcete mluvit
jen tak a nemate zméreni, jasny ucel, pro¢ néco rikate, a co od té komu-
nikace chcete ziskat, vysledky nebudou. OvSem pfibéh vam s tim maze
velmi dobfe pomoci.

STRUKTURA KAVA

Pfedstavte si, Ze chcete napsat knihu. Oteviete tedy prazdnou stranku
a zacnete psat? A piSete tak dlouho, nez mate hotovy bestseller? Prav-
dépodobné ne. Pravdépodobné si ujasnite, o ¢em a o kom chcete psat,
jaké je hlavni téma, kde se to bude odehravat, co to ma ¢tenariim sdélit
a tak dale a tak déle. ProtozZe kdyz tohle budete znat, bude se vam to
prosté psat lip a nebudete uhybat k novym tématdim nebo zapletkdm,
které do pribéhu nepatti. Kdyz chcete postavit dim, také nejdete rovnou
stavét, prvné si udélate pldn a sezenete potfebné materialy a povole-
ni. Pro pribéh to plati taky. Strukturu potfebujeme. Bude to potiebna
podpora toho, co budete ddle fikat. Co tedy takova struktura sdéleni je?
Z ¢eského jazyka, ze slohu vime, Ze mame t¥i &asti: Uvod, stat a zavér.
My priddme kvali zdmérnosti Ctvrtou ¢ést. Seznamte se se strukturou KAVA.

Struktura je K-A-V-A:

@ Kontext (nastaveni, uvedeni, intro)

@ Akce (konflikt, prekazka, jak, hlavni obsahova ¢ast)
@ Vysledek (feseni, jak to dopadlo, konec, zavér)

@ A co z toho? (nosna myslenka, poselstvi, vzkaz, vyzva k akci, ukoly
z toho vyplyvajici, rozhodnuti, které ma byt u¢inéno)



A co 2 Towno?

KONTEXT

KONTEXT

Nepodceniujte tuto ¢ast. Vzdy kontext poctivé nastavte. Kontext je nezbytné prostredi pro
to, aby vse davalo smysl, poklada zaklady tomu, co vypravime a rozhoduje o tom, zda se na
konci zamysleny zamér naplini. Ukolem kontextu je také p¥itahnout pozornost, dava tusit,
Ze sdéleni bude relevantni pro posluchace. V kontextu si v hlavé vyreste odpovédi na tyto
pomocné otazky:

(&) Ojakétémajde?

Kdo je hlavni problém ¢i aktivita? Jakou dalsi aktivitu a souvislosti potfebujeme
jesté predstavit?

@

Kde jsme? Jak to tam vypada? Co z mista nebo situace je dileZité zdaraznit,

@

na co nezapomenout poukazat?

15
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Kdy? V jakém casovém horizontu se nachazime?
Vztah. Jaka byla/jsou oéekavani, postoje, predstavy?
Je néco, ¢im si uz zde pfipravim padu pro zavére¢nou myslenku?

€im si naladim publikum vzhledem k tématu a zaméreni?
(Otdzka do publika, komentdr, oteviraci pribéh pred samotnym
hlavnim sdélenim)

©@ ©©®@®

AKCE

Akce je Casto potencialni ALE, tedy prekazka, nepfitel, zakefnost, kon-
flikt. Néco jsme v kontextu nastavili a o¢ekavali, ale najednou je vSechno
trochu jinak. Je to stret s realitou, vyzva, kterou je tfeba resit a idedlné
vyresit. Je to postup, jak jsme na feseni situace $li, nebo je to tfeba pro-
blém, kterému jsme museli Celit. Kdyz chybi akce, vysledkem je nudny
nebo plochy pribéh. Nemdme moznost se toho mnoho naucit, nékam se
posunout. KdyZ neni tfeba nic prekonavat a nevezmete nas na cestu ,jak
véci fesit”, plsobi to, Ze to neni zfejmé dullezité. Diky vyresené akci se
rodi moznost dosahnout vysledku. Pomocné otazky na akci:

Co je najednou jinak oproti ocekavani nastavenému v kontextu?

Kdyz kontext je x, k cemu bude tfeba se vyzvat, aby se
situace zménila?

Jak budu situaci znamou nové fesit, abych se dobral vysledku?

Co se najednou stalo prekazkou na cesté, co bylo tfeba zacit
fesit, cemu celit?

Kdyz nastalo x, co dalSiho se proto muselo jesté stat, aby se
situace zacala resit? Jak bylo tfeba na to reagovat?

Nefresime moc akci najednou?

Mame spravné pojmenovany potencialni konflikt (fyzickd objek-
tivni prekazka, nesouhlasici osoba na druhé strané, osobni vlast-
nost brdnici prekondni prekazky, vznikld necekand situace, odpor
souperici osoby nebo skupiny osob...)

©@ ©©® 0@ ©® ®

VYSLEDEK
Vysledek je zdanlivé posledni faze pfibéhu, kde je patrné, ze sdéleni je
témér u konce. Tedy jednoduse, jak to celé dopadlo. Vysledek je pomér-



né jasné a Cisté sdéleni, aby bylo zifejmé, Ze jsme v zavéru. Je to shrnuti, co tedy mame
na konci, jaky je stav dnes. Ze zavéru — vysledku — pak budeme vyvozovat posledni fazi
struktury, tedy nas zamér nebo vyzvu ke konkrétnim krokim ¢i apel na rozhodnuti.

A COZTOHO?

Po vysledku, jak u? tedy vime, pFichazi POSELSTVI, VZKAZ, MYSLENKA, ZAMER, PROC,
VYZVA K AKCI. , A co z toho“ je sm&Fované nejvice na posluchade spoleéné s vypravécem,
tvofi spojnici mezi pfibéhem mé osoby s posluchaci jako pfijemci. Najednou je tam takové
to: ,Aha, tohle si z toho mam odnést, toto udélat!“ Casto ma tato ¢ast formu jedné silné
a vyrazné véty. Vasim cilem je, aby nastal rozbtesk v hlavach posluchacd, aby si myslenku
zapamatovali, dali vam zapravdu, pfijali sdéleni, a idedlné tieba i myslenku prenesli déle.

Jak ,,A co z toho* zacit vice vnimat?

Poslouchejte sdéleni a prezentace druhych, a ptejte se: A co z toho plyne? Co bych nyni
mél jit udélat? Co se po mé nyni asi chce? Co by bylo uZitecné si uvédomit? Jak diky tomu,
co jsem pravé slysel, mazu posunout, zménit, svij Zivot?

TIP PRO VAS
PFi hledani vhodného sdéleni zaénéte nejprve s PROC. Tedy se zamérem,
s tim, co se ma stat poté, co dovypravite. Co chcete, aby se stalo poté, co si

vas lidé vyslechnou? Kdyz identifikujete hlavni ucel a vzkaz pribéhu, bude to
méfitko, kterému prizplGsobite dalSi obsah. V pripraveé tedy zacinejte idedlné
posledni ¢asti struktury: , A co z toho?“

Ukazka ptipraveného sdéleni s vyuZitim struktury KAVA
Priklad 1: Prezentace projektu
DOSTAVBA CHODNIKU

Dobry den vsem. Jak vSichni vite, mame za sebou dokoncené chodniky v centrdlni ¢asti
obce. Od roku 2015 jsme vystavéli vice nez 3 km chodnik( v hodnoté 7,5 milionu korun.
K tomu, abychom dokoncili celou trasu a propojili de facto obec od severu az k jihu, nam
chybi dokonéit zhruba 1,5 km trasy. Pokud by se nam to podafilo dobudovat, a ja bych za
to byl velmi rad, a vérim, Ze by to ocenili i ob¢ané, vytvorili bychom bezbariérovy prostor,
bezpecny pro déti, rodice, seniory i hendikepované. A propojili bychom vsechny ¢asti
obce se stfedem, byly by tedy dostupné ze vSech &asti sluzby, které zde poskytujeme.

Mnozi z vas si mozna také pamatuji, Ze jsem pred lety nebyl velkym zastdncem chodnikd,
protoZe jsem v tom vidél potfebu Uprav a neustalé udrzby, vidél jsem jednoduse spiSe
problémy a ddvody, pro€ to nedélat. Ale jak stoupala intenzita dopravy, dnes jsem pre-
svédden, ze ty 3 km postavenych chodnikd byly velmi dalezité.
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AKCE (pred ¢im stojime, vyreseni pripadnych ndmitek, navrhovadni postu-
pu, cesta k reseni)

Dnes stojime pred rozhodnutim, zda si odsouhlasime, Ze do projekto-
vé pripravy pro dokonceni poslednich 1,5 km chodnik( pGjdeme. Chtél
bych, abyste schvalili vyhrazeni prostredkd ve vysi 500 000 korun na pro-
jektovou ptipravu na dostavbu posledni trasy chodnik(. Ano, je to ¢astka
pomérné velkd, a tusim, Ze si fikate, Ze by se ty penize daly uzit na jinych
dalsich projektech. Myslim si vsak, Ze je tfeba tu investici udélat. Vérim,
Ze ¢im lepsi bude projektova priprava dnes, tak tim snazsi bude pak sa-
motna realizace a bude vyhovovat potfebam obce a ob¢ant na vyuzivani
chodnikd i na jejich udrzbu.

Pokud se domluvime a zahdjime pfipravu letos, mam predstavu,
Ze v roce 2023 by mohla byt projektova dokumentace dokoncéena, a my
bychom se mohli pokusit zazadat o dotaci na rok 2024. Dnes jsou pod-
minky nastaveny tak, Ze je mozné ziskat dotaci aZ ve vysi 80 % prostied-
ka, kdy tedy pfi nakladech 4 mil. korun by spoluti¢ast obce byla zhruba
milion korun. Samoziejmé ano, vime, ta dotace je bez zaruky, ale prav-
dépodobnost ji ziskat je velka. Ovsem pokud nebudeme mit projektovou
dokumentaci, nebudeme vcas projektové pripraveni, pak bohuzel o pro-
stfredky Zzadat nemuiZeme a nemuiZeme se o to ani pokusit.

VYSLEDEK (konec prezentace, aktudlini stav, pfiprava na zévérecny apel)
Z toho dlvodu bych vas chtél pozadat, abyste na dnesnim jednani schva-
lili zamér na vyclenéni prostredkd na projektovou dokumentaci na do-
konéeni chodnik ze severni ¢asti obce, a to ve vysi 500 000 korun.

Jsem presvédcen, a vérim, Ze i vy, Ze si vSichni obcané, tedy i ti v severni
Casti obce zaslouzi stejné podminky jako obcané z jizni ¢asti, kde jsou jiz
chodniky dokonceny, tedy bezpecny pristup na Grady, postu, Skolu a jiné
sluzby, které jsou v centru obce.

A CO ZTOHO? (apel, zdvérecnd vyzva k odhlasovdni, divod, proc jsme to
celé sdélovali, pak ndsleduje samotné odhlasovdni)

Vérim, Ze se tato investice vrati a vyplati, a to nejen na usetrenych pfi-
padnych skodach na, nedej boze, Zivotech, nebo na majetku, a nasi spo-

luobcané i jejich déti tady budou mit bezpecné i hezké prostredi.

Dékuji.




P¥iklad 2: Uvodni setkani k naroénému tématu
KOMPLEXNi POZEMKOVA UPRAVA

Dovolte mi, abych vas pfivitala na vodnim jedndni na téma komplexnich pozemkovych
Uprav, které uz u nas byly zahdajeny pred vice nez tremi roky. Teprve ted jsme se konecné
dostali do faze, Ze projektanti pripravili podklady, probéhla také bonitace pldy, takze uz
vime, co tady mame, a o cem se budeme bavit. Mnozi z vas podepsali Zaddost o komplex-
ni pozemkové Upravy, takZze védi, o co se jedna.

AKCE (pred &im stojime, vyreseni pripadnych ndmitek, navrhovadni postupu, cesta k feseni)

Mnozi z vas ale také nepodepsali... K tomu je treba si fict nékolik véci. VSichni se komplexnich
pozemkovych Gprav bojime! Bojime se, Ze rozhddame vesnici. Mam odstrasuijici pfipad sou-
sedni vesnice, kde komplexni Gpravy trvaly 11 let! Proc je viibec chceme délat? Mnozi z vas
rikate, Ze je to zbytecné, Ze prece nemame sousedské spory, druzstvo hospodati, soukro-
mi zemédélci hospodafi, nikde neni problém... Hm. Problém nastane v okamziku, kdy ndm
skon¢i druzstvo nebo néktery ze soukromnik(l! Devadesat procent z vas nema zemédélské
pozemky pristupné, vSechny obecni cesty jsou rozorané a ty dvé, které pouzivate, nejsou
legalni. Ty cesty pravné neexistuiji! Takze v pripadé, Ze padne druzstvo, nikdo z vas se na pole
nedostane. A v piipadé, Ze budeme obnovovat plvodni historické cesty, tak se tam opét ne-
dostanete, protoZe ty jsou délané na kravsky pohon, tedy na Sitku maximalné dva metry. Je
nas tady vic nez 180 vlastnictvi. U nékterych pozemk je situace takova, Ze tfeba na pozemek
o vymére 72 metrd ¢tverecnich, pripada az 86 spoluvlastnikd, a tfeba nejmensi podil je jedna
dvoumiliontina! Tak si predstavte, jak tohle budete fesit domluvou... Reknu to na rovinu.
Nemame jedinou mozZnost, nez radné udélané komplexni pozemkové Gpravy.

Jak to bude vypadat? Vezmeme vsechny zemédélské pozemky v celém katastru. Pozor,
ale mluvime stale o zemédélskych pozemcich, nebavime se o pozemcich, které jsou
zastavéné na Uzemi obce, toho se Upravy nedotknou! Zemédélské pozemky se slouci,
padnou vsechny vyméry, padnou vsechny najemni smlouvy a padne vsechno vlastnictvi.
Ale na konci Upravy by kazdy z vas mél odejit se stejnym mnoZstvim zemédélské pady,
kterou jste do ni vlozili. Mate-li napriklad pét hektard pUdy a tfi hektary luk, musi se vam
zpét vratit ve stejné bonité a ve stejné vzdalenosti od stfedu obce, s niZ jste do Upravy $li.

Problém nasi obce je, Ze vétsina z vas ma parcely rozdrobené, a je tieba docilit toho, aby
vsechny pozemky byly obdéldvatelné a pristupné, musime vytvorit nové obecni cesty.
Mnozi z vas maji strach a hodné se ptaji, jak se k tomu dostaneme, kdyz stat nema pe-
nize. Musim vas uklidnit, obci se podafilo v poslednich letech vykoupit nékolik hektar(
zemédélské pady, takze v zadném pripadé se nebude vas majetek vyvlastriovat! Slovo
vyvlastnéni je u nas sprosté slovo!
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VYSLEDEK (konec prezentace, co je tfeba, vize, co budeme mit, kdy# do
reseni pijdeme, priprava na zdvérecny apel)

Je tfeba se jen a pouze domluvit! Ano, bude to bolet, nebudou to jed-
nani jednoduch3, ale pokud to neudélame, ¢ekaji nas problémy do bu-
doucna. A kdyz ne nds, tak nase déti. Pojdme se tedy posunout blize
k pozemkidm, které jsou scelené, k cestdm, které jsou legdlni, a je pokry-
ta dostupnost.

AKCE (apel, zdvérecnd vyzva)

Vérim, Ze, az za vami tedy pfijde projektant s ndvrhem feseni, budete
vstficni a nebudete vidét problémy. Naopak uvidite v komplexni pozem-
kové Upravé zajem a fesSeni pro celou obec. A vérte, ze kdyz my to zvlad-
neme, vase déti vam podékuji!

Priklad 3: Pouceni se ze situace s placenim poplatku
- prikladovy inspirujici pfibéh

KONTEXT (privitani, intro do situace, informovdni, prvotni orientace,
osobni zapojeni)

Do kancelafe OU ptisel ob¢an, ktery zde nemd trvaly pobyt, ale vlastni
v obci trvale neobydlenou nemovitost k rekreaci. ProtoZe do terminu
splatnosti nebyl na ucet obce ani v hotovosti uhrazen poplatek za obec-
ni systém odpadového hospodérstvi za predmétnou nemovitost, zaslal
povéfeny zaméstnanec OU vlastnikovi upominku k Ghradé tohoto po-
platku.




AKCE (pred ¢im stojime, vyreseni pfipadnych ndmitek, navrhovadni postupu, cesta k reseni)

Nyni pfi$el nastvany majitel nemovitosti s upominkou na OU a 7adal vysvétleni. Popla-
tek odmital uhradit. Argumentoval tim, Ze v obci nema trvaly pobyt a fadné hradi po-
platek v misté trvalého pobytu. Pracovnik OU vysvétlil majiteli nemovitosti, 7e jsou zde
zakonné dlvody pro Uhradu poplatku, konkrétné zakon ¢. 565/1990 Sb., o mistnich po-
platcich, a nejde o ,,vymysl“ obecniho Ufadu nebo starosty.

Obec je opravnéna podle mistnich podminek a potfeb v obecné zdvazné vyhlasce upra-
vit osvobozeni, popripadé ulevu, na poplatku. Osvobozeni od Uhrady pro majitele nemo-
vitosti, ktery v obci nema trvaly pobyt, ale jen vlastni nemovitost k rekreaci, ale nelze.
Zastupitelstvo obce také ve vyhlasce schvalilo datum splatnosti tohoto poplatku. Vyhlas-
ka je uvefejnéna na webovych strankach obce a je volné piistupnd. Zaméstnanec OU
také navrhl moznost prihlaseni majitele ¢i jiné osoby k trvalému pobytu v predmétné
nemovitosti. V tomto pripadé by se poplatek platil jen za prihlaSenou osobu a majitel by
usetfil. Poplatek na osobu je totiz nizsi neZz poplatek za neobydlenou nemovitost.

VYSLEDEK (konec prezentace, aktudini stav, pfiprava na zdvéreény apel)

Po vysvétleni situace pracovnikem obce vlastnik nemovitosti pochopil a uznal zakonné
dlvody pro nutnost Uhrady poplatku za obecni systém odpadového hospodarstvi a na
misté poplatek uhradil v hotovosti. Diky informacim, které nyni mél, zazadal také o re-
gistraci do systému informovani ob¢anu o déni v obci, kde se vzdy véas dozvi o blizicim
se terminu splatnosti poplatku, ale i dalsi dulezité informace. Majitel nemovitosti nyni
zvazuje i prihlaseni k trvalému pobytu, coz by obec také pfrivitala.

A CO ZTOHO? (apel, zavérecnd vyzva k odhlasovdni, divod, proc jsme to celé sdélovali,
pak ndsleduje samotné odhlasovdni)

Prosim, informujme lépe a intenzivnéji nase obcany a nové majitele nemovitosti urce-
nych k rekreaci, napriklad na webovych strankach obce, kde by byly vysvétleny divody
k nutnosti Uhrady poplatku za obecni systém odpadového hospodafstvi i s odkazem na
prislusnou obecni vyhlasku, aby se predchazelo neprijemnym setkanim s rozzlobenymi
majiteli nemovitosti.
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iﬁ KDE JESTE STRUKTURU KAVA VYUZUETE?

SCHUZKY A JEDNAN{  AKCE PRO VEREJNOST REPORT

= Ramec a agenda, pro¢ , . .
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ukoll a termin(, o vy pokracovat
o N na dllezité o "
"] nebo uzavreni, je-li to (ptipadné
< zavére€na schlizka nic netreba)

Stejnym zplsobem, jako na téchto uvedenych pfikladech
si do struktury KAVA muzete pFipravit napriklad:

@ Slavnostni rec k prileZitosti otevieni nového hristé

@ Ocenéni ¢innosti spolku

Prezentaciobce, aby ziistala zapamatovatelnd (budovdni dobré povésti)
Presvédcovaci rec pro ziskani sponzora

Osobni predstaveni sebe jako starosty (pro ziskdani popularity v obci)

Predndsku na odborné téma z oblasti, v niZ se pohybujete

ONONONO,
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VYZKOUSEITE:

UMENI STRUCNOSTI aneb JAK NAJIT TO HLAVNI

Pripravte si své sdéleni dle navodu vyse. Provérte je sestavenim do struktury
KAVA, zda jsou tam patrné vSechny ctyri ¢asti. Zkuste si sdéleni fici nahlas. Zmér-

te si ¢as. Ma to treba 10 minut. Pak si zamérné uberte cCas, treba jen na pét mi-
nut. Co byste odstranili, kdyby bylo nutné byt kratsi? Pak si dejte limit 2 minuty
— co hlavniho vdm tam zbylo, aby struktura stale byla, a to zasadni jste rekli? Jak
by znéla linka, stale ve strukture KAVA, kdybyste méli jen nékolik vét?

PRIKLADY STRUCNEHO VYJADRENI
A ZAZNAMENANI SDELENi VE STRUKTURE KAVA

Piklad 1: Clanek do zpravodaje
KOMPOSTER DO KAZDE DOMACNOSTI

KONTEXT (o co jde)

Obec Zbraslav dostala dotaci na kompostéry, dava je zdarma.

AKCE (pfipadné prekdzky a jejich vyreseni)

Zahradni kompostér vdm mUze pomoci udrzovat zahradu cistou a poskytne velmi kva-
litni hnojivo pro rostliny. | kdyZ nema Spickovy design, schovate ho mezi stromy v zadni
Casti zahrady a pfi spravné péci se nemusite bat ani nepfijemného zédpachu.

VYSLEDEK (zdvérecnd vyhoda, diivod pro¢ mit kompostér)

Kompostér je skvélou ukazkou, jak mald zména, ktera vas nic nestoji, mlze pro vasi za-
hradu znamenat obrovsky pozitivni vysledek do budoucna, a co teprve ta radost, Ze po-
mahate i nasi planeté.

A CO Z TOHO (apel)
Zarezervujte si svij kompostér vcas!
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Priklad 2: Prosazeni schvaleni prispévku
STO TISIC PRO SOKOLAK

KONTEXT (o co jde)

VazZeni zastupitelé, vitam vds. Mame tento bod programu — Zadost So-
kola z Ceského Sternberka, ktery mé projekt a moznost ziskat dotaci na
obnovu hfisté a budovy, kterd, jak vime, je v Zalostném stavu.

AKCE (jak se na to pujde a vysvétleni investice)

Studii jsme vidéli, misto slouzi nam vSem. OvSsem dotace o objemu 800 000
korun se neobejde bez pispéni obce ¢astkou 100 000 korun. Céstka by
byla pouzita na rozvody elektfiny a dobudovani socialniho zafizeni.

VYSLEDEK (Zddost o schvdleni, zdiiraznéni vyhody)

Misto vyuzivame radi a ¢asto, ba co vic, poslouzi i turistim a bude to tady
zase vypadat reprezentativné, takze si myslim, Ze ¢astka 100 000 korun
z obecniho rozpoctu je pfijatelnd a budu moc rada, pokud si ji odhlasujeme.

A CO Z TOHO (apel k odhlasovani)

Pojdme tedy hlasovat!




Priklad 3: Prosazeni schvaleni vodovodu
— pfipravna linka pro pfipravu sdéleni
VODOVOD

KONTEXT
Soucasny stav, jak jsme na tom ve vsi s pokryti vodovodU a nase situace.

AKCE

Pro¢ nam vodovod chybi, co to zplsobuje.

Jak to mdZeme fesit pravé vybudovanim.

Co to pro nas znameng, jak plus tak minus (potfeba zpracovat i ndmitky v této ¢asti)

VYSLEDEK
Co bude vysledkem, kdyZ vodovod budeme mit?

A COZTOHO
A co se diky tomu celkové zméni v obci? (Jinymi slovy emocni apel, proc tuto véc potre-
bujeme a méli bychom odhlasovat ano)

Takto strucné pripravené podklady vam pak poslouzi pro zapamatovani si toho,
co chcete doopravdy sdélit, aniz byste odbihali, a jaky je vas skutecny zamér.
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TIP PRO VAS

Vizualni tip na pripravu vlastni prezentace

Jak pracovat se strukturou v ramci pripravy? Vyuzit mizete
princip tabulky. Do tabulky mizZete v par heslech podchy-

tit celé vase sdéleni, pripravovanou prezentaci nebo klidné
i cely jednodenni seminar na néjaké vase téma. Struktura
vas uhlida, abyste neplytvali cas na téma, které vlastné uz
do vybraného nepatfi, a smérovali vSe co nejvice k zaméru.

KONTEXT Intro, Uvod za vas

KONTEXT 2 Sirdi intro, Gvod do tématu

Hlavnilinie obsahu, problematika, jednotlivé

e akéni body

Reakce na prvotni problematiku s moznostmi
feseni

AKCE 2

Vyreseni samotné, shrnuti

A CO ZTOHO? Co z toho vyplyva, konkrétni tkoly, vyzvy k akci

Aby se vam se strukturou pri pripravé vasich prezentaci a sdéleni jesté lépe pra-
covalo, nabizime vam ke kazdé ¢asti set pomocnych otdzek, abyste se ujistili, Ze
vam ve sdéleni zadna ¢ast nechybi.

OTAZKY NA KONTEXT

® Kam to patri?

o Vjakém casovém horizontu se pohybujeme?

® Koho se to tykd?

e Co jste chtéli pivodné?

o Meéli jste toto ocekdvdni/tyto ambice hned od pocatku?
e Jak byla nastavena na zacdtku celd situace?

® Jak to tam vypadalo?

e Jaké vstupniinformace bych mél védet?

OTAZKY NA AKCI

® Co zplisobilo, Ze jste se rozhodli jednat takto?
® Proc to byl takovy problém, Ze to bylo jinak?
® Co vds zastavilo? Co se vam stavélo do cesty?



® Co se vlastné stalo?

® Jak to, Ze se situace zacala vyvijet jinym smérem? Co zplsobilo ten zvrat?
® Kdo s tim nebyl v souladu?

e Jak jste na to sli, abyste to vyresili?

® Jak jste na vzniklou situaci reagovali?

OTAZKY NA VYSLEDEK

e Ceho jste tedy nakonec dosdhli?

® Je to konecné reseni?

e Jak to dopadlo?

® Jaky je stav véci tedy k dnesku, kdyZ se stalo xy?
® Jaké jsou ndsledky celé situace?

OTAZKY NA ,,A CO Z TOHO?“

® Co siztoho mam prebrat, Ze mam jit udélat, zaridit?

® Jakd je v tom klicova myslenka?

® Jak se to tyka v ndslednych aktivitdch konkrétné me?

® Co si mdm uvédomit?

® Proc jste mi to celé vlastné vypravel?

® Chcete mi tim pribéhem néco dalsiho sdélit?

® Je tam néco, co vami zarezonovalo jako silnd myslenka?

® Zménil jste se néjak poté, co se vam toto stalo?

® Jak jste do budoucna upravili svoje jedndni/chovdni/strategie po této zkusenosti?

DYNAMIKA:
Jak zaujmout a presvédcit pri prezentaci

Po vyse uvedené kapitole byste méli mit dostatec¢né jasno, co chcete lidem sdélit, co bu-
dete fikat, jakym smérem celé sdéleni povedete, a co je hlavnim zdmérem. Strukturu tedy
mate. A prichazi dalsi dUlezita cast, a to je samotna prezentadni situace a zpUsoby, jak se
budete snazit zaujmout, vyvolat emoce, zUstat zapamatovatelny vy i vase navrhované re-
Seni situace. To vse ma za ukol dalsi komunikacni oblast, a tou je dynamika.

Dynamickd prezentace je takova, Ze dokaze udrZet pozornost a dliraz dava tam, kde je tieba,
na to, co je dulezZité. Respektujete strukturu a dynamicky se snazite, abyste dosli k svému cili.

OSOBNi PRIPRAVA
Uspéch jakéhokoli vaeho vystoupeni, tedy i prezentace, zavisi na tom, jestli se vdm povede
udélat dobry dojem. | kdyz jste nervdzni, mlzete vytvofit dojem prijemného fecnika.

Pokud jste uz pred zacatkem vystoupeni s Gcastniky v jedné mistnosti, dejte si pozor na
svou verbalni i neverbalni komunikaci. Nervozni popobihani, drbani se ve vlasech a vzdy-
chani a mumlani: ,Ach jo, kde to mam... Jak to, Ze to nefunguje?” ostatni vétSinou vnimaji.
Stejné dllezity je i vas vzhled. Nezapomernte zkontrolovat, zda je ve na svém misté a jak
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ma byt. Narovnejte se a s pfimérenym Usmévem vyrazte do stfedu po-
zornosti. Mnoho rec¢nik( déla kvili trémé stejnou chybu — pfichazi pred
publikum a hned zacina mluvit. Nemluvte rychle a nejprve vitejte Ucastni-
ky pohledem a Gsmévem. Lidé vas v ramci periferniho vidéni zaregistruji
a prirozené k vam obrati pozornost. Usméjte se na né a zamérte pohled na
ty, kdo si jesté povidaji, a chvilku pockejte. Stlijte s vahou na obou nohach,
s rovnymi zady a rukama v ,pupikové poloze“. Velmi ¢asto prezentujici
znervoziuje, kdyz nevédi, co délat s rukama. Rlizné potom polohy méni,
coz plsobi nejisté, hraji si s fixy ¢i tuzkou, davaji ruce za zada nebo do
kapes. Nejjistéjsi poloha je: volné poloZené ruce pres sebe v oblasti kolem
pupiku. Z této polohy je potom velmi jednoduché délat rizna gesta. Pokud
potfebujete néco do ruky, vezméte si tuzku nebo desky. Pred celou pre-
zentacni situaci jsou také vhodné jakékoliv antistresové dechové techniky,
které vas, pokud byvate nervdzni, uvedou do klidu.

TIP PRO VAS

Zklidnujici dechova technika ,,Stfidani nosnich direk”
Sedte v pohodIné poloze. Zvednéte ruku a uchopte nos v ob-
lasti nosnich direk mezi ukazovacek a palce. Palcem si zacpé-
te jednu nosni dirku. Zhluboka se nadechnéte volnou nosni
dirkou. Po nadechu nosni dirku uvolnéte, a ukazovackem za-
cpéte druhou dirku a vydechnéte. Po 1-2 minutach dychani
v tomto rytmu zménte strany, takZze se budete nadechovat
nosni dirkou, kterou jste predtim vydechovali, a naopak. Po-
kracujte tak dlouho, abyste se kazdou nosni dirkou nadecho-
vali i vydechovali stejné dlouho.

TIP PRO VAS

Metoda uvolnéni svall a snizeni napéti

MdUZete si zaviit oci. Soustfedte se na zatinani a uvolfiovani
kazdé svalové skupiny na 2 aZ 3 sekundy. Za¢néte u prstd na
noze a chodidla, pak se presurnte ke kolentim, stehnim, hyz-
dim, hrudniku, pazim, rukam, krku, ¢elisti a o¢im. Celou dobu
dychejte pomalu a zhluboka. Doporucuje se nadechnout se
nosem, zadrzZet dech a zaroven zatnout svaly, napocitat do
péti a potom vydechnout Usty a svaly uplné uvolnit. Pokud
je zadrzovani dechu mirné nepfijemné, omezte ho jenom na
par sekund. Zdmérnym zatinanim a naslednym uvolfiovanim
jedné svalové skupiny za druhou se zbavite napéti od hlavy
az k paté.




Pamatujte: nejddlezit&jsi jste VY, VASE MYSLENKA A VASE PUBLIKUM. Co jesté tedy dé-
lat, aby vase prezentace byla dostate¢né dynamicka?

Zamérte se na své publikum a bud'te sami sebou

Predstavte si, Ze jste na veceri s nékym blizkym a probirdte néco, na Cem vam zalezi. Zajistite
si tak pozornost i energii publika po celou dobu vasi prezentace a budete méné prkenni, vice
svi. Nebojte se mluvit o sobé. Lidé mnohem snadnéji pfijmou, co se jim snaZzite fict, kdyz maji
predstavu o tom, kdo vlastné jste. Byt upfimny a na nic si nehrat je pro presvédcivé plisobeni
zcela zasadni. Lidi pfitahuji jedinci, ktefi nic nepredstiraji, protoze jsou davéryhodni.

Méné je vice
Strucnost je skvély trik, kterym si pojistite pozornost publika az do konce své prezenta-
ce. Zeptejte se sami sebe: Pokud si musim zapamatovat jen tfi véci, z toho, co chci fict,
které to budou? Zredukujte to, co chcete fict, na maximalné tfi zasadni vzkazy. Kdyz
zaujmete kratsi prezentaci a vzbudite zvédavost k dalSimu obsahu, pak jste odvedli
skvélou praci.

Udélejte z PowerPointu lepsiho partnera

Svizelné prezentacni zkudenosti se ¢asto prisuzuji PowerPointu: moc slid(, moc textu, slidy,
které tam nepatfi a podobné. UdrZujte pozornost publika ,Cistymi“ snimky, které neobsa-
huji vice nez jednu hlavni myslenku v nadpisu, jednu kratkou podplrnou vétu nebo vibec
zadnou a jeden obrazek. Prepisovanim kusud textu na snimky jste na nejlepsi cesté ztratit
vsechny posluchace. Pokud chcete své publikum donutit myslet, musite svou prezentaci
odlehdit. Pouzivejte tedy spiSe obrazek, jedno heslo nebo velmi Citelny nakres, mapku ci
graf. Nebo se pokuste obejit bez prezentace.

NevyuZivejte poslednich 10 minut na ,,otazky a odpovédi“

Cas na diskusi na konci dlouhych prezentaci rovnad se téméf nulovd pozornost.
Era jednostranné prezentace je u konce. SnaZit se je prinutit do tohoto formatu
komunikace je dobry zpUsob, jak zabit veskerou pozitivni energii v mistnosti. Budujte
prezentace rovnou kolem otazek a odpovédi. Odbavujte otazky uz v pribéhu. Pokladejte
si duleZité otazky sami. Navedte posluchade k tomu, at vam pokladaji otazky kdykoli.
Vase prezentace by méla byt vice jako konverzace, nejste tam sami v néjaké bubling,
do niz se nesmi vstoupit. Tim, Ze svou prezentaci udélate stru¢nou a budete vénovat
vyvazeny Cas otazkam, se mlzete opravdu napojit na skute¢né potreby publika.

Znejte své publikum a dejte jim respekt

Presvédcivi lidé znaji své publikum skrz naskrz a dovedou diky tomu hovofit jeho jazy-
kem. Je tieba si uvédomit, Ze kazdému sedi néco jiného. Déle v publikaci najdete typo-
logii a informace o socidlnich potfebach, které je v prezentaci vidy potifeba zohlednit.
Nechte lidem moznost jejich volby. Pfesvédcivi lidé své myslenky predstavuji asertivné
a sebevédomé, aniz by byli agresivni a na lidi tlacili. KdyZ se budete vnucovat, vasemu
projevu to jen uskodi. Pokud Casto plsobite agresivné, soustredte se na to, abyste byli
sebevédomi, ale klidni. Nebudte netrpélivi a Uporni. Pamatujte si, Ze pokud mate sku-
tec¢né dobrou myslenku, lidé se chytnou. Pokud jim Cas ale neposkytnete, nechytnou se
vlbec.

29



=
o
<
[
=
=
>
(@]
m
>
o
=
m
N
m
=2
—|
>
(@]
<
o
o
<
m
o
=2
2
=

30

Meéjte pozitivni fec téla a usmivejte se

KdyZ chcete, aby lidé davali pozor a otevreli se vasim postojlim, je tieba
hlidat svd gesta, vyrazy i ton hlasu a snazit se, aby byly pozitivni. Na-
dseny tén, neprekiizené ruce, udrzovani o¢niho kontaktu a naklanéni se
k tomu, kdo zrovna mluvi, jsou vSechno prvky pozitivni feci téla, které
presvédcivi lidé pouzivaji, aby si druhé ziskali. Pozitivni rec téla vase pu-
blikum vtdhne a presvédci ho, Ze to, co fikate, plati.

Mluvte jasné a vystizné

Presvédcivi lidé jsou schopni své myslenky sdélovat rychle a jasné.
Kdyz sami dobfe rozumite tomu, o ¢em mluvite, je mnohem zabavné;jsi
a snadnéjsi to vysvétlit ostatnim. Dobrou strategii je znat své téma tak
dobre, Ze byste ho dovedli vysvétlit i malému ditéti.

Pracujte se skutecnymi nastroji dynamiky

Vyzkumy ukazuji, Ze lidé se mnohem snadnéji nechaji presvédcit nécim,
co je doprovazeno vizualnimi vijemy, které danou véc oZivuji. Presvédcivi
lidé toho vyuzivaji. Kdyz skute¢né obrazy nejsou k dispozici nebo se ne-
hodi, zacnou vypravét barvité pribéhy, které jejich myslenkam vdechnou
Zivot. Dobré pribéhy v myslich publika vytvareji obrazy, se kterymi se
muZze lehce ztotoznit a na které jen stézi zapomene.

Nejuzite¢néjsi nastroje dynamiky v prezentacich
2 DYNAMICKA D: DETAILY A DRAMA

CO DOKAZE SPRAVNY DETAIL?

Cim specifi¢téjsi je detail, tim univerzalngjsi je spojeni. Nakreslite
publiku obraz pred ocima a vSichni vidi to samé. To, co vy potfebujete,
aby pravé vidéli. DetailnéjSim popisem priblizite misto, ¢asové udaje
i mnoZstvi néceho, detailem popisete i pocity nebo opravdovy stav
véci. Detail vyuZijete i v pfipadé, Ze pouzivate nezndma nebo cizi slova
— je vzdy dobré umét kratce vysvétlit slovo, které lidé neznaji, protoze
jinak na néj budou myslet a nebudou vas dale poslouchat. Umét
vyobrazit slovy, o ¢em mluvite, byt ndzorny a konkrétni zpUsobi, Ze
vtadhnete lidi a budou vés vice vnimat. V popisovani nezlstavejte jen
u slov, vyuzijte i gesta. Co lze ukazat, jednoduse ukazte. Vyuzit mizete
i metafory, srovnani, obrazky ci jiné materidly, které pomohou vytvofit
ten spravny ramec.

CO DOKAZE DRAMA?

Drama, uZ podle nazvu, doda celé prezentaci ddraznost, pfinasi dilezi-
tost, emoce. Neni potieba byt pfi prezentaci jako herec na divadle, ale
pravdou je, Ze staticky projev se zaloZzenyma rukama a bez vaseho vlast-
niho zajmu asi opravdu valné na druhé pUsobit nebude.



DEVAL PRANA

Jakymi prostfedky miZete dramatizovat? Vase sdéleni posilite na vhodnych mistech ze-
jména témito vyrazovymi prvky:

—rozdilnou délkou vét (delSi vety jsou vhodné spis pro popis, pouZivejte tedy kratsi,
uderné, véty)

— gesty, postoji, pohybem

— zpomalovanim a zrychlovanim tempa

— intonaci, praci s hlasem (vyssi a niZsi hlasitost, ztiSeni) a s pauzami

PUBLIKUM

— mluvte s nimi, ne na né!

Prezentace tématu by nikdy neméla byt Uplnym monologem bez jediné interakce s vasi-
mi posluchaci. Nejste v bubliné, neustdle je tfeba kontrolovat, zda vas vidi, slysi, vnimaji,
zda vam rozuméji, a reagovat na to, jak vnimaji, co rikate. Z hlediska publika je tfeba
myslet na nékolik véci.

Je dilezité védét, s kym mluvim. Kdo jsou ti, komu to budu fikat? Odborna verejnost?
Zastupitelé? Opozi¢ni skupina? Obc¢ané? Ucitelky? Déti?

Co je bude zajimat a co budou namitat. Jaké jsou pravdépodobné jejich potreby, obavy,
namitky? Jaky zajem sleduje tato skupina? Jak bych se do nich mohl vzit?

31



~
o
<
C
=
=~
>
(@]
m
>
o
X
m
N
m
=
=
>
[@F
=
|w)
Q
<
m
o
=2
o
(2]
=

32

TIP PRO VAS
Lidé obvykle sleduji ve vasem sdéleni, zda jim davate jedno ze 4P.

PROFIT — ziskaji diky tomu, co se od vas dozvédi néjakou kon-
kurencni vyhodu, vydélaji na tom, bude to vyhodné?

PRESTIZ — mohou se ztotoZnit s tim, 7e diky tomu, co od vés
védi, patfi mezi dilezitou skupinu lidi, na jejimZ nazoru zale-
Zi? Budou mit dobrou povést, stoupne jejich popularita, kdyz
odsoubhlasi ten projekt?

PRODUKTIVITA — budou diky tomu, co pro né mate, lepsi,
usetri cas, energii, budou rychlejsi, zlepsi nebo zefektivni se
jim néjak Zivot?

POBAVENI — potésite je svym sdélenim, nebo néjak pobavite?

ZOHLEDNETE SOCIALNi POTREBY

Jak se nikoho nedotknout a naopak si druhé naladit? Ctéte a respektujte
hlavni socialni potreby lidi v publiku: status, jistota, autonomie, vztaho-
vost, férovost.



STATUS

Mezi lidmi, které potkavame, budou urcité lidé, ktefi jsou hodné fizeni svym egem,
svoji potiebou dilezZitosti, lidé, ktefi jsou hodné vysledkovi, pfirozené soutézivi, nera-
di druhé jen poslouchaji a radi se rozhoduji a maji véci pod svoji kontrolou. Je jim také
blizké, kdyz si mohou potvrdit svou prestiz a vylucné postaveni.

Co délat?

Respektujte vyhrazeny cCas, ktery jste pro prezentaci prislibili. Vystupujte spis v partner-
ské roli, nikoliv jako nékdo, kdo poucuje. V argumentaci se opirejte o fakta, budte uctivi,
nikdy nezapomente podékovat za to, Ze si vas prisli poslechnout, Ze si udélali ¢as. Své
informace spiSe s respektem nabizejte, neprikazujte, netvrdte dogmaticky, Ze se néco
musi. Nesnizujte narok takového c¢lovéka na namitku, nebagatelizujte to, vyslechnéte si
dotaz nebo prispéni do diskuse bez odmitavého postoje.

JISTOTA
Hodné lidi, co vam naslouch3, je fizeno také silnou potiebou jistoty — tedy potiebou
chapat a rozumét situaci, védét, co nastane, moci predvidat, planovat, citit se v bezpeci.

Co délat?

Méjte dostatek detailll a informaci pro pfipad, Ze by nékdo potfeboval Iépe porozumét,
neuddvejte informace jako samoziejmost, nezaskakujte lidi ndhlymi zménami, vidy se
ujistéte, Ze si rozumite, podporte je, kdyz vidite, Ze nové situaci zatim nerozuméji, budte
trpélivi, vysvétlujici. Kdyz se déji nutné zmény, naznacte cestu, postup, jak na to pud-
jdeme, nenechte je bez informaci, novinky komunikujte pres znamé véci, ubezpecujte
a neodbihejte od slibeného tématu, abyste je neuvedli ve zmatek.

AUTONOMIE
Silné autonomni lidé maji sviij nazor, svoje hodnoty, a kdyz jim néco nedava smysl, ztra-
tite je v mziku. Jsou také napaditi, neradi upadaji do stereotypu, potrebuji nové impulzy.

Co délat?

Pro tyhle typy lidi se snazte mit ve sdéleni i néco zajimavého, nového, fikejte smysluplné
informace, a ne jen vatu kolem. Opét dbejte na velky respekt, informace spiSe nabizejte
a nechte je rozhodnout, jak s obsahem naloZzi, nevnucujte reseni. Ptejte se také na jejich
nazory a kde vidi prostor pro jejich zapojeni, nechte jim vidy moZnost to uchopit po
svém a respektujte rliznost nazoru.

VZTAHOVOST

Vzdy nas poslouchaji také lidé se silnou potfebou nékam patfit, byt soucasti toho, co
fikame, ti, ktefi se potiebuji ztotoznit s tim, Ze to sdéleni se tyka i jich a slouzi vzajemné
spokojenosti a dobrym vztahdm. Poslouchaji nas lidé, ktefi nas budou mit radéji, kdyz
0 nas budou vic védét.

Co délat?
Dejte vidy najevo, Ze informace se netyka jen vas, pouZivejte castéji zajmeno my, berte
je do hry vétami jako ,pfedstavte si...“ nebo ,podivejme se spolecné...“, ukazujte jim
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priklady, které znaji z bézného Zivota, podélte se o néco osobniho ze
svého Zivota, vytvarejte atmosféru pratelstvi a zajmu. Ze je sdéleni i pro
né relevantni, jsme na stejné lodi, vytvorte atmosféru pratelstvi a zajmu,
mluvte k nim jako k pratelim a tak, jak jste zvykli mluvit, netvarte se
superprofesionalné, ptisné, dilezité, spise pouZivejte humor a nadhled.

FEROVOST

Férovost je dulleZitou socidlni potiebou, ktera vypovida o tom, Ze je
tfeba dodrZovat to, co se domluvi, hrat fér. Lidé citlivi na tuto potiebu
se mohou razem stat vasimi nejnepfrijemnéjSimi posluchaci a prejit do
pozice hlasitého oponenta, kdyz porusite, co jste slibili, nebo hrajete

faleSnou hru, ktera je odhalena.

Co délat?

To, co feknete nebo prislibite, by mélo platit. Dodrzte i slibeny ¢as vasi
prezentace a body, o nichzZ jste se zavazali mluvit. Nevyhybejte se odpo-
védim, neskryvejte dilezité informace, které by mohly vyvolat prostor
pro falesné domnénky ohledné vaseho zaméru. Na kritiku reagujte od-
povédi, nikoliv bagatelizaci naroku na odpovéd. Uvedte zdroje, cestu, jak
o vécech premyslite, nesnazte se zametat véci pod koberec a nevymys-
lejte si zastupné vymluvy.



STRUCNY TAHAK NA PRIPRAVU SDELENi

Jasné si ,vykolikujte” hlavni ,vzkaz“ vaseho sdéleni Ci prezentace. O co
zejména mi jde, co chci predat? Co chci, aby se stalo? A komu to budu

@ fikat? Kde pripadné mohou vzniknout nesoulady, opozi¢ni nazory, protoze
tém, kterym sdéleni predavam, jde o néco jiného? Co potrebuji od druhé
strany? Co z toho druha strana bude mit?

KdyZz mate konec — hlavni myslenku, udélejte si strukturu vaseho sdéleni —
@ zkuste to provérit strukturou KAVA. Zjednoduste si pak v hlavé nebo na lis-
tecky celou prezentaci na nékolik zachytnych vét pro snazsi zapamatovani.

Najdéte si v prezentaci mista, kde bude tfeba pridat vice detaild, aby si
to lidé uméli kompletné predstavit a mohli se ztotoznit, pak se zamyslete,

@ kde muzete byt osobni, zajimavi, dirazni, emotivni — na které informace
potrebujete posvitit, dat dlraz.

Budte zaméreni na lidi, ne jen na své sdéleni. Budte konverzacni, vsimejte
@ si, jak reaguiji, a respektujte je a jejich socialni potreby. Reagujte na negace,
otazniky, nejasnosti. Odbavte otazky uz v pribéhu sdéleni, v okamziku, kdy
je vidite Ci slysite, vyreste je, abyste vy i posluchaci mohli jit ve sdéleni dale.

ZdUraznéte na konci vase proc, vas apel. Efektivni pointy jsou ¢asto o jed-
@ né kratké vété. Nedoplnujte, nenavazujte, nechte zavérecnou myslenku
zhmotnit i v hlavach posluchacu.

@ Bavte se tim, co rikate.

OTEVRENA KOMUNIKACE URADU
—vase vizitka

Informovat obc¢any je jeden z nejdilezitéjSich ukoll obecniho ufadu. Informujeme
a komunikujeme stale, pfi osobnich sdélenich, obecnim zpravodajem, vyvéskami, na
socidlnich sitich. Co vSechno ovliviiuje to, jak obcané vnimaji vas urad a tedy jejich
spokojenost? Jste profesionalni, vybaveni odbornymi znalostmi a pfitom otevieni
a privétivi k obéanim? Nezvladate toto vse na ukor svého volného éasu a rodiny?
Nebo na tkor vztah( uvnitf ufadu?
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,Neni na svété clovék ten, co by se zavdécil lidem vsem,” tika staré
moudré réeni. Na uradech bychom ale presné ono ,zavdécit se vsem”
a ,vyresit kazdy problém“ chtéli. Ale vime, Ze nékdy byva komunikace
smérem ven, komunikace s ob¢any velmi naro¢na. Ovsem zejména na
mistni Urovni hraje komunikace zasadni roli a jeji Uroven bezpochyby
ovliviiuje celkovou spokojenost ob¢and a fungovani obce. V ramci Gradd
zcela jisté mate stanovena pravidla optimalniho fungovani, v podstaté
néco jako jakysi kodex, aby lidé, ktefi ve vasi obci na uradé pracuiji, byli
dobrou vizitkou obce a skute¢nou pomoci obcantim.

ZAKLADNI PRAVIDLA PRO DOBRE FUNGOVANI NA URADECH

Tady je pro vas strucny tahak, abyste byli s komunikaci smérem k obca-
ndm na Uradech v pohodé a na nic dilezitého nezapomnéli. Nestaci totiz
védeét jen, jak se spravné a pravné zachovat a kde jaky dokument k cemu
poslouzi, je tfeba zapojit rovnéz empatii, vyslechnout potreby a hledat
lidsky fungujici feseni.

@ Zakon je zakon
Je to zdkonné feseni?
Je to nejvhodnéjsi reseni s ohledem na verejny zajem?

@ Rychle, ale kvalitné!
Viyrizuji tkoly zodpovédné, bez zbytecnych pritahi?
Setfim nadbytecné néklady?
VyuZivam svij ¢as efektivné?

@ Profi a nestranné
Vzdeéldvdm se naddle ve své oblasti, abych mohl/a poskytovat co nejlepsi
servis?
Jedndm bez predsudki a v souladu se zdsadou rovnych prileZitosti
bez ohledu na barvu pleti, pohlavi, ndrodnost, naboZenstvi, etnickou
prislusnost?
Chovdm se i mimo urad divéryhodné?
Respektuji individualitu a dustojnost obcanu?
NenadrZuji nikomu, protoZe to md vliv na moje soukromé ci politické
zdjmy?

@ Rust a zlepSovani s pfispénim zpétné vazby
Hleddm vhodné formy a komunikacni kandly?
Poskytuji dostatek informaci?

Ptdam se obc¢and, jak vnimaji mou prdci?



Zajimd mé, co mohu zlepsit?

Mohl/a jsem danou situaci vyresit jesté lépe?
Vyzkousel/a jsem vSechny dostupné moznosti?
Byl/a jsem dostatecné vstricny/d a trpélivy/a?

Pokud jste starosta, tajemnik uradu, poloZzte si predevsim tyto otazky:

Zlepsuji se urednici a pracuji aktivné na svém ristu? Jak jim to mohu zprostied-
kovat?

Co vse se potirebujeme jesté naucit pro efektivni zviaddni vykonu funkce?

Jaké zdroje musime zajistit a co délat, aby byli obcané spokojeni? Jak to zjistime?
Jakd zpétnd vazba od obcani se nejcastéji objevuje na nds urad?

Vime, co obcané chteji? Zjistujeme to pravidelné?

Jakymi procesy zajistime dostatek zdroji i obanskou spokojenost?

100 % Evmm

ZAKON 3§ RYCh OST
ZKKoN I KVALLTA

PROE RUsy
- v " e
N NEsTRaNNE: R ILEVS EVAN)

37



X
m
(%)
m
=
~
o
=2
m
=
=
_|
[t
>
m
m
m
=~
|
<
=
X
o
N
ac
o
<
o
=
3

38

Predpokladem dobrého fungovani skupin, komunit, tyma je vibec za-
kladni znalost vedeni kvalitniho rozhovoru, schopnost dohodnout se,
reagovat asertivné, nikoliv pasivné, agresivhé nebo manipulativné,
ale také se nenechat manipulovat a nespoustét v komunikaci zbytecné
konflikty, spiSe jim radéji predchazet. Poznatky z této kapitoly vyuzZijete
pti tymové praci, komunikaci se zastupiteli, jednanich s dodavateli, fe-
diteli prispévkovych organizaci a samoziejmé i pfi komunikaci s obcany.

JAKA TEMATA NAJDETE V TETO KAPITOLE?

* JAK AKTIVNE NASLOUCHAT

» JAK VEST KVALITNI ROZHOVORY

o JAK RESIT KONFLIKTY ZEJMENA FORMOU
NENASILNE KOMUNIKACE

» JAK JEDNAT ASERTIVNE

 JAK LEPE DISKUTOVAT, ARGUMENTOVAT
A VYJEDNAVAT

AKTIVNi NASLOUCHANI

Schopnost byt dobrym posluchacem je pro spravnou komunikaci stézejni. Jed-
nd se o zplsob soustfedéni vasi pozornosti tak, abyste vidéli silné stranky
lidi, jejich cile, moZnosti a potencial. Je to mocny nastroj naslouchani ve
srovnani s tim, jak lidi obvykle naslouchaji druhym, kdy se soustfedi na
zachycovani problém( ¢i mezer, za coz mdze nas negativné orientova-
ny limbicky systém. Bohuzel pak komunikace nékdy pfipomind hru na
tichou postu. Néco zazni a na druhé strané je pGvodni informace Uplné
zkomolena. Naslouchat je totiz néco jiného nez slySet. Naslouchani je
spojené se snahou partnerovi v komunikaci skute¢né porozumét. Pod-
poruje vzajemnou davéru v pracovnich vztazich, a navic je i vybornou
prevenci manipulace. K ¢emu je aktivni naslouchani dobré? Snaze vy-
budujete pfi rozhovoru k partnerovi vztah dlvéry, presvédcite druhého,
Ze se o0 ného opravdu zajimate, ziskate i prostfedek na zvyseni Sance na
vyreseni potencialniho problému, protoze se vyhnete nedorozuménim.
Aktivnim naslouchanim také napomahate tomu, aby se lidé otevreli
a méli moZnost fici vic, podrobnéji vysvétlili své stanovisko a pocity.



ZAKLADNi PRAVIDLA NASLOUCHANI

POZORNE A SE ZAIMEM

Naslouchani vyZzaduje spoustu soustfedéni, pozornosti a zvédavosti. Vénovat nékomu
vasi plnou pozornost vyzaduje Usili. Snazte se ze vSech sil naslouchat, a kdyz si vSimnete,
Ze se zaCnete zabyvat svymi vlastnimi myslenkami, vratte se zpatky k tomu, kdo mluvi.
Kdyz dotycny vi, Ze mu skutecné naslouchate, citi se ocenény a respektovany. Davejte
osobé signaly, Ze je slysite, jako je nepatrné ,mm hmm* a podobné.

EMPATICKY A BEZ DOMNENEK

Casto se stava, 7e to, co si myslime, 7e lidé fekli, neznamena to, co tim minili fict. Kdyz
naslouchate, potvrzujte, Ze skutecné slysite to, co partner v rozhovoru chtél fict a co
chtél, abyste slySeli. Pfedstavujte si sebe sama v jeho situaci. Pfedstavujte si, jaké by to
bylo byt na jeho misté a snazte se vidét véci z jeho perspektivy.

TRPELIVE A BEZ PRERUSOVANI

Drzte se zpatky a pozorné naslouchejte bez prerusovani ¢i reakce na to, co rika, i kdyz asi
vite, co chce fict. Nechte ho, aby dosel k vlastnim zavérim a objevte jeho vlastni napady,
dokonce i kdyz vidite odpovéd' na to, co rika. Je snadné nespravné interpretovat to, co lidi
fikaji, kdyz filtrujeme informace na zékladé nasich domnének. ZpUlsob, ktery vam zaruci,
Ze se budete soustredit na partnera, je opakovani vét, které on fika svymi vlastnimi slovy,
abyste mu potvrdili, Ze jste slySeli a pochopili pfesné to, co vam mél v imyslu sdélit.

Je mozné naslouchat micenlivé, nebo jen s malymi souhlasnymi reakcemi jako je pokyvani
hlavou ¢i obcas vyiceny souhlas. Aktivné naslouchat ovsem znamena byt v naslouchani an-
gazovany, davat zpétnou vazbu, rekapitulovat, ukazat zajem o to, co chce mluvci skutecné
fict, doptdvat se, snazit se pochopit nejen jeho myslenky, ale i emoce, postoj, i to, co se mize
skryvat za slovy a do feci pronikd ténem, zabarvenim hlasu, tempem reci, gesty, vyrazem
tvare. Schopnost aktivniho naslouchani je mozné rozvijet.

EMTNTICRY fTRVELIVE
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TECHNIKY AKTIVNIHO NASLOUCHANI

@ POVZBUZOVANI

Cil: dozvédét se vic informaci, pochopit celek
Priklad: MdZes mi o tom rict néco vice? Co se vlastne stalo? Jak
se to stalo?

(®) osiasovANi

Cil: objasnit, co vdm druhy fikd, ziskat vice informaci, pomoci
mluvcéimu, aby vidél i dalsi hlediska
Priklad: Kdy se to stalo? Co si o tom myslis? Jak to vidis ty?

@ PARAFRAZE
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Cil: ukazat, Ze naslouchame a Ze mu rozumime, ovérit, zda sdé-
leni spravné chapeme

Priklad: TakZe ty bys rdd, aby se ti vice divérovalo... Jestli tomu
dobre rozumim, tak bys chtél...

@ ZRCADLEN{ POCITU

Cil: projevit, Ze chapeme a rozumime tomu, co mluvci citi
Priklad: Viypada to, Ze té to pekné stve... Citim ve vasem hlase smutek...

@ SHRNUTI

Cil: zhodnotit dosazeny pokrok, shrnout dllezité myslenky a fak-
ta, polozit zaklad k dalsi diskusi

Priklad: TakZe to, co jsi mi rekl... Chci si byt jist, Ze mi nic neuteklo,
takze...

@ UZNANi

Cil: respektovat mluvciho, dat mu najevo, Zze mu vérime
Priklad: Verim, Ze... Skutecné si cenim vasi snahy o...
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KVALITNi ROZHOVORY

K tomu, aby mély nase rozhovory co nejvétsi dopad, musime vést v komunikaci pfimy,
zaméreny dialog. V rozhovoru bychom méli byt propojeni. Tti zakladni prvky, které ndm
zaruéi propojeni je byt struény, konkrétni a lidsky. Rikéme tomu také ,mluvit s Gmys-
lem“. Kazdy z téchto prvkd je dilezity pro to, aby byl rozhovor pfinosny.

‘ STR u(\'fNé -~
m
- LONVRETVE,
AV* (

STRUCNE

Kazdy z nas ma rad, kdyZ mdze dopodrobna vysvétlit svou situaci. Mnoho lidi se domniva,
Ze druzi musi slyset ,cely pribéh”, aby pochopili, co jim musime sdélit. AvSak vétsina z nas
ma jen velmi malé rozmezi pozornosti, a jakmile druhy ¢lovék, ktery ndm néco fika, jen
nepatrné vybodi z kontextu, prestaneme ho poslouchat. Cast mozku, kterou pouzivdme
pro zpracovavéni novych myslenek, pracovni pamét, je bohuzel velmi mala, snadno se pre-
pIni a vyZaduje pro své fungovani mnoho energie. Proto plati, Ze ¢im jednoduseji a jasnéji
dokazeme popsat néjakou myslenku, tim je vétsi Sance, Ze se druhy neztrati a neodpoji.

Byt strucny je osvojend dovednost. VyZaduje to od vas, abyste dfive, neZ zaénete mluvit,
peclivé premysleli, rychle se rozhodli o zakladu toho, co chcete fict, potom to sdélili co
nejmensim poctem slov.

TIP PRO VAS

Ve strucnosti vam mize pomoci trénovani struktury KAVA v prvni ¢asti publikace!

KONKRETNE

Stejné jako potrebujete byt strucni, musite byt také konkrétni, tak, aby kazdy, s kym mluvi-
te, presné chapal, co méte na mysli. Ujistéte se, Ze davate lidem pouze relevantni informa-
ce, které jasné ilustruji to, co se jim snaZite sdélit. Kdyz nejste konkrétni, poslucha¢ muize
mit dojem, Ze jste vagni, Ze se vyhybate problému nebo Ze nejste pIné zainteresovani.
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LIDSKY

Jakmile jsme zaméfili nase soustfedéni na to, abychom byli stru¢ni a kon-
krétni, poslednim prvkem mluveni s Gmyslem je uZivat takova slova, kterd
budou mit na druhou osobu co nejvétsi pozitivni dopad. Chceme byt v na-
Sich rozhovorech lidsti. Lidskost posouva vasi konverzaci na dalsi uroven.

CTYRI KROKY KVALITNIHO ROZHOVORU
SVOLENI (MGzeme?)

Zadat o svoleni je zplisob, jak sniZit pravdépodobnost, 7e druhy neni na
rozhovor naladén nebo pripraven. Neni cilem druhého zaskocit, je tieba
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vytvorit takové podminky, kdy obé strany jsou schopné se rozhovoru vénovat. Mit svoleni
znamena, Ze jste rovnou v souladu, Ze se respektujete a Ze vas druhy takzvané pustil na svoje
uzemi. Svoleni buduje dlivéru. Nepozadate-li o svoleni, nenastavujete prostor a ocekavani,
kde se v rozhovoru pohybujete, a klient se mGze dostat do defenzivy ¢i pocitovat zmatek
z rozhovoru. Svoleni by se mélo pouzivat ve tfech mistech: pfi zahajeni rozhovoru, kdyz se
dostavate na osobnéjsi Uroven nez doposud, a pokazdé, kdyZ rozhovor zméni smér, jako je
napfriklad dokonceni jednoho tématu a zacatek nového. Jde o dohodnuti se na novém obsa-
hu, nebo posouvani rozhovoru na hlubsi Uroven. Respektuje vsak, kdyz pozadate o svoleni,
Ze druhd osoba nebude pfipravena a rekne ,,ne”. Pak hledejte moznost, jak vytvofit podmin-
ky pro rozhovor na dané téma tak, aby byl druhy pfipraven.

Priklady: MuzZeme si spolu promluvit? Mds ted’ chvili na krdtky rozhovor? Potreboval
bych si s tebou promluvit na téma xy, je to ted ok? Je pro tebe v pohode, kdyZ se ted’
podivame na to, jak by ses mohl ve své prdci zlepsit? Dostdvdame se k jinému tématu, neZ
jsme si domluvili, miZeme se na néj presto jesteé ted podivat?

SITUOVANI (O éem, jak dlouho, co je cil?)

Situovanim druhé informujeme o tom, co se bude dit dal, ceho se snaZite dosahnout
a kde se v rozhovoru zrovna nachazite. Situovani klade dva lidi v rozhovoru na stejny
bod nebo ,misto”, a tak jste oba schopni spolecné se zaméfit na danou situaci nebo
téma. Situovani snizuje pocit nejistoty. Pokud nevime, co se odehrava a kam to vSechno
sméruje, mlZeme se nechat snadno rozptylit myslenkami o procesu misto toho, aby-
chom zUstali zapojeni do rozhovoru. KdyZ pouzivame situovani, ddvame si pozor na véci,
jako jsou ¢asovy harmonogram (napriklad délka nebo trvani rozhovoru), na co se chcete
v rozhovoru oba soustredit (co je cilem rozhovoru), co je vasim celkovym Gmyslem v roz-
hovoru. Situovani se jednoduse zajima o parametry rozhovoru , proc, kdy, co, jak, a kdo”.
Situovani je vlastné dohoda: Bavime se o tom, jdeme tam, chceme toto jako vysledek.
Pribézné situovani umoznuje neztratit se v kontextu. Situovani je i poloZzena agenda.
Zavérecné situovani ma formu jakéhosi shrnuti rozhovoru.

Priklady: Tento rozhovor bude trvat zhruba 30 minut. Nejdrive se vds zeptdm na téma
X, potom si ujasnime, Ceho si prejete v této oblasti dosahnout. Byl bych rad, kdybychom
zacali kontrolou aktivit, které jste minuly mésic dokoncil, potom bych chtél vrdtit ke stra-
tegiim, abychom vidéli, kde se nachazite ve vztahu k vasemu novému ukolu. Rozho-
vor bude na deset minut a mym cilem je, abychom na konci odchdzeli s jasnymi ukoly,
co mdme na starosti.

DOTAZOVANI

Kladeni otevienych otazek prenasi zodpovédnost na pfijemce, nutnost se rozpovidat vic,
jak to vnima3, tzn. Iépe se dobereme k tomu, jak jsou véci opravdu mysleny ¢i pochopeny,
nebo jak konkrétné bude néjaka prace a jeji naplnéni vypadat... Dobry rozhovor totiz
neni nas monolog smérem k druhému. Klad'te otazky, které napomahaji samostatnému
feseni probléma a hledani reseni a dohod.

Priklady: Ceho byste v této oblasti rad dosahl? Jak byste mohl jit v této oblasti dal?
Jaké moznosti vas napadaji ohledné spinéni tikolu? Co byste mohl konkrétné udélat pristi
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tyden? Co soudite o tomto reseni? Co to pro vds konkrétné znamend? Jak
o tom premysilite vy? Jak by se podle vds ta situace dala nejlépe resit?
Jak by to vypadalo, abyste byl spokojen? Co potrebujete ode mé v tuhle
chvili, aby...? Jak konkrétné bude za vds ta spoluprdce vypadat? Kdy kon-
krétné se na to dostanete?

VYJASNOVANI

Vyjasniovani je Ctvrtym krokem modelu kvalitniho rozhovoru. Vyjas-
novani zahrnuje opakovani odpovédi kolegy ¢i obcana tak, aby byla
podstata prohlaseni jasnéjsi. To vam pomlze jit k jadru rozhovoru. Vy-
jasfovani neni parafrazovani, které fika stejnou véc jinymi slovy. Je to
opakované sdélovani néceho tak, aby to mélo pro partnera v komuni-
kaci a pro rozhovor vétsi cenu diky sdéleni néceho, co nebylo zcela re-
¢eno nebo co nebylo sdéleno jasné. Je to vyjadieni jednou vétou, a to
hlavni podstaty toho, co vam bylo feceno. Vyjasnovani vytvari klicové
okamziky rozhovoru. Zamértuje rozhovor na jeho nejpfinosnéjsi prvky,
vyzdvihuje je, a dal umoznuje rozhovoru jit kupfedu a dosahovat vétsi
hloubku a jasnost. Lidé obvykle mluvi hodné, aniz by se poslouchali.
Pro efektivni vyjasfiovani hledate odpovédi na tyto pomocné otazky:
Co se mi ta osoba snazi ve skutecnosti sdélit? Co nerikd nahlas, ale
mozZnda citi? Jaky je emocni kontext toho, co rika? Co je podstata toho,
co rika?

Nikdy nevime, zda chapeme dobfe to, co nam bylo feceno, proto vyjas-
novani prinasi jistotu, Ze jsme to pochopili spravné, nebo ze domluva
opravdu plati pro obé strany stejné. Vyjasriovani neni pfikaz, vzdycky si
pfivlastiujeme, jak véci chapeme my!

Priklady: Rozumim tomu tak, Ze jesté dneska pljdes a vyhradis tomuto
ukolu dve hodiny odpoledne a veler dostanu jesté report, Ze se tak sta-
lo? Chdpu to sprdvne, Ze bys ted potieboval presunout tyhle dvé aktivity
aZ na zitra, aby ses tomuhle mohl vénovat? Tak, jak to ted vnimdam, mi
pripadd, Ze by to pro tebe bylo dobré reseni, je to tak? Chdpu to sprdvné,
Ze pokdcet ten strom vdm pripadd jako nejlepsi reseni?

RESENI KONFLIKTU — NENASILNA KOMUNIKACE

Z psychologického hlediska Ize popsat konflikt jako nedorozuméni mezi
dvéma ci vice lidmi, ktefi se dostanou ve vzdjemné komunikaci ke stre-
tu rozdilnych nazor(, stanovisek, postojli, potreb, zajm, citl, hodnot
a chovani. Konflikt byva doprovazen nejistotou, nervozitou, strachem
a muaze vést k pocitu zmaru a zklamani ¢i agresi.



Nastartovat nas konflikt mohou faktory jako typ osobnosti (cholerik, ktery ma vybusnou
povahu, se mnohem snaze a drive roz¢ili), aktualni psychicky stav (clovék propustény ze
zaméstnani, pretizeny mnozstvim prace, Clovék, ktery se rozvadi, opozicni zastupitel,
nespokojeny ob¢an ma ke konfliktnimu jednani mnohem blize), nesplnénd ocekavani
si predhazuji, ktery z nich na tom ma vétsi vinu), absence alternativnich voleb neboli
neschopnost zménit své plany a pfizpUsobit se dané situaci, zamér (za Gcelem ziskani
prevahy: hledani chyby u druhého jako dlivod k vytce, trestu, ponizeni), nedorozuméni,
nezvladnuti aktudlni role, rozdilné predstavy o fungovani obce nebo o hodnotach rozvo-
jovychvizich. Jak vidite, je toho hodné, co nas muze do konfliktni situace snadno privést.

Co nam brani se domluvit?

PFi komunikovani potfebujeme zlstat objektivni, uchovat si jasno z odstupu. Je tfeba si
ale uvédomit, co nam v tom, mit jasno z odstupu, brani, a pracovat s tim, abychom byli
schopni jednat Iépe.

FILTRY

— jak se na svét divame

Filtry jsou zpUsob, jak vnimame
svét. Jsou nasim béznym navyk- C“'L_
lym zplsobem nazirani na véci. Sp———
Ackoli mulzeme zménit Ailtry,

skrz néz se divdame, obecné si

jich nejsme védomi. Jde o to, Ze o ]
fungujeme na zakladé vychovy t\'(\‘ SURNSY
a zkuSenosti, které jsme za Zivot

nacerpali a neuvédomujeme si,

Ze nékdo dalsi to midze mit zcela D‘rU\\\

jinak. Filtry mdZou predstavovat

hlavni prekazku na cesté k jas-

nosti, pokud si je neuvédomuje- ISR \7\\&

me. Kdyz si jich ale védomi zno-
vu jsme, mlZeme poodstoupit
a lépe druhého vnimat. \_ \»,
~(0
- \
— dobry sluha, Spatny pan

Pokud mame za néjakou akci Ci
tématem svoje vlastni potieby,
zalezi ndm na tom, aby se véci
vyvijely smérem, ktery je uZi-
tecny hlavné pro nas. Podle nas.
Nase ego nam naseptdava, ceho
si prejeme dosahnout a brani
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vidét véci jasné takové, jaké jsou. Ego vytvari v komunikaci mista, ktera
jsou pro nas citliva, jsou to oblasti osobnich probléma ¢i oblasti v Zivo-
té nebo v praci, kde se necitime dobre nebo nad nimiz ztracime kon-
trolu. Jestlize jsou néktera témata jako rypnuti, dotykaji se vds moc,
pujde pravdépodobné o zéleZitosti ega, mate k dané véci velmi blizko
na prilisné emocni Urovni. Bude tfeba dat tomu c¢as a pokud mozno
odstup, vzdalit se od problému a vratit se, az kdyz vas ,,ndboj“ oslabi.

PRILIS VELKY DETAIL PRiLIS BRZY

Tomu, abychom méli jasno, ndm nejcastéji brani piilis velké priblizeni k néjaké
situaci, ze uz nevidime vzorce ¢ moznosti. Jak se fika: kvili stromim nedoka-
Zeme vidét les. KdyzZ ziskdme o nécem pfilis mnoho detail(, detail nas uvézni
a doslova nem(zeme udrzet v mysli jiné hledisko. KdyZ jsme ztraceni v detailu,
nejsme schopni prejit vys na uroven planovani i vize, které jsou klicové.

NEPOZORNOST

Casto vedeme rozhovory v prostiedi plném ruchd, nechavame se vyru-
Sovat notifikacemi naseho mobilniho zafizeni, ostatnimi lidmi a podob-
né, nebo vedeme rozhovory roztékani, kdyz nam myslenky litaji bdhvi
kde. VZdy myslete na to, Ze tyto prekazky je tieba eliminovat.

UROVNE ZAMEREN(

Existuje pét Urovni, na které se miZeme soustredit, kdyZz chceme situaci
resit, pokud ji chceme fesit bez konfliktu, je tfeba se zaméfit na prvni
t¥i. Uroveri zaméreni miZe rozhodnout o tom, zda spi§ néco vymyslime,
vytvorime, zda se dohodneme, nebo naopak. Téchto pét Urovni pred-
stavuje jednoduché rozliseni, které pomaha nam a druhym si kdykoliv
uvédomit, kde se nyni nachazi nase pozornost, a do ¢eho je treba vlozZit
svou energii a kam zaméfit svou pozornost.

VIZE

Vize je o vasem smérovani, k cemu jdete a pro¢ tam jdete. Vize neni
detailni, je Siroka a emotivni. Pfi zamérovani pozornosti na vizi je vétsi
pravdépodobnost, Ze se snazite priblizit se Zddoucimu stavu, dosahnout
vysledku, objevit reseni situace.

PLANOVANI

Kdyz vime, kam sméfujeme, planovani se zabyva tim, jak se tam dosta-
neme. Planovani zahrnuje pfemysleni o postupech, nikoliv jesté samotné
jednani. Je to vlastné vytvareni strategie. Zamérovani se na Uroven plano-
vani pomaha smérovat opét k dohodé, reseni situace, je to produktivni
uvazovani. Hleddme moznosti, jak to zafidit, nikoliv dlvody, proc to nejde.

DETAIL A KONKRETNI KROKY
Jakmile vime, kam jdeme a jak bychom se tam mohli dostat, je tfeba pre-
jit do akce. Detail je Casto misto, kam se lidé pfirozené snazi vkladat ves-



kerou svou energii hned na zac¢atku diskusi. To byva chybné, protoZze pokud soustifedime
svou pozornost na detail a vynechdme prvotni soustfedéni na vizi a planovani, mizete
se dostat stavu, kdy se poustite do jednotlivych ¢innosti, které nejsou promyslené,
tedy nemuseji mit valny vysledek. Avsak pokud se budeme nejdfiv soustfedit na vizi
a planovani, na drovni detailu uz vidite, jaké akéni kroky vas k cili pfivedou.

PROBLEM

Problém predstavuje Gzemi, kde véci nefunguji tak, jak maji. KdyZz zaméfite pozornost
na problém, soustiedite se na néco, co je prekazkou, nikoliv na to, jak situaci fesit. Cas-
to soustfedeni se na problém zahrnuje akorat slovni prestrelky typu ,kdo za to mGze”
a ,kde se stala chyba®, coZ nds moc neposouva k feseni. Vyvolava to navic emocni napéti
a neochotu véci resit. To je, mimochodem, divod, pro¢ nefunguje jen pouha kritika a vy-
Citky, kdyz se snazite vést lidi.

DRAMA

Drama je misto, kde odpada vize, planovani, detail a dokonce uz se clovék ani nesoustredi
na konstruktivni diskusi o problému. Zbyva jen emocni ndboj, a to obvykle velmi silny a ne-
gativni. Drama predstavuje zptsob zaméreni s nejmensi silou a lidé se v silnych emocich
nachazeji obvykle ve stavu vyhybani se situaci nebo ve stavu Utoceni, agrese Ci obvinovani.

N\ (
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NENASILNA KOMUNIKACE — MIROVA ZBRAN NA KONFLIKTY

Jdete do kazdé konfliktni situace s tim, Ze musite soupere zatlacit do kou-
ta, odkud uz nebude Uniku? A kolika Uspéchl jste s takovym pfistupem
dosahli? Vyzkousejte radéji osvédcenéjsi metody, diky kterym vyjdete
ze sporu s druhymi jako vitéz, aniz by oni odchazeli jako porazeni. Je to
pomérné jednoduché. Tvrdi to alespori Marshall Rosenberg, jeden z pri-
kopnikdl zasad nenasilné komunikace. VSechno, co potfebujeme, zndme,
stadi si jen pripomenout, jaké bychom méli mit vztahy s druhymi.

Rosenberg mluvi o Ctyfech jednoduchych zasadach: Jejich uplatiovani
nas vede k upfimnému a jasnému vyjadrovani, kdy druhé vnimdame em-
paticky a zdroven s respektem.
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POZOROVANI

Pozorujte, co se s vami v urcitych, zpravidla nepfijemnych, situacich déje. Vnimejte,
co fikaji druzi a jak to na vas plsobi. Vyhnéte se ale jakémukoli hodnoceni. Nelpéte na
slovech podle toho, jaky jim obvykle pfisuzujete vyznam. Casem si zaénete uvédomo-
vat, jak velkého zkresleni se mlzete pfi svych Usudcich dopoustét. Zdrite se zbrklych
soudU. Protistrana vam pak nebude muset odporovat. Sporu se tak mlzete jednoduse
vyhnout. Naptiklad v praci. Namisto toho, abyste rekli ,,Moje kolegyné Hana je Spatnd na

dodrzovani termint“, muiZete fici, pokud je to nutné: ,Hana minuly mésic tfikrat dodala
materialy po terminu.”

Vnimate ten rozdil? Prvni sdéleni je soud. Druhé je fakt.

POCITY

V dal$im kroku se zaméfite na to, co ve vas slova druhého vyvolavaji. Vylila si na vas
kolegyné v kanceldfi zlost? Mozna se citite dotéeni. ProC vlastné? Prichazi chvile, kte-
ré se Casto chceme za kazdou cenu vyhnout: UkaZte protistrané, Ze jste také zranitelni
a popiste své emoce. Budete k tomu potifebovat dobrou slovni zasobu. Vase vyjadreni by
mélo byt naprosto jasné, aby nebyl prostor pro zbytecné domnénky, co jste tim vlastné
mysleli. Vyjadreni pocitd mdze reseni konfliktu vyrazné usnadnit.

POTREBY

Tretim dulezitym krokem je uvédoméni si potreb, které se skryvaji za nasimi pocity. To, co
ostatni fikaji, mohou byt podnéty, ale nikdy ne pFic¢iny nasich pocitl. Pro¢ druhy fika to,
co fikd? A proc¢ na mne jeho slova pUsobi pravé takhle? Dokdzeme-li si odpovédét na tyto
otazky, bude pro nas jednodussi reagovat empaticky. Pokud porozumime sami sobé, ma-
Zzeme byt empaticti k druhym. Teprve kdyZ dokazeme pochopit vlastni jednani, mdzeme
se pokusit pochopit jednani druhych. Za pocity ostatnich nenesete Zadnou zodpovédnost.
Potiebnou davkou empatie a porozuméni potfebam druhého ale mlzZete obratit i neptitele
ve svého spojence.

POZADAVKY NEBO PROSBA

O co presné bychom chtéli druhého pozadat? Co by mél udélat, aby se predeslo sporu?
Presné to je podstatou Ctvrté zasady nenasilné komunikace. Musime presné zformulovat,
co od druhého vlastné ocekavame. Kdyz nam protistrana porozumi, zvysuje se také Sance,
7e nasi prosbé vyhovi. Zadny prikry diktat nebo rozkaz. Dejte druhé strané najevo, e ji berete
jako sobé rovnou a je pouze na ni, zda vdm vyhovi. Respektujete tak vSechny strany. Druhy
vam tak mze vyjit vsttic, ale zachova si pfitom svou vlastni tvar. A pfesné to je zamérem
nenasilné komunikace — naplnéni potreb vSech zucastnénych, ne jednostranné vitézstvi.

Cilem je dokazat srozumitelné vyjadrit své potieby a pocity, a na druhou stranu umét také na-
slouchat pocitim a potifebam druhych. Berte to tak, Ze vSechny urazky, nadavky, odsuzovani
¢ obviriovani jsou jen velice nestastna vyjadieni nenapinénych potieb. Pokud se k tomu uchyli-
me, shizujeme tak Sance, Ze dostaneme, co chceme, a zvySujeme tak pravdépodobnost agresi-
vity Ci nasili. KdyZ reagujeme na néjakou situaci, velmi ¢asto nase mysl automaticky zacne situ-
aci posuzovat, vytvati dojmy, ndzory, obviruije, kritizuje a soudi (druhé i sama sebe). Posuzovani
v sobé skryva smichané pozorovani, dohady o tom, co druhy dél3, pocity a potreby. Posuzovani
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je dobré si uvédomit (a nesoudit se za né), ale neni efektivni je fikat nahlas,
protoZe blokuji komunikaci, vyvolavaji nedorozuméni a nesouhlas. Misto toho
se snazime oddélit z posuzovani jeho slozky — a tou prvni je pozorovani — jasna

fakta, na kterych se shodneme.

PRIKLADY POZOROVANI V NASILNE A NENASILNE VERZI

Sdéleni, kde jsou k pozorovani
pridany posuzovani, nazory,
domnénky, obvinéni

Uklizi si pracovni stdl jednou
tydné, ale mél si uklizet ¢astéji.
Vypada to hrozné.

Sdéleni, kde je pozorovani oddélené
od posuzovani, nazorl, domnének,

obvinéni (jen fakta a maximdlné
vlastni pocit)

Uklizi si pracovni stal jednou
tydné.

Vy jste tak Stédry, pane
Vomacka!

Castka, kterou jste, pane
Vomacka, prispél jako dar obci na
vystavbu hfisté, mi pfipadd hodné
stédra.

Jarda nechal pfipravu
prezentace véera zase na
posledni chvili!

Jarda pfipravil prezentaci véera
vecer.

To predstaveni projektu se ti fakt
nepovedlo!

To predstaveni projektu mi pfislo
trochu dlouhé a neprehledné.

Nikdy nedélas, co bych
potfebovala!

Za dnesni den jsi dvakrat odmitl
udélat, o co jsem té zadala.

Pepa Novak je Spatny starosta.

Nelibi se mi, jak starosta Pepa
Novak déla (konkrétné) xy.




Obvykle mame Ctyfi zplGsoby, jak mGzeme reagovat na kritiku nebo na konflikt.
Tyto zplsoby vznikaji kombinaci:

A) Zaméreni — na sebe nebo na druhého

B) Reagovanim — nasilné (obviriujeme, kritizujeme) — nebo empaticky (hledame a vyja-
dfujeme potreby)

Téma: Karel prosvihl termin. Vi, Ze se zlobime. Ma nékolik moZnosti reakce.

Zaméreni na sebe + nasilné Zameéreni na sebe + empaticky

o . . Jsem unaveny a zklamany, Ze jsem to
No jo, ja jsem blbec, zase jsem to nestihl, . L .
B . L i nestihl véas, musim si udélat jasno, jak to
ja se fakt nikdy nepoucim, jsem hrozny. o B i
pristé stihnout véas. Omlouvdm se.

Zaméreni na druhého + nasilné Zameéreni na druhého + empaticky

o B oL Vnimam, Ze jste nastvani, Ze jsem to nesti-
To neni moje chyba, neposlali jste mivcas . . L .
. . o hl, a potfebovali byste vic jistoty, Ze se to
podklady. A viibec, ty mi nemds co fikat, . sy
se mnou uZ nebude pristé opakovat.

ty jsi také minule prosvihl termin!
Vi p Je to tak?

Takze jednoduse:

® \lyjadfujeme pouze své pozorovani, bez naseho subjektivniho hodnoceni.

® Projevujeme své pocity, aniz bychom pfitom interpretovali chovéani druhého.
® Objasnime srozumitelné své potieby.

o Zformulujeme konkrétni pozadavky, prosby, prani
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Pro lepsi uvédoméni si hlavnich rozdilti nenasilné komunikace, rozlisu-
je M. Rosenberg dva typy jazyka, fungovani a mysleni:

JAZYK ZIRAFY JAZYK SAKALA

Svét je skvélé misto Svét je ¢ernobily, bud anebo

Lidé jsou pfirozené zli a za-

Lidé jsou dobi Kefni

Je dobré byt zvédavy a zajimat se Je potieba utocit a branit se

Uzndvaji se pocity a potieby vlastni Soudy a obvirfiovani jsou

i téch druhych — empatie bézné
Zvitézit mohou obé strany Je tfeba byt pfipraven k boji
Je skvélé se dohodnout a Zit v miru Komunikaci je tfeba vyhrat

FORMULACE NENASILNE KOMUNIKACE GRAFICKY:
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TRENINK NENASILNE KOMUNIKACE — praktické cviceni

Vzpomerite si na situaci, ktera vas vytocila, nastvala, vyvolala ve vas nepfijem-
nou reakci. Vratte se ve vzpomince do té situace a jen ji jako film bez posuzovani
chvili pozorujte, prehrajte si tu situaci. Popiste si z té situace jen fakta. Pak si
popiste co nejpresnéji vas pocit, ktery jste méli. MUzete si ho najit v listu pocitd.
Nyni se zamyslete, co se za pocitem skryvalo v tu chvili za vasi potrebu? Co jste
potrebovali, ale nedostavali jste to? Jaka byla vase predstava o idealnim stavu
situace? Formulace véty, ktera vam pomuze jako vstupenka do nendasilné komu-
nikace, je tato:

O sobé: ,Kdyz vidim, nebo slySim, ze tak citim... .......
buji... “

protoZe potie-

Smérem k druhému: ,,Kdyz vidiS nebo slysis, ze
protoze potrebujes....?“
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Komunikace je nasilna, kdyzZ se v ni objevuji komunika¢ni bloky a uto-
ky. Jaké to jsou? Na co si dat pozor?

@ Pfikazovani, komandovani
Udeélej to! Sup, $up, tak na co éekds? To mds zakdzané!
Jdi a omluv se ji!

@ Hrozby, vyhriizky
KdyzZ to udélds, tak ... Radsi to nezkousej! NeopovaZuj se

@ Nalepkovani, posmésky, poniZzovani, sarkasmus, ironie
Kverulante jeden! To jsem zvedavy, kdy to konecné do-
délds. Tak to se ti tedy fakt povedlo.

@ Kritizovani, obvinovani a vycitky, srovnavani
(Casto spojené se zobecnénim a zjednodusenim) Jednds
hloupé. Nezviladds to. Nemds pravdu. VZdycky prijdes
pozdé. Prosté tomu nerozumis! MdZes za to. Karel to to
umi lip.
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@ Moralizovani, kazani
Meél bys byt empaticky. Je tvou povinnosti to udélat! Z
odpovédny c¢lovék to prosté vydrzi.

@ Nevyzadané rady a poucovani
Myslim, Ze bys to mél zkusit znovu. A proc to nezkusis
takhle ...? Nejlepsi reseni je ... Uvédomujes si, Ze ...
Ze zkusenosti vime ... Fakta hovori jasné!

@ Interpretovani, analyzovani, diagnozy
Tak to jsi udélal naschvadl! To neni prace pro Tebe, jsi moc
citliva. Nejsi trochu paranoidni?

(®) vysiychani, zpochybriovani
Proc jsi to udélal? Kdo si zacal? A kdo ti to jako rekl?

@ Rozptylovani, odvadéni pozornosti, zlehcovani
Je to pitomec, tak uZ na néj nemysli. To mi pripomind jak
... Ty si myslis, Ze mds problémy!
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PRIKLAD Z OBCE

Zimni Gdrzba mUze byt casto silné téma v obcich. Pfedstavme si situaci, kde je obec
rozlehla, a zimni Udrzba se zac¢ind vidy na jednom konci. NeZ se technika dostane
na druhy konec, je uz celkem dost pozdé, a obyvatelé tohoto konce si neustale stézuji
na nespravedInost, protezovani (zvlast pokud tfeba diim starosty je zrovna na tom drive
prohrnutém konci a podobné). NeZ to zacnete v ramci odpovédi ob¢aniim soudit nebo
bagatelizovat, je tfeba se podivat na fakta o situaci, a pak jaké potreby jsou za témi roz-
hotéenymi pocity. Poté mUZete najit Iépe Feseni, které uspokoji vsechny strany. Faktem
kupfikladu je, Ze udrzba vyjizdi z mésta x a pak z logiky véci do obce vjizdi nékterym
smérem, tak naptiklad vZdy zac¢ind na dolnim konci, protoZe je to praktické. Dalsi faktem
ale mlze byt, Ze v ¢ase, kdy se dostava na horni konec, uz obyvatelé museji davno vyrazit
do prace, nestihaji, museji si odhrnovat svépomoci a chtéli by mit také nékdy pohodu.
V tuhle chvili je tieba akceptovat logicky narok a potfeby a hledat feseni. Nékdy pomUze
alespon uznat potfebu obyvatel, a vysvétlit, Ze technicky a logisticky to udrzbova sluzba
zajistit Iépe nemuUzZe. Nebo miZete dospét k moznosti jako a) stridat, kde se bude zacinat
a kde koncit nebo b) zkusit domluvit ¢as udrzby na dfivéjsi hodinu, aby se vse stihlo a na
obou koncich bylo prohrnuto vcas.

Vyjadfujte se vidy sami za sebe a ovliviiujte véci, které ovlivnit mizete!

MzZete ménit jen to, co mizete ménit. NemUZete ménit pocasi a ani to, Ze se nékdo
nechova podle vasich predstav. Nebojujte s vétrnymi mlyny a nevycerpavejte se na zby-
te¢nostech. Potfebujete jednoduse klid prijmout véci, které nemuizete zménit a odvahu
zménit véci, které zménit mizete. A moudrost, kterd vdam pomuZe rozpoznat ten rozdil.
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Situaci a lidi kolem nas neni vétSinou mozné ménit. Nas postoj k situaci
a klidem jde ale ménit vidy. Mate moznost volby. Naucte se chapat, kde
se problém, konflikt, téma vyskytuje, a délejte volby jako tvirce, ne jako
pasivni obét. Jak se tedy chovat védomé a vysilat informace a potieby ze
spravného Supliku, tedy Supliku Ja? V nepfijemnych situacich s druhymi
si poloZte otazky:

1) MGZu to sam zménit? (ANO? Jdu a ménim to) x (NE? Jak to bude
vypadat, kdy? pljde o reakci z $upliku JA? O co si potiebuiji Fict, jaké
pocity vyjadrit?)

2) Podafrilo se mi to vyresit? (ANO = Bezva!) (NE = Pfijmu to jako fakt
a zménim postoj, hledam u sebe kroky, které udélam vzhledem
k tomu, co nyni vim.) ,Jestlize toto uz je fakt, co bude maj dalsi novy
krok?“ Kracim kupredu a neztracim ¢as smutkem, Ze se druzi necho-
vaji podle mych predstav.

PRIKLAD Z OBCE:

SPATNA PRACOVNI ATMOSFERA V RAMCI URADU

Na obecnim uUradé, kde pracuje starosta obce, Ucetni a pomocna admi-
nistrativni pracovnice, neni jiz néjakou dobu pfijemna atmosféra. Vsimli
si toho i ob¢ané obce. Byla tedy sjedndna schizka pracovnik(, kde by se
situace méla objasnit a nejlépe i vyresit.

Starosta obce je s praci obou zaméstnankyn spokojeny, ale vi, Ze problé-
my na pracovisti se museji vyresit. Pomocnd administrativni pracovnice je
na obci zaméstnana uz deset let na dohodu o provedeni prace. Dochazi
na Ufad v dopolednich tfednich hodinach. Spatné pracovni atmosféry si
véimla a nepracuje se ji v ni dobte. U&etni je na obci zaméstnana uz est
let. Po celou dobu pracuje spolehlivé, je svédomita, zvysuje si kvalifikaci,
ale dle jejiho nazoru se naplni prace stéle rozsifuje. V rdmci osmihodinové
pracovni doby nemuze stihnout vSechny tkoly a z dlivodu dodrZzeni termi-
nd musi pracovat i pfescas. Byva proto ¢asto nepfijemna na kolegy i na na-
vstévniky uradu. Navic si mysli, Ze za praci neni nalezité ohodnocena. Hrozi
syndrom vyhoreni a zvaZzuje zménit zaméstnani. Chce situaci resit. Samot-
né navrzené pridani osobniho priplatku Ucetni bohuzel situaci nevyresi,
bylo navrzeno zaméstnat administrativni pracovnici na dohodu o pracovni
¢innosti, kdy by mohla dochazet do prace na vic hodin a mohla by prevzit
zajisténi nékteré agendy. S tim také obé zaméstnankyné souhlasily a na
zméné pracovni naplné se dohodly. Pomocna pracovnice bude také rada
za vetsi privydélek diky zvysenému poctu odpracovanych hodin.

Je dobré fesit problémy nejen s verejnosti, ale i uvnitf pracovniho kolek-
tivu. Zlepsi se atmosféra na pracovisti, zmensi zatéz pro pretizenou ucet-
ni a zpfijemni vystupovani vici verejnosti. Pro obec neni dobré ménit
zkusenou a spolehlivou ucetni.



Jaky je tedy v uvedeném pripadé idedlni postup?
Sjednat schizku, kde promluvi vSichni zdc¢astnéni. Kazdy musi mit pravo se vyjadfrit a po-
psat, jak situaci vnima sdm za sebe.

Po prvnich faktech vétsinou dojde na emoce, coz je v pofadku, ale je tfeba nez se emo-
cemi unaset, okamzité hledat, co za témito emocemi sidli u jednotlivych lidi za potreby.
Ty je tfeba rozkryt a pojmenovat a nabidnout v tomto kontextu moznosti, které mohou
smérovat k hladkému vyreseni situace.

Technika ANO, A

Vite, Ze jedny z nejcastéji zbyte¢né naduzivanych slov jsou slova ALE a NE? Sldvka tak
mala, a takovou Skodu kazdodenné napachaji. Nefikdme, Ze museji docela zmizet z na-
Seho slovniku, umét fikat NE je v mnoha situacich také dulezité, jen s ALE neni tieba vzdy
vystartovat hned na prvni dobrou. Ledaskde se tak mGzete krasné vyhnout zbytecnému
konfliktu, kdyZ budete vice pouzivat princip ANO, A.

< NEROUNOY A NASLOUCKED
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O ¢em je ANO, A? ANO, A mUzete brat jako komunikac¢ni techniku, nebo
jako myslenkovy program do hlavy, ktery se hodi v mnoha situacich. Jaka
jsou pravidla?

@ Snaz se naslouchat a byt pfitomny.

@ Jako reakci na cokoliv, co slysis v konfrontaci ¢i v komunikaci s dru-
hymi, fekni nejprve ANO (v duchu nebo nahlas) — ANO supluje
pfijeti, Ze to co druha strana fikd, je v porddku, ma pravo to fikat
a ty to prijimas, bez ohledu na to, kdo to fika, co si o tom myslis
a podobné.

@ Druha cast techniky ANO, A je A. Ted pfidej A... a rozvin tu myslen-
ku. Znamena to vlastné: JestliZe tohle, co jsem pravé slysel, je fakt,
co bude moje rozvijejici sdéleni nebo otdzka i reakce?

KDE MUZETE V NEPRIJEMNYCH SITUACICH
PERFEKTNE ANO, A VYUZIT?

Ziskani ¢asu a klidu na odpovéd’

Znate situace, kdy vas nékdo zaskoci otazkou, na niz hned nevite odpo-
véd? To, co potiebujete, je ziskat ¢as a informace, hned se vam pak bude
odpovidat lépe! V takové situaci reagujte zvédavou rozvijejici nekritickou
otazkou, aby se druha strana musela zamyslet, rozpovidat a pridat vam
dalsi informaci. Vy si pak v klidu zformulujete odpovéd. ,Jak byste to resila
v mé situaci?”, Ano, a jakou situaci konkrétné si mam predstavit, prosim?“

Namitky a odmitnuti

Nikdo nemame radi, kdyZ néco predlozite a druha strana to hned smete
ze stolu, néco namitne nebo rekne ,ale takhle jsem to nechtél!” V tako-
vych situacich mame hned tendenci se branit a vypadne z nas ALE. Mis-
to, abyste na namitku reagovali obranou nebo soutézenim, zase budte
spis$ zvédavi. ,ANO A co konkrétné byste potrebovali mit jinak?“

Na kritiky, negativce, remcaly

Ptejte se pomoci ANO, A, jak si druhd osoba predstavuje idealni vyre-
Seni situace, nebo kde tedy vidi tu nejvétsi prekazku, které bychom se
méli vénovat. Nesudte, protoZe leckdy je kritika velmi relevantni a maze
vas velmi posunout. V pfipadé, Ze neni a mluvi s vdmi notoricky remcal,
ktery nikdy nesouhlasi s ni¢im novym, vézte, Ze kdyzZ se budete vZdycky
zvédaveé ptat, na co bychom se méli zaméfit, abychom to posunuli dal,
on obvykle nic mit nebude, a tak to ¢asem prestane délat a nebude boj-
kotovat kazdou iniciativu.



,Aha, a co bychom méli na tom projektu idedlné zménit, kdyZ rikdte, Ze takto to nebude
fungovat?“,Aha, a ceho bychom se méli tedy idedlIné vyvarovat?“

Podpora napadi

Kdyz si feknete o ndpady druhych, a hned, jak se nékdo vyjadri, smetete to ze stolu, protoze
jevam jasné, Ze je to hloupost, zabrzdéte! Ni¢ite chut druhych pfichazet s ndpady a vyra-
bite jen atmosféru rezignace. | kdyz nesouhlasite s ndpadem, nebo vam prijde uplné ujety,
nerealizovatelny a podobné, nekritizujte ho hned na prvni dobrou. Prvné budte zvédavy
a ptejte se: ,,Ano, a jak bychom to realizovali v nasich podminkdch?“ Stanou se obvykle dvé
véci — diky vasi zvédavé otazce ten, kdo s ndpadem pfrisel, pfi vysvétlovani tfeba zjisti, ze plan
ma opravdu mouchy, ale dojde k tomu sam. Nevezme mu to chut dal o vécech premyslet,
protoZe vy ocenite, Ze se snazil s nécim prijit. Nebo, a to je velmi dileZité, s pokorou vy nako-
nec zjistite, Ze pravé néco, co jste ve zkratce své mysli vyhodnotili jako hloupost, je vyborny
napad, z tohohle uhlu pohledu jste o tom jen nikdy nepremysleli. Nedovolte nikdy, abyste si
mysleli, Ze vy vite nejlip, jak véci maji byt.

Varovani!
ANO, A pristup nefunguje, pokud ho nemyslite vazné, kdyz ho nezijete. Pokud

jste ironicti, sarkasticti a pouze pouzijete ve slovech ANO A, a pfitom jste jed-
no velké ALE, nebude to fungovat. Teprve, kdyZ se naucite vypinat hodnoceni
a neuprednostrovat svoji osobni agendu, bude se vam ANO, A darit.

CO JE ODMENOU UZiVANi ANO, A PRISTUPU?

Vétsi respekt a zajem o druhé a lidé vam zacnou pripadat zajimavéjsi.
Méné vaseho ega bude vstupovat do komunikace a budete méné trpét.
Lepsi spoluprace a dohody s druhymi. Méné hadek a konfliktd.

Méné paniky, kdyZ je néco jinak, nez jste ¢ekali.

Vice sebevédomi a nadhledu. Otevieny a pozitivni pfistup.

ASERTIVITA

V ¢em vam mohou principy asertivity v praci i v Zivoté pomoci? Lépe se vyrovnavat se
zatéZzovymi Zivotnimi situacemi, zbavit se prehnané sebekriti¢nosti a ziskat primérené
sebevédomi, pfijimat Iépe prohry nebo nesouhlas. Budete také umét pri dobrych divo-
dech odmitnout druhé bez pocitu viny a Uzkosti, fesit nepfijemné situace s nadhledem,
|épe se branit manipulativnimu jednani a prosadit zdravé své nazory.
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ROZDILY MEZI PASIVNIM CHOVANiM, AGRESIVITOU, MANIPULACI

A ASERTIVITOU

PASIVNi CHOVANI:

zakladni rys: prizpUsobivost poZzadavkim druhych
zpUsoby: ustupovani, vyhybani se konfliktim
diivod: velka zavislost na druhych a jejich hodnoceni
Casté role: ,chudacek”, ,obétavy dobrak”

styl: prohra-vyhra, prohra-prohra

mozny dusledek: zneuZzivani druhymi

AGRESIVNi CHOVAN:I:

zakladni rys: prosazovani na ukor druhych
zpusoby: obviriovani okoli, natlak, moralizovani
divod: skrytad potfeba zvyseni sebevédomi
Casta role: ,diktator”, ,mravokarce”

styl: vyhra-prohra

mozny disledek: odcizeni od druhych

MANIPULATIVNi CHOVAN:I:

zakladni rys: sledovani cile nepfimo

zpusoby: vyvolavani pocitl viny, lichoceni

divod: sobectvi, vnitfni prazdnota

casta role: ,,obét”, , svétice”

styl: skryté vyhra-prohra

mozny dusledek: neschopnost opravdovosti ve vztazich

ASERTIVNi CHOVANi:

zakladni rys: pfimost, otevienost, sebevédomi
zpusoby: respektovani sebe i druhych

divod: ucta k sobé i druhym, ¢estnost, odvaha
role: ,sebe sama“

styl: vyhra-vyhra

mozny dusledek: psychické a socialni ,,zdravi”




ASERTIVNi DESATERO

Asertivni desatero slouzi jako pom(icka, abyste védéli, Ze se nemate nechat manipulovat
a Ze mate na spoustu véci v komunikaci pravo, i kdyz se vas druzi snazi leckdy presvédcit
o opaku. Na druhé strané existuji také asertivni odpovédnosti, kdy plati, Ze byste méli po-
mahat tomu, aby komunikace opravdu zlstala upfimna a srozumitelna na obou stranach.

Odpovédnosti pro zdravou komunikaci:

® Respektujme a tolerujme osobni prava druhého.
® Strucné a upfimné vyjadrujme své pocity.

® Snazme se vidét sebe i druhé realné.

® Pokusme se poznat stanoviska druhého.

® Poslouchejme a snazme se vyslechnout.

® VVazme si nazorG druhych a jejich presvédceni.
o Neméjme ,navrch” za kazdou cenu.

e UCme se nachazet kompromis.

® Priznejme svoji chybu a pokusme se ji napravit.
e Uvédomujme si vcas, co vlastné chceme.

Asertivni desatero pro zastupitele v obci:

1. Mate pravo posuzovat své vlastni chovani, myslenky a emoce. Za tyto jste totiz zod-
povédny vy sdm. ProtoZe ale druzi nejsou jasnovidni, mluvte o tom, jak véci vnimate,
hodné to pomiize.

2. Jestlize jste férové dospéli na uradé k néjakému rozhodnuti, uz se to stava faktem,
skutecCnosti, a nemusite se donekonecna tém, kdo kupi stiznosti, nadale omlouvat
nebo ospravedinovat. Uz je rozhodnuto, jede se dal. Pokud ovsem udélate pracovni
nebo osobni chybu, je samoziejmé na misté se vZdy druhému omluvit.

3. Nejste odpovédni za FeSeni osobnich problémi druhych lidi nebo za kompletni vyre-
$eni jejich Zivotni situace. Vite, jak se Fikd ,kaZdy svého $tésti strijcem“? Reste tedy
pouze véci, pro které mate kompetence a které jsou zdkonem a popisem vasi pra-
ce dané. Ostatné pomoc téZce nad ramec vasich kompetenci se vam muze nakonec
hodné vymstit. RozliSujte tedy, co je vase a co ne.

4. Mate pravo zménit svij nazor, kdyZ se objevi nové skuteénosti. Nenechte se vydésit,
kdyz vdm druzi tvrdi, Ze prfed ¢asem jste o problematice smysleli jinak. Jestli maté
néjaké nové informace, které méni vas pohled na véc, sdélte jim je a reagujte slusné
a s rozvahou.
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5. Urednik by mél védét vie, kdy? zastavé svdj post? Omyl. | vy mate
pravo na odpovéd ,ja nevim“. Vidy k tomu ale vysvétlete, co vam
brani podat v tuto chvili lepsi odpovéd a co udélate proto, abyste pro
Zadatele Uplnou odpovéd méli (jinak to vypada, Ze tfeba nechcete re-
agovat nebo se o téma nezajimate).

Y

6. Nabidl néktery z ob¢an( nezistné velkou pomoc obci nebo dal stédry
dar a nyni po vas zada néjakou extra sluzbicku? Tak pozor. Mate plné
pravo byt nezavisly na této dobré vili ob¢ana. Dar ¢i dobrovolna ne-
ziStnda péce vas nezavazuje. Nenechte se tedy vydirat, za pomoc ¢idar
muUzete podékovat, ale souvislost s novym pozadavkem tam Zzadna neni.

VES

7. Udélali jste ve své praci chybu? Mate na né pravo, jste jen clovék!
Ale zarovern pfijméte za chybu odpovédnost, omluvte se a sjednejte
napravu.

o]

. Vite, Ze mate dokonce pravo délat nelogicka rozhodnuti? V osobnim Zivo-
té tohoto svého prava klidné vyuZivejte, treba pro koupi z pohledu ostat-
nich naprosto zbytecné véci, kdyz vam udéla radost. Na uradé a pfi spo-
lupraci s kolegy vzdy plati, Ze nas fidi spolecna logika, vize a strategie,
kterym vSichni dostatecné rozumime a idealné z nich neodbocujeme.

~
o
=2
m
=
=
_|
[t
>
m
m
m
=~
|
<
=
X
o
N
ac
o
<
o
=
3

9. Nerozumite nééemu? To je v pofadku, mate na to pravo. Clovék se
prece uci cely Zivot. Nebojte se pojmenovat situaci: ,Ja vam ted' pFilis
nerozumim.” Ale tady tu vétu nikdy nekoncete. Nenechte druhého
tapat, co rfekl Spatné, napovézte mu. Pridejte informaci, co by po-

mohlo, abyste lépe rozumél.

10. Nemate na véc nazor, protoze kuprikladu obé nabizené mozZnosti
jsou pro vas stejné prijatelné? Mate pravo nebyt vyhranény a fici
»je mi to jedno”. Jen pozor, aby to nevypadalo, Ze vas téma nezaji-
ma, vidy zase doplrite, na jakém zakladé to Fikate.

UMENI DISKUSE, ARGUMENTACE A VYJEDNAVANI

Diskutovat neznamena se hadat. Diskuse by v idealnim prfipadé méla
rozvinout, kritické a informované porozuméni tématu, podpofit i sebe-
kritiku a sebereflexi, ucit se ocenovat jiné pohledy na véc, ucit se rea-
govat k véci a slusné a pomahat lidem k informovanému rozhodovani.
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Debata versus diskuse

Debata: Spor, v némz argumentujeme pro svlij postoj s cilem presvédcit dru-
hé o jeho spravnosti. Pfedpokladem debaty je mit vyjasnéné vlastni stano-
visko. Prevlada obhajoba svého stanoviska.

Diskuse: zamérené zkoumani spolecného zajmu bez predem stanoveného
zavéru. Mohu a nemusim mit vyjasnéné své stanovisko. Prevlada prozkou-
mavani vlastni i jinych perspektiv.

Aby diskuse vedla k hlubsimu premysleni, k prozkoumavani tématu a posunu Gcéastnikd
a Ucastnic, méla by mit urcité kvality.
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PRAVIDLA SPRAVNE DISKUSE

DRZTE SE TEMATU

Cas je drahy. Odklanét se proto daleko od predmétu diskuse neni vhodné
a Clovéka, se kterym jednate, muzZe takovy pristup popudit. Diskuse by
také méla byt prehledna a srozumitelna, a méla by se chylit k zavériim
v idedInim pripadé akceptovatelnym pro obé strany.

DIALOG S PRATELI, NE S NEPRATELI

Mnoho lidi ma problém s tim, Ze se pokousi obhajit svoji ,pravdu” za ka-
zdou cenu. Ackoli se vam néazory oponenta nebudou zdat vibec rozum-
né, nesnizujte se k tomu, abyste se dotkli jeho osobnosti. Nikdy nepou-
zZivejte hrubych slov, neslusnych kritickych slov, nebo dokonce urazek.
ZGstante v klidu. Vyslechnéte si jeho nazory, rozumné mu osvétlete, jak
to vidite vy, a pokuste se z jeho nazorl odnést vse, co mize diskutované-
mu tématu prospét. Je to dialog, takZe je ziejmé, Ze zde pro vase dlou-
hé monology neni prostor. Mluvite s ¢lovékem, se kterym se chcete na
nécem dohodnout, slySet jeho nazory, jeho rady, tipy. Nechte jej mluvit,
teprve ve vhodné okamziky pokladejte doplnujici dotazy. Pouze pokud
by se on zacal dostavat do zbyteéné dlouhych monologd, citlivé vratte
diskusi zpét k tématu.

ROVNOCENNY PROSTOR PRO PREMYSLENI | VYJADRENI

Pracujte s intervaly ,strukturovaného ticha“, které se povaZuje za
soucdst kritického mysleni. Dejte prostor si véci promyslet. Diskuse
by také méla zajistit, aby kazdy ¢len skupiny mél prileZitost pravidelné
prispivat — at u? si prostor sdm bere, nebo ne. Zadny jednotlivec nebo
podskupina neprebird nad diskusi kontrolu. Bude-li vam jiny clovék
skakat do feci, nebojte se jej taktné upozornit, Ze takovy pfistup neni
v poradku a Ze byste byli radi, kdyby vas nechal domluvit. Na druhou
stranu, ani vy do reci neskakejte.

AKTIVNi NASLOUCHANI A HLEDANI PRINOSU

dobré komunikace.

Hledaji se podobnosti a rozdily mezi rGznymi prispévky a propojuji se
souvislosti. Pokazdé, kdyz se objevi nova myslenka nebo koncept, sku-
pina se snazi najit priklady ilustrujici jeho relevanci. Vzdy jde o hledani
pfinosu, nikoliv hledani chyb.



Stanovte si vnitini pravidla diskuse pro vase jednani

Efektivni zplisob udrZeni kontroly nad diskusi nebo cinnosti je stanovit si zakladni
pravidla. Pomaha mit pravidla béhem programu na ocich a pravidelné si posky-
tovat zpétnou vazbu k jejich dodrzovani ¢i porusovani. Typicka pravidla jsou:
— Hovofrit smi vzdy jen jedna osoba — bez prerusovani ostatnich

— Nasloucham druhym a respektuji jejich pohled

— Rozporuji ndzory, ne osoby, které je vyjadruji

— Kdyz nesouhlasim, vysvétlim proc

— Pouzivam vhodné vyjadiovani — zadné rasistické, vulgarni nebo sexistické
poznamky

—V mluveni se stfidame

Zkuste premyslet a diskutovat hravé

Obcas $éfové zachazeji s myslenkami svych lidi jako se smetim. Pritom jde o zlato, které
mohou na tUradech a ve firmach zurocit. Trochu si hrajte a pritom usetfite naklady i ¢as,
protoZe tézite z ndpadl svych lidi. Zkuste zavzpominat, kolik skvélych ndpadu jste od
svych lidi slySeli. Co jste s nimi udélali? Vétsina z nich asi zUstala opomenuta. Pfi praci
a poradach totiz ¢asto jde o bitvu jednoho ega s druhym. Nebo se prekotné plete paté
pres devaté, aniz by byl ucinén zavér. Ale nemusi to tak byt. Mnohy Gspésny manazer se
nechal inspirovat ,hrou” lIékare a psychologa Edwarda de Bono. Ten vymyslel zplsob, jak
pfi jednani oddélit myslenkové reakce lidi. Tedy rozum, city, informace, tvarci napady,
vse, co se pfi premysleni hrne ven najednou. Jednani je pak efektivnéjsi. Vytvoreni této
metody, tzv. koncepce laterdlniho mysleni, zaradilo de Bona mezi 250 nejvyznamnéjsich
osobnosti svéta. Vyzkousejte ji také!

SEST BAREVNYCH KLOBOUKU

Pfi de Bonové hre s klobouky, nahradit je Ize i jinymi pokryvkami hlavy, pravé ony ukazuji,
jakou roli jejich nositelé plni. Klobouk si samoziejmé nemusite doopravdy nasadit, mize-
te ho jenom predstavit. Nasadit si barevny klobouk znamena prejit na urcity typ mysleni
a nacerpat jeho prinosy. Date si na hlavu tfeba bily klobouk spojeny s objektivnim mys-
lenim a mate tak za Ukol zvaZovat pouze fakta. Vase mysleni zacne vychazet z role bilého
klobouku, nikoli z vaeho ega. Jak tedy , funguji“ vSechny klobouky?
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BiLY KLOBOUK

S nim sdélujete fakta, ¢isla. Nehodnotite, jste neutralni. Bily klobouk po-
muze lidem, ktefi jsou pfilis emocionalni. Snaze nechaji stranou interpre-
taci, vZiji se do role nestranné osoby, konstatuji.

Otazky:

® Co uZ o tom v tuto chvili vis?

® Jaké mds informace?

® Jak bys problém strucné popsal pdr vétami?

® Jak by to téma vypadalo jako napsany odstavec na bilém listu papiru?
e Jak by vypadaly vstupni informace o problému?



CERVENY KLOBOUK
Dovoluje bez zabran fikat, co citite. Co vam fikd intuice? Vsadte na ni. Je vysledkem vasi zku-
Senosti, nepodceriujte ji. S timto kloboukem si neberte servitky: ,,Prosté mi ta dohoda smrdi.”

Otazky:

® Jaky mads z toho pocit?

® Jaké jsou pocity k tomuto tématu?
® Jak je to pro tebe dileZité?

e Co citis, kdyZ se o tom bavime?

e Jak téma ovliviiuje tvoje emoce?
® Jaky je tvij vztah k problému?

CERNY KLOBOUK

Mapujete komplikace a nebezpeci. Pro¢ néco neni mozné? Nejde o negativismus za ka-
Zdou cenu, ale o kritické mysleni. Negativni divody museji byt padné, museji obstat
i v tisténé podobé, nejen kdyZ je prezentuje silna osobnost. S ¢ernym kloboukem
se pokousite o komplexni kritiku, nenastavujete vlastni kritéria. Na feseni problému se
nepodilite pfimo, ukazujete na néj.

Otazky:

® Jaké jsou hlavni chyby tohoto ndvrhu?

® Co kdybychom problém neresili?

® Jaké nastanou problémy?

® Co nejhorsiho se muzZe stat, kdyZ pujdu touto cestou? KdyZ udéldm toto rozhodnuti?
® Co ztratim? Co je na myslence, ndpadu, reseni spatné?

® Co je stinnou strdnkou celé véci?

® Co je na tom, co resim opravdu k nicemu?

® Kde md reseni slabd mista?

ZLUTY KLOBOUK

Pozitivni hodnoceni je v kompetenci nositele Zlutého klobouku. Objevi-li se nové napady,
myslenky, mate s timto kloboukem prednost pred ¢ernym. Védomé si zachovavate pozitiv-
ni pristup. Patrate, jaky prospéch by mohl z véci vyplynout. Je to jasny protiklad cerného
klobouku. Myslitel se Zlutym kloboukem se soustiedi na predloZzeni co nejoptimalnéjsich
podkladd. PFindsi divody a podplrné argumenty, aby pomohl uvést véci do pohybu.

Otazky:

® Co ziskam, kdyZ udélam xy?

® Co to pfinese ndm vsem, mné samotnému? Jak si pomiZeme, jak nds to obohati?
® Co je pozitivni na tomto reseni?

® Kde vidim dalsi prileZitosti pouZiti tohoto reseni?

® Co bude v mém Zivoté jiné, lepsi neZ dosud? Jaké jsou vyhody?

® Co bych na tom ocenil? Cim je celd véc zajimavd?

67



Y

(%)
m
=
~
o
=2
m
=
=~
_|
(@
>
m
m
m
=
|
<
=
X
o
N
ac
o
<
o
=X
=

68

ZELENY KLOBOUK

Zeleny klobouk dava tvarci praci ¢as a prostor, dokdze ji i podnitit. Zeleny
klobouk podporuje riist a hojnost myslenek. VZdyt neexistuje pouze jedno
feseni! To jsme si nechali namluvit ve Skole. Nékdy staci stary ramec po-
zménit a pfesunout na vyssi Uroven. Ale ,,zeleny” stejné nezlstane v klidu,
stale ponouka prekracovat hranici zndmého a dostacujiciho.

Otazky:

® Kde jesté miZes toto vyuZit?

® Co by se diky tomu mohlo zménit?

® Jak jinak by se na celou véc dalo podivat?

® K cemu te premysleni o xy jesté inspiruje?

® Jak by se s tim dalo pracovat dal?

® Jak by se celd véc dala vyjadrit barevné, ve versich, jako pisnicka, jako
hracka, véc, film...?

MODRY KLOBOUK

Cim je dirigent pro orchestr, tim je modry klobouk pro ostatni. Ridi je
a stanovi, kdy si ktery nasadit: ,,Navrhuji nasadit si ¢erveny klobouk,
aby se prodistil vzduch. Potfebujeme navrhy,” fika dirigent v modrém
klobouku. , Nasadte si Zluty klobouk! S ¢ernym kloboukem pockejte,
nemame dost napad(.” Musi umét poloZit spravnou otazku a vymezit
problém. Ridi mysleni krok za krokem, proto mGze komentovat. Dbé na
shrnuti myslenek.

Otazky:

® Jak toto souvisi s tvym cilem?

® Kde v tom celém je tvoje misto?

o Jaké mozZnosti jsi jesté nevyuZil a mély by se zohlednit.

e Vénoval jsi vsem kloboukim dostatecné velkou a stejnou pozornost?

® Jak souvisi xy s cinnostmi v tvém Zivoté, s tvym vztahem?

® Co by mohlo pomoci, aby to do sebe celé zapadlo? Jak se na to jesté
podivat?

® Co by bylo uzitecné?

Hru s klobouky staci hrat obcas, dostane se vam diky ni do krve typ ar-
gumentace, kterd je v dané chvili potfeba a objevite mozZnosti a zpUsoby
uvazovani, o némz jste neméli ani tuseni.



Priklad vyuZiti premysleni a diskuse pomoci metody 6 klobouk(i.
TEMA: PROBLEMATIKA KACENI STARYCH NEMOCNYCH STROMU V ALEJICH
A VYSADBA NOVYCH DAL OD CESTY, S VETSi DRUHOVOU SKLADBOU

BiLY KLOBOUK
Clovék, ktery si fiktivné nasadi tento klobouk, bude fikat fakta:

Cely problém bych mohl shrnout nasledovné. Alej, kterd se nachazi podél hlavni cesty
uprostfed nasi obce, je tvorena Sedesati velkymi prestarlymi stromy. Vétsinou se jedna
o javory, ale najdeme zde i tfi lipy a pét jasand. Na alej vzrostlych stromU navazuje bocéni
cesta s rozvracenymi a prevazné mrtvymi ovocnymi stromy. VétsSina stromu je ve Spat-
ném zdravotnim stavu. Rostou blizko krajnice a stavaji se prekdzkou provozu. Pét jedincll
prerdsta svym kmenem pfimo do profilu vozovky. Negativné je ovliviiuje zimni udrzba
silnic chemickym posypem. Stromy jsou Casto odiené a otlucené od vozidel.

Ve $patném stavu je hlavné korunova ¢ast vzrostlych jedincl. U péti stromd se projevila
i trhlina zasahujici do kmenové ¢asti. Celd alej dotvari nezaménitelny raz krajiny a je jednim
ze symbolu obce. Dulezity je fakt, Ze alej vytvari lokalni biokoridor. Stromy jsou také ddle-
Zitym prvkem podporujicim ptactvo a jiné drobné zvifectvo. PrezZivsi ¢ast ovocné aleje je
i nositelem genetické informace starych a dnes jiz neobvyklych pdvodnich druht.

CERVENY KLOBOUK
Clovék, ktery si fiktivné nasadi tento klobouk, se bude Fidit pocity:

Aleje jsou krasné, jsou soucasti nasi krajiny. Rad se pod nimi prochazim, hlavné tou nasi upro-
stied obce. Citim z ni energii. Mdm prosté rad staré stromy u té nasi silnicky. Klidné néjaky
strom obejmu a snazim se predstavit, co vSechno se za ta léta pod nim odehralo. Co viechno
ten strom vidél a zazil? Prezidenta Masaryka, jak jel nasi obci na koni v roce 1920. Kolony
mnoha armad na konci valky. Generace déti, které chodily do té nasi krasné skoly. Jizdu ke
kostelu pfi svatbé mych rodicd. Babicku Novakovou, jak jezdila na kole kazdy den na hrbitov.

Je ale pravda, Ze jednou babicka Novakova musela uhybat té velké lipé u skoly a vjela
vic do silnice, kde ji srazilo auto. Stravila pak rok po nemocnicich. Kdyby tam ten strom
nebyl, tak by se ji nic nestalo.

CERNY KLOBOUK
Clovék, ktery si fiktivné nasadi tento klobouk, se stdvd kritikem, oponentem:

Ano stromy jsou podél cest opravdu krasné. Ale co ndm to je platné, kdyZ do nich na-
boura kazdy rok tolik aut. Téch Zivotd, co to uZ stalo. A ta nase je tak Spatna, ze z ni
padaji velké vétve na zem. Vcera pfi té vichfici spadl doprostred silnice kus silny jako
noha. Sotva jsem stacil uskocit. Vyvrtl jsem si pfitom kotnik. Podivejte, jak je modry.
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A to nejsem jenom ja. Spousta mistnich se tam boji chodit. Padaji tam
vétve a ridi¢i tam jezdi jako prasata. Vsak vzpomernte na tu Novakovu.
Ta je rada, Ze vlbec Zije. A ted mi feknéte, je snad Zivot min nez pfiroda?
No jasné, Ze tam hnizdi ptaci, ale oni si prosté najdou misto jinde. Né-
kam si prosté prelitnou — vSak od toho maji kridla. Musime ten problém
prosté jednou provzdy vyresit, nesmi byt ohrozena bezpecnost nasich
obyvatel, nesmime preferovat pfirodu pred Zivoty lidi.

ZLUTY KLOBOUK
Clovék, ktery si fiktivné nasadi tento klobouk, vidi véci pozitivné, chce
podporit moZné reseni a dohodnout se v souladu:

Ano, v té nasi aleji je skutecné trochu horsi dopravni situace. A obcas
upadne i néjaky ten kus vétve. KdyZ ale snizime rychlost aut a na pro-
blém upozornime dopravni znackou, tak to nebezpeci hodné minima-
lizujeme. Také kdyZ provedeme zdravotni oSetfeni strom( s profezem
a zpevnénim kmen( vazbou, nebude ten problém prakticky zadny.

KdyZ v zimé nebudeme solit, tak ani ty stromy nebudou tolik prosychat.
Opravdu si dokazZete prestavit nasi obec bez té krasné aleje uprostied?
Precii diky ni je nase vesnicka tak krasna a unikatni. Pojdme to spolecné
vymyslet, at je ndm i pfirodé tady hezky.

ZELENY KLOBOUK
Clovék, ktery si fiktivné nasadi tento klobouk, vidi za roh, hledd nové
moZnosti bez ohledu na limity:

Podivejme se na celou véc i jinak. Co kdyZ pokacime jenom nemocné
stromy? Za kazdy pokdaceny vysadime dal od silnice novy strom a tak-
to postupné celou alej obnovime. Urcité vysazime stromy z plvodnich
ovocnych kultur. A pfidélime kazdému novému stromu pod patronat
néjakou mistni rodinu, kterad se o néj bude starat. Zivotaschopné stro-
my odborné osetfime. Také rozmistime v lokalité budky, aby zde ptactvo
mélo stale svlj domov. Nebudeme v této casti solit a snizime rychlost
projizdéjicich automobild dopravni znackou na 30 km/h. Dalsi dopravni
znackou upozornime fidi¢e na rizikovou cast silnice.

MODRY KLOBOUK
Clovék, ktery si fiktivné nasadi tento klobouk, viastné od zacdtku sle-
duje cil najit freseni a dobrat se vysledku, fidi a hlidd smysl celé diskuse:

Argumentace vas vSech je zajimava a vécna. Chapu obavy, rizika ale i pfi-
leZitosti, které z vasi argumentace vyplyvaji. Musime najit to nejvhodnéj-



Sifeseni, které uvedené problémy zohledni, vyresi a pfipadna rizika co nejvice eliminuje.
Predevsim si musime uvédomit, Ze nasim hlavnim cilem je vyfeseni velkého problému,
a tim je nemocna a prestarla alej podél hlavni cesty v nasi krasné obci. Alej komplikuje
dopravu a ohroZuje obcany. Pfitom je ale jednim ze symbold obce. V predchozi diskusi
zaznély, myslim, vSechny argumenty a mné z této diskuse jasné vyplyva, Ze jsou tfi hlavni
varianty reseni. Tou prvni je zachovani stavajiciho stavu s jednoduchym zdravotnim pro-
fezem poskozenych jedincu. Alej ale bude jenom postupné doZivat. Druhou variantou je
vykdaceni celé aleje a vysazeni nové dal od cesty. Pfi té pfijdeme o krdsné vzrostlé stromy.
Ale vyresi se problém bezpecénosti ob¢and a za nékolik desitek let tam bude opét krasna
alej, ktera nebude rizikem pro dopravu ani obc¢any obce. A treti variantou je kombinace
obou predchozich feseni. Tedy postupna obnova jednotlivych stromd vysadbou dal o sil-
nice. Ve vsech pfipadech by doprovodnym opatfenim méla byt Uprava provozu vozidel
v lokalité dopravni znackou a omezeni chemického posypu v zimnim obdobi. Navrhuji
tyto tfi varianty predloZit na zasedani zastupitelstva s tim, Ze nejvhodné;jsi metodou pro
vybér vysledné varianty je anketa mezi obc¢any obce.

Dékuji vSem za prinosnou vécnou diskusi.

Klobouky jsou proaktivnim, ne reaktivnim ndstrojem. Snazi se podpofrit paralelni, Siro-
kospektralni mysleni a oddélit ego od vykonnosti. Podporuji vykonnost, nikoliv obranu
ega. Vyhody pouziti:

Uspora éasu — ramce pro Géast na produktivnich schlizkach, ,,spole¢né premysleni, po-
tfebné vystupy, minimalizace konfliktd. Projedete prosté jednotlivé viechny klobouky
a pak snaze dospéjete k zavéru.

Zvyseni vykonnosti — rdmec pro lepsi rozhodovani, lepsi pfipravu na uskutecnovani
zmén, posouzeni situace z rdznych Ghll pohledu, jasnou a presnou komunikaci, orientaci
ve velkych kvantech dat, promysleni a tvorbu akénich pland.

Zvyseni kreativni a inovaéni vykonnosti vytvorenim ramce pro tvorbu novych napad,
vybér prilezitosti, které se budeme snazit vyuzit, sledovani Sirsiho spektra reseni, ziskani
podpory pro nové myslenky

JAK SPRAVNE ARGUMENTOVAT?

Kvalitni argumentace je vlastné proces prodeje vasich myslenek, navrhd, reseni a pred-
stav druhé strané. Kdyz chcete kohokoliv o ¢emkoliv presvédcit, musite mit samoziejmé
dobré argumenty. Ale i zpUsob, jakym své argumenty prednesete, ma obrovsky vliv na
to, zda bude druhd strana skute¢né o vasem tvrzeni presvédcena.

Jaké otazky si pred argumentaci polozit?

1. Je feSeni rozumné? Je cena za toto reseni rozumnd a prijatelnd?
2. Bude poskytnuté reseni trvalé?

3. Jaké budou dusledky pro zucastnéné osoby?
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4. Bude reseni snadno prijato témi, kteri jej budou aplikovat?
5. Neni vybrané reseni prilis sloZité k pochopeni?

6. Jak dlouho bude trvat jeho zavedeni?

7. Jsou jind kritéria a prekdzky, které je treba brat v uvahu?

JAK VYLOZIT SVUJ ARGUMENT

@ Jasné oznamte tezi, kterou obhajujete, na zac¢atku vasi prezentace.
@ Na zacdtku a na konci prednostné rozvinte nejsilnéjsi argumenty.
@ Opakujte klicové argumenty.

@ Vyuzijte také co nejvice moznosti k souhlasu.

Teze pozitivniho argumentu pro vystavbu vodovodu by mohla byt for-
mulovana takto: Obce by mély mit kvalitni vodovod.

Zakladni ¢ast argumentu, jiz konkrétni zdlvodnéni, pro¢ jsme vlastné
tezi vyrkli, a k cemu se chceme dostat: Vodovod v obci umozni dostatek
a dostupnost pitné vody bez kompromisa.

Nasleduje obsah argumentu. Na tomto misté vstupuji do hry poznatky
z logiky. Vystacime si v nasem prikladu s jednoduchou ukazkou indukce
a dedukce. Indukci rozumime zpravidla argument o tfech krocich, kde
dvé tvrzeni (hlavni a vedlejsi) vedou k vyvozeni zavéru.

Zaveér argumentu slouzi v podstaté k ovlivnéni mysli naseho posluchace
nebo oponenta. Chceme dosahnout toho, aby presné pochopil argu-
mentaci tak, jak jsme ji sami mysleli.

Dukaz argumentu pfikladem — Nejcastéjsim néstrojem byva uvedeni
prikladu. Jako priklad uvadime nejlépe vseobecné zndmou skutecnost,
kterou Ize co mozna nejméné napadnout.

V pfipadé vodovodu by mél argument napriklad obsahovat seznam obci,
kde uspésné vodovod byl realizovdn a jak se to pozitivné projevilo na Zi-
vot v obci.



NejcastéjSi argumentacni fauly

KdyZ chcete spravné komunikovat a argumentovat, méli byste si sami dat
pozor, abyste nedélali takzvané argumentacni fauly. Kdyz si uvédomite, jaké
to jsou, pomuze vam to i rozpoznat, kdyz nékdo tyto fauly pouziva vici vam.

Fauly s dirazem na rozum

Dliraz na znamou, neznamou, obecnou, ¢i nevhodnou autoritu nebo rozsi-
feny nazor. (Americti védci dokdzali... Moje kamarddka lékarka tvrdi, Ze...),
ddraz na neznalost — tvrzeni je pravdivé, protoze dosud nebylo vyvraceno,
ddraz na pravdépodobnost — predpokladate, Ze se néco musi stét, jen proto,
Ze je to pravdépodobné, diiraz na tradici nebo obvykly postup — predpoklad,
Ze je néco pravda jen proto, Ze se to tak délalo vzdycky

Fauly s dirazem na emoce
Zastrasovani, lichoceni, zesmésnovani, vyvolani soucitu, vyvolani zasti vici
protistrané Ci Gitok na druhou osobu

CHYBNA VYVOZENi A OBSAHOVE CHYBY

Pfihoda — snaha odmitnout ziskané dikazy kvili odlisné zkusenosti ¢i pfihodé.
Skladani— predpoklad, Ze vlastnost Casti je zaroven vlastnosti celku.

Rozdélovani — predpokladat, Ze vlastnost celku je zaroven vlastnosti ¢asti.

Undhlené zobecnéni, undhleny zavér, relativizovani — odmitani tvrzeni jen proto,
Ze kazdy ma prece ,svoji pravdu”.

Klamajici vzhled — co je pékné, musi byt pravdivé, potvrzovaci slepota — jen dikazy,
co se nam hodi, zamlceni Ci lez, odvedeni pozornosti.

Strucné, ceho se tedy vyvarovat?

@ NelZete
Neurazejte
Nespoléhejte se na nazor vétsiny
Neodkazujte na nepravé autority
Neprekrucujte

Nestraste

ORORORORMOMO

Neodvadéjte pozornost
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KOMUNIKACE V TYMU

,Ukdzalo se, Ze soutéZivost funguje pouze po urcitou hranici, avsak spolu-
prdce, o kterou dnes musime usilovat, zacina tam, kde konci soutéZivost.”
Franklin D. Roosevelt

Vite, ¢im se charakterizuji efektivni tymy? Toto jsou hlavni prvky: maly
pocet lidi, dopliujici dovednosti, spolecny zamér, spolecna sada speci-
fickych vykonnostnich cilQ, spole¢né domluveny pracovni pfistup, vza-

‘jemna odpovédnost.

CO STOJi V CESTE EFEKTIVNI TYMOVE VYKONNOSTI
Existuje celd fada prvk(, které se mohou stat prekazkou
efektivniho fungovani tymu. Mozné prekazky:

— Cile a ocekavani: Nejasné ¢i nerealistické cile; odchyleni od
hodnot ¢lent tymu / jinych roli.

— Role: Nedostatek jasnosti v ramci tymu a v organizaci.

— Systémy a postupy: Nedostate¢na shoda ohledné toho, jak
cile dosahnout, organizacni systémy nemuseji podporovat
cile, které se tym snazi dosahnout.

— Problematické mezilidské vztahy: Strach ze zmény; interni
soutézeni (v tymu a v ramci jinych tymu), skryta agenda,
,Uzemni spory” nebo nedlvéra, dynamika tymu.

SPOLECNY ZAMER JE NUTNY

Spolecny zamér poskytuje smérovani, vyznam, odvahu a energii, tolik
nezbytné pro Uspéch tymu. Jasny pocit smérovani dava tymu moznost
soustredit se na to, co se musi udélat a jak to zapada do dlleZitéjsich
priorit organizace. Vyznam kazdého ¢lena tymu vyplyvé z toho, jak se jim
dafi prispivat rGznymi Ghly pohledu, které vedou tym pfi rozhodovani
a dovrSovdani zdméru. Tymy bez fizeni, vyznamu a hmatatelného pokro-
ku, tdpou a rozpadaji se. Vytvareni zaméru neznamena pouhé vymysleni
slogant. Tymy, které si pletou zaméry se slogany, nemuseji pochopit to,
o co ve skutecCnosti bézi. Zamér tymu a tymové cile navzajem spolupra-
cuji jako dvouvalcovy motor. SlouZi si navzdjem jako zrcadla a posiluji se.
Je ziejmé, Ze efektivni tymovy zamér je takovy zamér, ktery tym nepretr-
Zité pouziva k vedeni a motivaci svych snah.

Jak vypada efektivni zamér skupiny v obci:

® Zapada, doplnuje nebo posiluje vétsi zaméry obce
® Podporuje vykonnostni cile nastavené uradem

® Vyvoldva skutecné nadseni a energii

® Je progresivni, ale redlny a vérohodny

e Tym ho pouZivd a je mu srozumitelny



Jak by znél vas tymovy zameér, vase vize v obci?

Jak byste mohli definovat ve vasi obci vas tymovy zamér vy? Zkuste ho zfor-
mulovat zde:
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JAK BUDOVAT V TYMU DUVERU:

Mluvte na rovinu:

Bud'te poctivi. Rikejte pravdu. Dejte lidem najevo svou pozici. PouZivejte
jednoduchy jazyk. Nazyvejte véci pravym jménem. Davejte najevo svou
integritu. Nemanipulujte lidmi ani neprekrucujte fakta. Neprekrucujte
pravdu. Nevytvarejte falesné dojmy.

Davejte najevo svlij respekt:

Méjte o druhé skutecny zajem. Ukazte, Ze vam na nich zdlezi. Respek-
tujte dlstojnost a roli kazdého jednotlivce. Jednejte se vSemi s Uctou,
zvlasté s témi, ktefi pro vds nemuizou nic udélat. Projevujte laskavost
v malickostech. Péci o druhé nepredstirejte.

Vytvérejte transparentnost:

Rikejte pravdu tak, aby si to lidé mohli ovéfit. Budte opravdovi a sku-
tecni. Budte otevreni a sami sebou. Nic nevyzrazujte. Vychazejte z toho,
Ze ,to, co vidite, je to, co dostanete”. Neméjte zddnou skrytou agendu.
Neskryvejte Zzadné informace.

Napravujte své chyby:

Napravujte véci, pokud jste v nécem chybovali. Rychle se omluvte. Zjed-
nejte napravu, je-li to mozné. Projevujte osobni pokoru. Nic neututlavej-
te. Nedovolte své pyse, aby vam branila Cinit spravné véci.

Ukazte loajalnost:

Ocenujte druhé bez zabran. Vyzdvihujte pfinos druhych. Mluvte o lidech,
jsou-li pfitomni. V nepritomnosti lidi za né nemluvte. Nepomlouvejte
druhé za jejich zady. Nerozsifujte soukromé informace druhych lidi.

Dodejte vysledky:

Délejte si zaznamy o vysledcich. Dbejte na to, aby byly udélany sprav-
né véci. Davejte véci do pohybu. Dovrsujte to, za co jste placeni, abyste
délali. Dodrzujte Casové Ihlty a rozpocet. Neslibujte pfilis, ani véci, které
neodkazete splnit. Nevymlouvejte se, pokud néco nedodate.

Zlepsuijte se:

Neustale se zlepsujte. Zvysujte své schopnosti. Neustdle se ucte. Roz-
vijejte systémy zpétné vazby. Jednejte na zakladé zpétné vazby, kterou
dostanete. Dékujte lidem za zpétnou vazbu. Nepovazujte se za nékoho,
kdo stoji nad zpétnou vazbou. Nemyslete si, Ze dnesni znalosti a doved-
nosti vam vystaci pro zitrejsi vyzvy a ukoly.



Konfrontace reality:

Celte problémm, dokonce i tém, o nich? se neda diskutovat. Jdéte piimo k nelehkym
otazkdm. Priznejte nefecené. Jdéte v rozhovoru kupredu s odvahou. Nevyhybejte se sku-
te¢nym problém(m. Nestrkejte hlavu do pisku.

Vyjasnéte ocekavani:

Odhalujte a vyjevujte ocekavani. Diskutujte o nich. Potvrdte je. Znovu je proberte, po-
kud to je nutné a mozné. Dodrzujte oCekavani. Nepredpokladejte, Ze ocekavani jsou
jasna a sdilend ostatnimi.

Praktikujte odpovédnost:

Budte odpovédni. Nechte druhé, aby byli odpovédni. Pfevezméte odpovédnost za vy-
“sledky. Budte jasni ve zplsobu komunikace o tom, jak véci délate vy — a jak je délaji dru-
zi. Nevyhybejte se ni¢emu, ani neutikejte pred odpovédnosti. Nedavejte za vinu druhym,
ani neukazujte na nikoho prstem, pokud se néco nezdari.

Nejdfive naslouchejte:

Poslouchejte, predtim nez promluvite. Porozuméjte. Diagnostikujte. Poslouchejte usima
a oCima a srdcem. Zjistéte, které typy chovani jsou nejdlezitéjsi pro lidi, s nimiz pracu-
jete. Nepredpokladejte, Ze vite, na ¢em druhym nejvic zalezi. Nedomnivejte se, Ze mate
na vsechno odpovéd — nebo ke viemu otazky.

DodrZujte své zavazky:

Rikejte, co jdete délat, pak délejte to, co jste fikali, Ze budete délat. Zavazujte se k Gko-
Iim s peclivosti a plite je. Udélejte si ze zavazkd symbol své cti. NezneuZivejte divéru
druhych. Nesnazte se vylhat se ze zavazku, ktery jste nedodrzeli.

Prohlubujte davéru:

Smérujte k dlivére a davejte to najevo. Prohlubujte maximalné dlvéru k tém, kdo si vasi
daveéru ziskali. Prohlubujte podminecéné dlvéru k tém, kdo si ji praveé ziskavaji. Naucte
se, jak vhodnym zpUsobem rozsifovat divéru dal na druhé, na zakladé situace, rizik a di-
véryhodnosti (charakter a kompetence) lidi, jichZ se to tyka. Avsak snaZte se o nastoleni

co nejvétsi dlvéry.

Hodnotici rozhovor
V tymu, kolektivu nebo pracovni skupiné je bézné, Zze aby byly vysledky a vsichni stale
»mluvili stejnou tfeci“, je tfeba pribézné se k aktivitam a k fungovani jednotlivych lidi
vracet, hodnotit, davat zpétnou vazbu, kontrolovat naplnéné aktivity, podporovat rozvoj
a vytvéret dobré nové ndvyky. Tenhle model rozhovoru je dulezity pro posilovéani fungo-
vani zdravého tymu.
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A4OAOHZOY INAILMI4T V QLINANON IN3ISIY

FAZE HODNOTICiHO ROZHOVORU

SVOLENI A SITUOVANI

(zda je nyni spravny cas pro rozhovor, pojmenova-
vam téma, tedy o ¢em chci mluvit, a feknu i sv(j
pohled, tedy o co jde mné)

ZHODNOT SAM, CO SE POVEDLO
(smérovano na hodnoceného, nejprve by mél vzdy
svUj pohled sdélit on)

CO NOVEHO SES TiM NAUCIL? KDE BYS TO NOVE
MOHL VYUZIT?
(smérovano opét na hodnoceného, aby premyslel)

NA CO SE ZAMERIS NYNI
(opét sam hodnoceny navrhuje, co by mohl zlepsit,
je to prostor nejprve na vlastni sebekritiku a navrhy)

OCENEN(

(v tuto chvili vy uceriujete dosavadni snazeni hod-
noceného i to, jak se vyjadril, a prechazite k vasemu
sdéleni)

SVOLENI + NABIDKA NA PROSTOR PRO ZLEPSENI
(nabidka ,kritiky a doporuceni“ ode mé, co by mohlo
byt lepsi, na ¢em zapracovat)

SHRNUTI TOHO, NA CEM JE TEDY DOBRE PRACOVAT
(zavérecné shrnuti, co tedy vyplyva z rozhovoru)

JAK NA TO PUJDES, JAK POZNAME, ZE SE TO DEJE,
JAK TO BUDE VYPADAT KONKRETNE? (toto je kontro-
la, Ze se ty véci opravdu udéji, jedno po druhém
takto projedeme, vysledkem by bylo, Ze v kazdé

z oblasti budeme mit aktivni kroky a oba budeme
védét, co pristi mésice budeme sledovat, nez se

k tomu opét v rozhovoru vratime)

POTREBUJES ODE ME JESTE NECO?
(zavérecéné ujisténi, zda je hodnoceni opravdu
u konce)

PODEKOVAN{ A ROZLOUCENI{




Planujete dobre? Stihnete kazdy den hodné prace? Jak pracujete se
svym Casem? PiSete si Ukoly na listecky na stll, nebo jako seznam, tak-
zvany ,to do list“? Mate planovaci diaf, bézny nebo elektronicky, kde si
zapisujete do c¢asovych oken jednotlivé Ukoly, schlizky a dalsi aktivity?
Madte plany na vice let nebo se divate maximalné mésic ¢i dva dopredu?
Pokrokovy timemanagement pracuje s vizi, motivaci, uzitecnymi navyky
a prioritami. Vyuziva metody, které mliZzete opakované vyuZivat pro dalsi
fungovani v praci i v soukromém Zivoté. V této kapitole si osvojite me-
tody, diky kterym budete se svym Casem, energii a vykonosti nakladat
mnohem vice ve sv{j prospéch.

CO NAJDETE V TETO KAPITOLE?

VIZE A CILE

CAS A TIMEMANAGEMENT

PORADY A SCHUZE CHYTRE

ENERGIE

SOUSTREDENI, DISCIPLINA A MOTIVACE

,AZ prijde budoucnost, budeme ji fikat dnesek. A ten budouci dnesek
bude patrit tém, kteri méli vizi, ke které smérovali.”

KdyZ chcete fidit sv(j Zivot, je tfeba zacit tim nejdllezitéjSim. A to je vize,
pod nizZ jsou logicky pojmenované cile a k tomu patfici pfidruzené stra-
tegie, Ukoly a ukony.

Vizi mlZeme popsat jako ur€ity cilovy stav — jako hodnotny ideal nebo
(v nepracovnim Zivoté) jako vlastni koncepci Zivotnich hodnot. Vize
znamena podivat se do budoucnosti a vidét sebe a tym kolem vds, jak
probihate cilovou paskou. Kdyz si stanovite vizi, kterd vas naplnuje a pre-
sahuje, neni mozné zlstat na misté. Vize se stane impulzem k pohybu
vytouzenym smérem, protoZe spravné stanovena vize nedovoli uhnout
z cesty. Budete-li mit vizi, to, na ¢em pracujete, bude mit vétsi pozitivni
emocni naboj, a tim i mnohem vétsi hodnotu. A bude tomu tak i v pfi-
padé, Ze se jedna o tymovy projekt. Stanovite-li si spolecné vizi, bude-
te vsichni védét, kam kracet a jaké jsou dalsi kroky, které potrebujete
udélat. Bude pro vas snadnéjsi délat rozhodnuti — bud dana zaleZitost
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vasi vizi podpofi, nebo nikoliv — a rozhodnuti je hotovo. Ma-li tym vizi,
zacne byt kazdy ¢len proaktivni — nezlistanete stat na misté a nestane-
te se jen pasivni obéti okolnosti a situaci, které se prosté zjevi. Kazdy
prevezme svij dil zodpovédnosti a budete aktivné sami hledat zpUsoby,
jak situace a prekazky na cesté resit. Odménou bude uspokojivy pocit
z dobfe vykonané préace a chut do dalsich projekt(l. A naopak — jestlize
nebudete mit vizi, nemate za ¢im jit, nebudete motivovani, nebudete
se posunovat kupredu a budete stat na misté, bude se vdm Spatné roz-
hodovat a lidé kolem vas budou rovnéz zmateni. Spravna fungujici firma
a stejné tak fungujici obec védi, Ze si maji urovat vize a cile, protoze jim
to pomaha komunikovat viem spravné jednoznacné zajmy a smérovani,
pritahuje a ziskava ty spravné zaméstnance a partnery na svou stranu
a vytvari to v lidech urditou loajalitu a klid.

Vizi mUZe mit starosta na volebni obdobi, na fungovéni zaméstnancd na
Uradu, na projekty, které by se mély v obci realizovat. Vizi mizete mit
ale i vy jako obcan, jako partner ¢i rodi¢. Tyto vase role, stejné tak jako
pozitivni vize, se idealné prolinaji.

JAK STANOVIT VizI

Efektivni osobni vize vzdy obsahuje tyto prvky: kym se chcete stét, jak
se chcete citit, ¢im chcete byt, co chcete délat, co chcete vlastnit. Musi
zahrnovat néco, co je pro vas skutec¢né dllezité a jste z predstavy, Ze se
to naplni, nadseni.

Vyjad¥eni Vasi vize by mélo byt urcitym zplsobem odpovédi na t¥i
zakladni otazky:

w O ¢em je méj Zivot (smysl mého Zivota)?
Q) Za &im si stojim (jaké hodnoty jsou pro mé dileZité)?

w Co podnikam k tomu, abych vyjadril smysl a hodnoty svého Zivota?
(kroky, které vedou k uskutecnéni mé vize)

Sestaveni vize osobni od vize Uradu ¢i obce se malinko lisi, ale vychazi
z téhoZz mentalniho zakladu. Je v3ak rozdil, kdyZ na vizi pracujete jen vy
sami pro sebe jako jedna osoba, nebo kdyZ vase predstavy o idedlnim
stavu ddvate dohromady jako tym.

Postup:
1. Pfipravte si papir, vyhradte si as a predstavte si sami sebe v budouc-
nosti. Pfemyslejte o tom, co je vasim hodnotnym idedlem, kterého



chcete dosdhnout a ktery vdm bude stat za namahu, nezbytnou pro jeho dosazeni.
Mze to byt néco, co nastane za par mésicli ode dneska, nebo to mozna bude pred-
stava na obdobi za par let. Podivejte se na to, jaky jste ¢lovék? Kdo jste? Kym se chcete
vlastné stat? Pro co chcete byt znami? Co délate? S kym v idedlnim pfipadé travite
¢as? Jak by mél vypadat vas$ zivot? Ceho chcete dosdhnout? Co je pro vés dilezité?
Jaké jsou vase velké plany? Kdyz se podivate do zrcadla, na jakou osobu se divate? Ve
své osobni vizi je vice dlleZité zamérovat se na to, kym se chcete stat, kdo jste a jaky
jste Clovék, nez na to, Ceho jste v minulosti jiz dosahli i jaké projekty jste dokoncili...

2. Stejny premysleci Ukol pak plati, kdyZ uvaZujete o projektu nebo o Zivoté v obci, kterou chce-
te rozvijet. Jen misto ,,ja“ si dosazujete ,téma projektu” nebo slovo ,,obec”. Tuto svou vizi co
nejpfesnéji zachytte (nakreslete/zapiste do nékolika vét) na predem pfipraveny papir, abyste
predstavu dostali ven ze své hlavy a méli jste moznost se na ni podivat mimo svou mysl pred
sebou na papite. A také abyste, v pfipadé spolecné vize vice osob, mohli myslenky sdilet
s ostatnimi a hledat priseciky. Chvili se na papir divejte a premyslejte, co byste jesté mohli
pridat, nebo naopak ubrat. Pfemyslejte hodné pozitivné, tedy tak, jako byste neméli Zzadna
omezeni — at uz z hlediska znalosti, ¢asu, zdroji a podobné. V této fazi neni feSeni omezeni
na poradu dne. V tymové vizi pak sepiste jednotliva sdéleni na jeden flipchart a spole¢né
prodiskutujte nejlepsi moznou formulaci, ktera je priinikem vasich myslenek, a ohledné niz
panuje pozitivni shoda. Vize je na svété.

3. Zapsanou vizi si dejte na viditelné misto, abyste si mohli svij zdmér neustale pfipomi-
nat, pfipadné doplriovat a rozsifovat o poznamky a dokonané uspéchy.

4. Kdyz vite, jak vypada idedlni stav, mnohem Iépe nyni uvidite, jaké zmény budete muset
udélat, abyste mohli tuto predstavu uskutecnit. Tady zacina faze, kdy se objevuiji cile
a strategie, které vam umozni tam dojit.

Osobni vize byva velmi tGzce spojena s témito pomocnymi otazkami:

Kym se chci stat?

Ceho chci dosdhnout?

Jak chci zvysit svoji hodnotu na trhu?

Jakou hodnotu chci prinést svétu?

ONONONONO

Jaky rozdil ¢i zménu v Zivoté druhych chci udélat?
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Zkuste si nyni sami na tyto otazky odpovédét nize:

V pfipadé vize pro obec nebo Urad je nadmiru dilezité si uvédomit, Ze vize
je opravdu spolecna, stejné tak cile, jediné tak to bude fungovat pro cely
tym. Vasim Ukolem je tedy zajistit, aby se s tim ztotoznili i ostatni a neslo
jen o ,,dalsi pfedloZeny povinny ukol“. Potfebujete najit spolec¢ny zamér
(tymovou vizi), mit jasné a konkrétni cile, kterym kazdy rozumi, a z nichz
vyplyva akeni plan a strategie k dosazeni. Déle oteviené komunikac¢ni ka-
naly a pravidelné vyhodnocovat a fidit odpovédnost vSech v tymu za spo-
lecny vysledek.



Jak si klast otazky pro vizi pro obec a jeji fungovani:

@ Kam nase obec sméruje?

Jak vypadd idedini stav popsany v pdr vétdch?

Jaké zdsadni hodnoty chceme prinést obcanim obce?

Co jsou hlavni priority pro obdobi 3-5 let?

ONONONONO

Jak by nakonec znéla vase vize v jedné vété, kterd by podtrhla to hlavni?

Zkuste si nyni na tyto otazky odpovédét nize:

83



84

VIZE OBCE - PRIKLAD Z PRAXE

Kam jako obec smérujeme?

Obec se snazime smérovat tak, aby byla kvalitnim mistem k Zivotu, tedy zajisto-
vala vSechny nebo alespon vétsinu potreb obyvatel. Méla by byt nejenom pou-
hym mistem k prespdni, ale pokryvat z vetsi ¢i mensi miry i dalsi potreby (zamest-
ndni, Skolstvi, lékar'skou péci, kulturniZivot...).

Jak vypada idedlni stav popsany v pdr vétdach?

V obci je fungujici Skola, obchod, hospoda, kulturdk. Je zajisténa odpovi-
dajici dostupnost hromadné dopravy. Funguje zde kulturni Zivot. Alespori
¢dst obyvatel zde md moznost zameéstnani. V okoli obce je péknd pfiroda.
Je upravena i vnitrni ¢dst obce.

Kvalitni misto k Zivotu nasich obyvatel.

Jaké zasadni hodnoty chceme pfinést obéanim obce?
Samosprdva je nasim spolecnym prvkem, musime o ni vsichni pecovat
a starat se o ni. Nikdo jiny to za nds neudéld.

Co jsou hlavni priority pro obdobi 3-5 let?

w Zachovani $koly

(!) Podpora kulturniho a spolec¢enského Zivota
(...) Podpora rozvoje infrastruktury

w Zajisténi lékaiské péce

Jak by nakonec znéla vase vize v jedné vété, ktera by podtrhla to hlavni?
Zivd a fungujici obec

Aktivity v obci

Sirsi vize kazdé obce je celkem zfejma: asi vzkvétani a prosperita, kvalitni
fungovani a infrastruktura, skvélé vztahy. Pokud jde o jednotlivé aktivity
obce, jde spise uz o cile, které vedou k napliiovani této vyssi vize. Chysta-
-li se novy projekt, s nimz by se idedIné vSichni méli ztotoznit a zapojit
se a pracovat na ném, je nejprve nutné predstavit hlavni myslenku pro-
jektu, posilit a podtrhnout, k cemu v ramci vize ndm tento projekt ma
poslouzit. Tim podpofite spolec¢ny zamér a vili na projektu ,x“, jehoz
dokonceni se stava cilem, pracovat.



CIL

Jaky je pak rozdil mezi vizi a cilem? Cil je soucast urcité vize. Je to mensi ,stavebni prvek”
kazdé vize. Vize je vétsi nez cil samotny. Je to obrazek Ci pfedstava néceho docela velké-
ho a néceho docela vzdaleného. Vize je dlouhodobéjsi — zabere mnohem vétsi ¢asovy
usek, nez dojde k jejimu zrealizovani. Kdezto cil ma zpravidla kratsi termin k dosazeni.
Vize je Casto sloZena z vice cilt — kratkodobych, stfednédobych a dlouhodobych. Nejdfi-
ve by vzdy méla byt stanovena vize, a ta by se méla rozpadnout na velké cile, které se
rozpadnou na podcile a mensi cile. Vize je takovy pevny bod ¢i majak na obzoru, ke kte-
rému se priblizujete. Naptiklad vizi mGze byt predstava: ,,Prosperujici a kvalitné fungujici
obec, v niz jsou lidé spokojeni a buduji zdravou komunitu®. Cile k této vizi pojmenovava-
ji, co a v jakém casovém tseku se musi dokonat, aby réeni ve vizi platilo. V ramci stejné
vize se cile mohou i trochu promeénit, paklize je to vhodné nebo je to potreba.

K EFEKTIVNi FORMULACI A NAPLNOVANI CiLE VYUZIVEJTE ZNAMOU METODU
SMART

SMART je vlastné akronym pocatecnich pismen anglickych nazva atribut(l cild. Abychom
tedy méli jistotu, Ze jsou nase cile dosazitelné, kazdy z nich by mél byt:

WL SPECT CkY

MERVTELNY

RELEVANTAV

TERHINOVARY

S
M
A AKCE PTOVATEWNY
R
T

85



86

S — Specific — konkrétni, specificky

M — Measurable — méfitelny

A—Achievable —dosazitelny, akceptovatelny
R — Relevant — relevantni

T—Timely — ¢asové ohraniceny, terminovany

Cil by mél byt specificky, jasny a konkrétni. Pokud bude pfilis abstraktni
a obecny, nebudete se citit dostatecné motivovani jej dosahnout.

Pomocné otazky:
Co chceme v projektu dokdzat?
Jak md vypadat dokonceni projektu?
Proc je to ddlezité? K cemu dalsimu to bude uZitecné, kdyz cile do-
sdhneme?
Kdo je pro splnéni cile ddleZity?
Je cil zavisly na néjakych zdrojich? Jsou ty zdroje limitované?

Tedy — Co, Proc, Kdo a Kde.

Je dobré si udélat vytah vsech informaci o cili, ktery chcete splnit. Kazda
z téch informaci by jesté méla byt dodatecné popsana tak jasné, aby
tomu opravdu rozumeél Uplné kazdy.

Nyni je potfeba se zamérit, jak cil spravné mérit. Diky méfitelnym
cildm budete mit prehled o svém postupu vpfed, coz vam pomuze
|épe se soustredit a svédomité dodrZovat stanovené terminy. K tomu
pouzivame metriky a milniky — jaké jsou nase nejdulezitéjsi identifika-
tory Uspéchu? Jakd data jsou pro nas nejvice dilezita? Dale popsané
vysledky — jaka je soucasna situace a jaka je poZadovana zména, k niz
je treba dojit.

Pomocné otazky:
Jak dlouho ndm to bude trvat? Kdy je planovany termin projektu?
Kolik na projekt mame casu?
Kolik fazi/testd/verzi musime projit? Co povinného musime splnit?
Podle jakych parametri vnéjsich a vnitinich pozndme, Ze jsme uspésni?

Vas cil by mél byt v kazdém pripadé realisticky, aby se dal akceptovat
a bylo mozné ho dosdhnout. Je jenom dobfre, pokud si stanovite ambiciozni
cil, ktery otestuje vase dovednosti a znalosti, ale zaroven musi byt realné
mozné ho uskutecnit.



Pomocné otazky:
Jak miZeme tohoto cile dosdhnout?
Co uZ pro to mame hotové a co bude treba udélat a zajistit?
Je tento cil dosaZitelny s ohledem na ¢asovou zaneprdzdnénost a dalsi projekty?
Je tento cil realisticky s ohledem na financni a dalsi moZnosti?
Je mozZné pozddat nékoho o spoluprdci?
Mdme néjakd omezeni, kterd je treba prekonat?

Ujistéte se, Ze je pro vas stanoveny cil také relevantni, a je pro vas opravdu dllezité jej
dosahnout. Zda je vas cil relevantni, poznate jednoduse.

Staci, kdyZ odpovite ,,ano” na kazdou z nasledujicich otazek:
Muyslite si, Ze stanoveny cil stoji za vynaloZenou energii?
Je na to vhodnd doba?

Je to v souladu s tim, co chceme v obci ddle délat?
Jsme my ty spravné osoby, abychom to mohli realizovat?

Kazdy cil by mél mit i casové ohranieny usek plnéni. Jediné tak se budete moci pIné
soustredit na jeho dosazZeni a nenechate kazdodenni agendu a prokrastinaci, aby stala
v cesté mezi vami a vytouzenym vysledkem.

Pomocné otazky:
Jak dlouho? Kdy zaciname, kdy konc¢ime?
Co redlné dokdzeme za Sest mésicd, za rok?
Jak si muZeme asovy pldn rozdélit, aby to vyslo?

STAVBA KULTURNIHO DOMU SE SALEM PRO POTREBY OBCANU A SPOLKU

SPECIFICKY
Cilem projektu je vybudovat kulturni dim, ktery bude ve vlastnictvi obce, v lokalité
dostupné pro vétsinu obcan, jejichz potfebam bude predevsim slouzit.

MERITELNY
Bude se jednat o kulturni dim s jednim salem o kapacité 60 lidi. Souéasti bude zazemi,
socialni zafizeni, Satna a sklad.

AKCEPTOVATELNY
Vybudovani nesmi stat obec tolik penéz, aby to zruinovalo cely rozpocet na mnoho let dopre-
du. Zaroven bude vhodné vyuZit néjakou ze stdvajicich nevyuzitych obecnich nemovitosti.
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RELEVANTNI
Bez kulturniho domu postupné zmizi nebo se zna¢né omezi kulturni a spo-
leCensky Zivot. A bez této podstatné slozky klesne kavlita Zivota v obci.

TERMINOVANY

Planovani této stavby by mélo byt stanoveno s horizontem tfi az péti let. Jeden
rok zabere projektova pfiprava, ktera v sobé zahrnuje i analyzu moznosti vyu-
Ziti stavajich objektl i s vazbou na vysi nakladll na realizaci. Nezbytnou soucés-
ti je samozrejmé ziskani stavebniho povoleni.

Druhou etapou je zajisténi finan¢nich prostfedkt na realizaci formou do-
tace i spoluticasti ze strany obce (1-2 roky).

Treti etapou bude samotna realizace stavebni ¢asti s tim, Ze do této eta-
py zatadime i vybér stavebni spole¢nosti v ramci VR (1 rok).

Posledni etapou bude vyhodnoceni akce predevsim z hlediska vyuctovani dota-
ce (1 -6 mésica).

Nejprve je tedy potreba zacit stavét na téch nejdulezitéjsich vécech.
Tedy musite mit prvné vize a cile. Dlouhodobé na vice let, taktické ve
formé plan( na rok, ¢tvrtleti ¢i mésic. A z téchto se pak rekrutuji mensi
operativni Ukoly a Ukony na tydny, dny, hodiny. DuleZité ¢innosti je pak
treba vidy uprednostnit a pravidelné délat revize v rdmci schlizi nebo
porad, zda kazdy vi, kam jde a déla kroky k dosazeni.

Urcité si vzpomenete na situace, kdy dorazite do kanceldre a co nejrychleji
zaCnete néco délat, abyste toho co nejvic stihli. V horsSim pripadé se nechate
fidit kalendarem v Outlooku.

Co jsem dnes cely den délal? Opét jsem to nejdllezitéjsi nestihl! To se nam
déje zejména proto, Ze jsme si dopfedu nedali vnitfni zavazek, co je v dany
den dileZité dokonéit (nikoliv rozdélat). Do kalendare si musite nejprve na-
planovat ¢as na smysluplnou praci. Teprve potom miuiZete o zbylé misto
nechat zabojovat riizna vyruseni. Jak ale poznat to, co je dllezité?

NASTROJ MATICE CASU

Vyuzivate svij Cas ke své spokojenosti? Je dobré udélat si prehled a vé-
novat Cas ukoliim, které maji prioritu, a nedopustit, aby to, co je dllezité,
bylo vytésnéno pokazdé, kdyz se objevi néco, co si bude narokovat vasi po-
zornost. Odhalte, které véci jsou ty dulezité, a prozkoumejte, ¢eho chcete
dosahnout, a co jste ochotni pro to udélat a obétovat?



Pravidla pro lepsi kontrolu nad svym casem:

1. Délejte véci podle priorit (vizi a cilt) a na né si vidycky vyhradte Cas.
2. Nedélejte véci, které vam jen Zerou ¢as a nic vam vlastné neprinaseji.
3. A co mohou délat jini, to predejte. Nekompromisné.

Vyuzijte k tomu Eisenhower(v princip, neboli tabulku zaloZzenou na naléhavosti a dulezZitosti.

Naléhavé ¢innosti vyzaduiji okamZitou pozornost, jsou viditelné a jejich vyrizeni byva ve vétsiné
pripadl rychlé. VyZaduji reakci. DlleZité ¢innosti souviseji s vysledkem, prispivaji k poslani a plné-
ni nasich cilt. To vyZaduje akci.

1. NALEHAVE DULEZITE — vy¥idit osobné a ihned.

2. NENALEHAVE DULEZITE — je t¥eba je naplanovat a pracovat na nich

3. NALEHAVE NEDULEZITE — je tieba delegovat

4. NENALEHAVE NEDULEZITE — eliminovat co nejvice

NENALEVAVE
WAE 2\ T
( STRNVECE)

NALEWANE
UL WV

(KRAVZE)

NENAENAVE
L NEDIEZ Ve

(P ROKRASTINACE)

NNEWAVE
NEVLEZITE
(PELECNAKY )
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Zazehnavani krizi a feSeni neodkladnych problémd, terminy, které hofi,
nahlé situace, porucha auta... Tenhle Suplik ma tendenci se zvétsSovat,
a kdyz mu to dovolite, ovladne vas. Uz jen tesite krize. Jako Unik pro vés
pak docasné funguje obcas se ztratit v neuzitecném Supliku 4. Fungujete
reaktivné a ne preventivné, a to nemusi mit z dlouhodobého hlediska
pro vas Zivot dobry efekt. Co je tfeba: Zmensit tenhle Suplik, nechat si
ho jen jako prostor na ,,co kdyby se néco prihodilo,” ale nespoléhat na
néj jako na hlavni!

Prevence, motivace, Cinnosti rozvijejici osobnost a vztahy, vzdélani
a rast, planovana prace, rozvijeni vize, aktivni odpocinek, zdravy zplsob
Zivota, aktivity, které vas priblizuji k cili, to vSe obsahuje tenhle dokonaly
Suplik. Ano, pravé zde tvofite zéklad fizeni svého spokojeného Zivota.
V ném délate to, co vite, Ze je pro vas dulezZité a vytvarite tomu co nej-
vétsi prostor. Pecujete o prilezitosti a neZivite problémy, predchazite jim
vytvarenim dobrych navyka.

RGzna vyruseni, neohlasené navstévy, dlouhé porady, nedllezité telefo-
nické hovory, drobné problémy druhych lidi, natlak vrstevnikd ¢i koleg(,
ktefi vam nosi svoji praci, a k tomu vase neschopnost fict ne. To zpUsobuje,

NAG W, TRACE NA Gy
Wi WOWNCY | SVRAVEQE
SHYSLUVLNE VECA

ZAVATkty ROMNA

NACERAN,

T T VALCAVG
Ny \)UALE.‘-E, [T ﬁ\ )

N DI

Yl Many



Ze vétsinu svého Casu vénujete naléhavé se tvaricim, ale pfitom neddleZitym zéleZitostem,
protoZe si naivné myslite, 7e jste v $upliku NALEHAVE DULEZITE a krizi je potieba feit. Ve
skutecnosti je ale naléhavost téchto zalezitosti zaloZzena na prioritach a o¢ekavanich dru-
hych lidi. Neni to vase. Tak prestante vSechny opecCovavat a delegujte! Ptejte se: Je to moje
prdce? MiiZe to vyresit nékdo jiny? Opravdu to musim resit ted?

Nekonecné telefonické hovory, Unikové Cinnosti, sledovani televize, bezcilné brouzdani po in-
ternetu, hrani pocitaovych her, nakupovani, to je nezodpovédny zpUsob Zivota. Pokud travi-
te hodné Casu tady, okamZité odtamtud utecte, abyste ziskali ¢as pro skutec¢né dllezité véci.

PRIKLAD TAKOVE ANALYZY SVEHO CASU, KTEROU SI ZPRACOVALA UREDNICE -
UCETNi URADU, ABY SI UVEDOMILA, KDE PRIPADNE MUZE CERPAT INSPIRACI
PRO ZEFEKTIVNEN{ PRACE S CASEM

Ptiprava ad hoc podkladi starostovi k jednani

Akutni provozni zaleZitosti

Akutni feSeni neodkladnych zaleZitosti v obci (napt. pfi odchytu i ztraté psa, je nutné
informovani ob¢an( ¢i zkontaktovani majitele apod.)

Kontroly z fad instituci a U¢ast na verejnopravnich kontrolach

Vyfizeni ¢innosti s blizicim se terminem odevzdani

Organizace ¢i pomoc pfi zajisténi akci pofadanych obci, kdyZ nékdo z prganizatord vy-
padne z ¢innosti

Bé&7né rozpladnované ¢innosti pracovnika OU

Ucetni a rozpoctové prace

Pravidelny vybér poplatkd

Mzdova agenda

Zavérkové prace

Zajisténi agendy v Czechpoitu, ¢innosti na Useku evidence obyvatel, vidimace a legalizace
Statistické prace — ¢innosti spadajici do naplné prace pracovnika obecniho Uradu

Archivace a prerovnavani spist, materiald, které Ize delegovat
Neohldseny klient, kterého si mlizeme pozvat na jiny ¢as

Navstéva nepfitomného starosty, kterd se doZaduje vyreseni zalezZitosti
Stézovatelé

Probirani zahlcené emailové schranky neddlezitymi zprdvami, spamem
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NENALEHAVE NEDULEZITE

Dlouhé telefonovani

Pauzy s kolegy a jinymi zaméstnanci obce

Dlouhé povidani s ndvstévniky a obcany obce, ktefi jdou vyfizovat Uredni
zéleZitosti

Traveni ¢asu na internetu mimo pracovni povinnosti

Prodlevy v pracovnich cestach

Vytizovani soukromych véci v pracovni dobé

Dalsi prikladem je pohled starosty na matici casu:

NALEHAVE DULEZITE

Kluzky chodnik po ranni ndmraze (zajisténi posypu)

Spadly strom pres mistni komunikaci (zajisténi odstranéni)

Monitoring stupné povodriové aktivity

Zpracovani a odeslani ZVA projektu

Zajisténi sanitniho vozu pro seniora

Vyhlaseni zrusenych ordinacnich hodin praktického lékare v ten samy den
Uziti zapomenutého léku na vysoky krevni tlak

NENALEHAVE DULEZITE

Pfiprava projektu na vyzvu u MMR

Zpracovani formulare ISPOP

Vypracovani rozhodnuti k povoleni kdceni dfevin rostoucich mimo les
Pfiprava a vypsani vybérového fizeni

Zpracovani Zzadosti o stavebni povoleni

Strategické planovani véci obce

Rozhovor s psychologem a péce o své zdravi a kondici

NALEHAVE NEDULEZITE

Oprava krovinofezu

Odvoz seniora k I1ékafi na béZznou kontrolu
Kontrola ubytovatell

Schvalovani prémii zaméstnanciim




NENALEHAVE NEDULEZITE

Prohlizeni FB profilu koleg( starostu za u¢elem hledani inspirace
Debaty s prudicem

Cteni zprav na serveru nékterych ministerstev

Jiz pata kdva béhem dne

Prozkoumeijte, jak jste na tom s casem, a zacnéte znovu a lépe!

Najdéte Cinnosti, které by mohly vyrazné pozitivné ovlivnit vas osobni a pra-
covni zivot. PomUze vam k tomu vase vize nebo vize a cile projektu, na kte-
rém pracujete. Hned vite, co jsou hlavni priority.

Zapiste si tyto Cinnosti, dejte jim logicky sled a naplanuijte do diare jejich realizaci.

Prozkoumeijte takeé, kolik Casu travite ve které oblasti matice, zjistite tak, kde potie-
bujete ubrat a jaké kroky smérem k , Zivotu“ v oblasti NENALEHAVE DULEZITE mi-
Zete udélat uz dnes. Co je tieba dale zménit, aby tyto kroky byly uskutecénitelné?

Naplanujte si dalsi tydny tak, aby v nich byly napevno konkrétni kroky, které
k realizaci vasich cild povedou. Na zavér kazdého tydne zhodnotte, jak se to
dari a pokracujte ve svém usili.

93



<

(@
>
K4
m
=2
m
o)
(9}
m
>
<
2.
=
o
=2
2
@]
%)
_|

PORADY A SCHUZE

ProtozZe je nutné predavat si informace, spole¢né se rozhodovat, spo-
lecné fesit problémy, protoze ,vic hlav vice vi“, skupiny se ¢asto scha-
zeji a témito vécmi se zabyvaji. Dochazi zkratka k poradam. Porada je
schlizka, setkdni nékolika (vSech) ¢lent néjaké skupiny, jejimz cilem
je zajistit predani urcitych informaci, dojit k néjakému reseni problému,
udélat rozhodnuti, ale také ¢asto upevnit vztahy a ziskat pocit, Ze ja (my)
do skupiny patfim(e). Néktefi ¢lenové skupiny mohou také od porady
ocekavat, Ze jim néjak pomuze v jejich rozvoji, néco se béhem ni naudi,
ziskaji pomoc od druhych, inspiruji se od nich, budou moci sdilet jejich
zkuSenosti. BohuZzel se na uradech déje, Ze se porady vynechavaji, véci
se resi ad hoc a jen s ¢asti lidi, kterych se to tyka, a ostatni pak tapou,
co se kdy uddlo a na ¢em se ma pracovat z hlediska priorit. Nebo porady
existuji, ale bohuzel nejsou efektivné fizeny, a jednd se tak o takzvané
,prehlidky ztraceného ¢asu”.

NEJCASTEJEi CHYBY PRI VEDEN{ PORAD A SCHUZi

PFiprava na poradu — body a ramec s dotazy a ukoly nejsou
lidem rozeslany predem a vcas.

Zacatek porady — ten, kdo to fidi, neuvede, proc jsme tady,
jaké body nas cekaji a jak na to pljdeme, kdy skoncime atd.,
aby se nepreskakovalo a netékalo.

Nejasnosti v ucelu — nejsou vyjasnéna ocekavani a kdo je
prijemce a co kdo skutecné potrebuje.

Nekonkrétni uzavieni a konec porady — Zadny zapis a témér
zadna data a konkrétni terminy, kdy se co dokonci.

Mala snaha vénovat se tomu, co lze zménit a fesit — hodné
Casu zabira ,,ALE“, problémy a prekazky, misto zaméreni na
vize, strategie a reseni.

Realismus v mnoizstvi bodu versus délka porady — neni vybra-
no, co je dulezité a redlné mozné za dany cas stihnout, nata-
hovani ¢asu a nervozita lidi, Ze uz davno méli byt nékde jinde.

Ukoly nemaji garanty, nebo je maji, ale ti veli jen zdanlivé
— chybi rozdéleni odpovédnosti a zavazka.



TYP PORAD
Neni porada jako porada. Je dobré podle Gcelu ménit formu tak, aby to bylo efektivni.

Formalni porada — pravidelné porady managementu a fesi se pfipravené body progra-
mu a strategie

Resitelska porada — iesi se technické, konstrukéni nebo technologické problémy, je to
tvarci porada, trva obvykle déle, je tfeba si vyhradit ¢as, kdyz se hleda feseni nové situace

Informacni porada — velmi kratka, jde o predani informaci, aby je jednotné bez domnének
vsichni slyseli stejné, a aby bylo jasno, Ze se vsichni pochopili. Novinky, nové priority atd.

Update porada — kdy kazdy fika rychlé kolecko: 1) na ¢em délam vzhledem k nasim po-
jmenovanym prioritdm a jak jsem daleko 2) kdy dokonéim, odevzdam 3) co mi brani, co
od okoli potrebuji konkrétné, abych se nebrzdil.

JAK DELAT PORADY A SCHUZE, ABY NEBYLY ZTRATOU CASU?
At uZ se Ucastnime porady jako ten, kdo ji vede, nebo jako ,pouhy” Uéastnik, mizeme
vzdy udélat néco pro jeji hladsi a efektivnéjsi pribéh.

Pfiprava:

Pripravte si pomdUcky, kopie materiald, prezentace apod. Zacinejte v¢as — zvolte si zaca-
tek jednani a dodrZujte jej. Ujasnéte si, jaky je jeho konkrétni cil. Jakd mate ocekavani?
Ceho chcete docilit a jaky je primarni Gcel této porady? Umoznéte svym kolegtim, aby
se na meeting mohli pfedem pfipravit. S predstihem jim zaslete alespor obecné body
programu nebo otazky, kterymi se chcete zabyvat, a pozadejte je, aby se na né podi-
vali a pfipravili si svoje stanovisko. Porada s ucastniky, ktefi jsou predem pfipraveni na
diskuse a maji zformulovény svoje nazory, bude daleko efektivnéjsi, nez kdyz se témata
vSichni dozvi aZ na misté.

Pozvéte ty spravné lidi

Na poradé nemusi byt pritomen kazdy. V tomto pripadé beze zbytku plati, Ze méné je
vice. |dedIni pocet zdvisi na charakteru porady, takZe jej nelze presné stanovit. Kazdo-
padné nic nezkazite, bude-li se pocet Gcastnikd pohybovat kolem péti az sedmi. Pokud
pozvete nékoho, kdo na poradé byt nemusi, efektivita opét klesa: nejen ze nicim kon-
struktivnim nepfispéje, ale zaroven ho pripravite o ¢as urceny k praci, ktery mohl stravit
zcela jinak.

Predem pripravme rovnéz nejrizné;jsi pisemné materialy pro Gcastniky.

Kromé cile by Gcastnici méli predem dostat i program porady. Casto se predpoklada,
Ze program je zndm jaksi ,,sam od sebe”. Neni tomu tak. Program v bodech stanoveny
predem muze vyrazné urychlit pribéh porady a pom(ze nam se v ni Iépe orientovat.
V pisemném programu rozdaném predem (neplati samozifejmé u ndhle a operativné
svolanych porad) by mély byt uvedeny nésledujici body:
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Cil a smysl porady jednou vétou

ONO

Kdo poradu svolava (kdo ji garantuje a na koho je mozné obracet
se s dotazy, s kym projednat nelcast)

Datum porady

Cas porady (od kdy a také do kdy)

Misto konani porady (,,poradni” mistnost)
Body programu

Co si kdo ma pripravit predem

ONONONONO

Kdy?

IdedIni den pro usporadani porady je spis Gtery. Divod? Pondéli je pro
spoustu zaméstnanc( pfili$ frustrujici, nebot se vzpamatovavaji z viken-
dového odpocinku a prokousavaji se desitkami e-mail(, které jim béhem
vikendu pristdly do schranky. Kazdopadné pokud v pondéli, tak poradu
méjte spis odpoledne po vyfizeni hlavnich zaleZitosti a nastartovani dne.
Za jinych okolnosti, zvolite-li jiny den v tydnu, idedlné to utery, zase
naopak naplanujte spiSe na dopoledne, dokud maji lidé hlavu cerstvou
a vyskytuje se jich v praci vétsina.

O ¢em?

Program si peclivé pfipravte, aby nebyla porada zmatena. Program byste
méli zaslat zucastnénym jesté pred konanim porady, aby se seznamili
s tim, co se vlastné bude probirat. Nechte druhé na body i reagovat, nez
porada nastane, zeptejte, zda nemaji i oni néjaké body ¢i témata, kterd
by podle nich méla byt na poradé probirana. Jasny program a cil — je
tfeba si pred poradou urcit: Co? (body jednani, podklady) Kdo? (pfed-
sedajici, ucastnici) Kdy? (den, denni doba) Kde? (misto odpovidaji poctu
zUcastnénych), Jak? (zplGsob projednani), Pro¢? (co ocekavam, vysledek,
rozhodnuti), Kolik? (jak dlouho, naklady). Je tfeba probrat obvykle ideal-
né max. 3—7 zaleZitosti.

Kdo to vede?

Pokud nepovedete poradu pfimo vy, povérte osobu, kterd se peclivé se-
znami se viemi body z programu a ddkladné se na né ptipravi. Velice
dobry napad je, aby se vedouci porad pokazdé stfidal, protoze tim se
posili pracovni moralka v tymu a vyzkousi si to fizeni kazdy! Shrnujte
a rekapitulujte — pfi delSich ¢asovych diskusich provedte shrnuti. Uved-
te také vyresené body. Drite se struktury diskuse a nenavrhujte hned



reseni, ale Zadejte doloZeni fakty. Vtahnéte do aktivni tcasti vSechny — kolecko. Dodr-
Zujte program a casem zbytecné neplytvejte. Jakmile nastane konflikt, zUstavejte jen
v roviné: VIZE, PLAN A DETAIL. Tedy co chceme doséhnout, jak na to pGjdeme a co kon-
krétné mdzeme udélat. Opoustéjte okamzité oblast PROBLEM a DRAMA /emoce/, to
vas neposune (takové to kdo za to miZe a kde soudruzi udélali chybu a Ze je to k placi...)
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V zadném pripadé necekejte na opozdilce. Date tim najevo, Ze si vazite
Casu svych kolegl a nenechate je marnit ¢as ¢ekanim na nékoho, kdo
nerespektuje stanoveny zacatek.

Na Uvod porady je 7adouci sumarizovat jeji obsah. Ugastnici jsou s pla-
nem porady (v idedInim pripadé) seznameni, proto staci kratké pripome-
nuti stéZejnich bodu.

SnaZte se vyhnout tomu, aby se porada stala monologem jedné osoby.
Nejen, Ze v takovém pripadé pozornost ostatnich, ktefi se dostali do role
pasivnich posluchacd, rychle klesd, ale nenaplnite ani ic¢el meetingu.

Nezapominejte, Ze i kdyZ se v idedInim pripadé budou vsichni Gcéastnit
porady aktivné, Vy jste stale jakymsi moderatorem, ktery urcuje kurz.

Shrnuti vysledku

Uspésna porada by méla pFinést néco nového. Nové zavéry, cesty
nebo Ukoly. V zadvéru je vhodné sumarizovat vysledek, k jakému jste se
dopracovali, nejlépe i pisemné.

Padla-li zasadni rozhodnuti, jez se dotykaji i dalSich koleg(, ktefi se ne-
Ucastnili, méli by tyto duleZité informace obdrzet v pisemném vystupu
z porady. Z porady by mél navic kazdy odchazet s jasnou predstavou,
pfipadné seznamem dalsich krok( a postup.

Zapis je nutny

Urcete zapisovatele na tu konkrétni poradu. Jednim z nejdulezitéjsich
bodl kazdé porady je zapisovani toho, co se na ni probira, jaké maji
ostatni zucastnéni pripominky a ndvrhy a podobné. Poté se zapis rozesle
vsem pracovnikiim pfitomnym na poradé e-mailem. V zapisu je totiz pak
jasné uvedeno, co vsechno jste probrali, jaké maji jednotlivi zaméstnanci
ukoly (véetné termin( dokoncenil).

V neposledni fadé se vyplati stanovit si pravidla vzajemné komunikace
a interakce (napf., Ze nepouzivame mobilni telefony v pribéhu porady
nebo Ze si neskaceme do reci, pfipadné ¢asové limity pro jednotlivé dis-
kusni vstupy). | kdyZ se to opét muze zdat samoziejmé, doporucujeme to
udélat. Pripomenuti téchto pravidel v ivodu porady muze skupinu ,na-
stavit” k jejich dodrzovani. Casto pravidla stanovujeme dokonce pisem-
né. Velkou vyhodou je totiz pak moznost na pravidla odkazovat kdykoli
v pribéhu porady.



Zde je pro vas vytvoren tahak jako priprava na poradu zaznamenana ve

strukture KAVA. Podle téchto bodl uz smysl Zadné porady nikomu neunikne
a zaméry se budou snaze a prehlednéji naplnovat.
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KONTEXT

VYSLEDEK

Z TOHO?

Je to agenda bodl, program
(idealné zaslana Gcastnikm
vCas predem)

Pfimo na poradé je to uvedeni
toho, o ¢em porada bude,
¢eho se bud tykat a jaky bude
mit ramec.

Pozvanka rodi¢ na planovani vystav-
by détského hristé, které se bude
realizovat na podzim tohoto roku.
Rodice predevsim vyberou herni
prvky a jejich usporadani. Akce se
uskutecniv odpolednich hodinach

a pozvanky projdou vSemi informac-
nimi kanaly (SMS, e-mail, plakaty,
zpravodaj, socidlni sité).

Jednotlivé akcni body, diskuse,
probirdni témat, prispévky
ucastnikl

Predstaveni zaméru

Casovy ramec

Rozpocet

Provozni omezeni

Seznam moznych prvkd

Vybér varianty usporadani
Projednani podminek provozniho
fadu

Diskuse

Shrnuti, co na poradé padlo,
co z toho vyplynulo a zda jsme
dospéli ke vsem zadoucim
vysledkdm porady

S rodici a dalSimi zajemci se projed-
naly vSechny body programu a pre-
devsim se vybrala nejvice vyhovujici
varianta rozmisténi prvkd. Zaroven
v diskusi byl vznesen pozdavek

na doplnéni hfisté o dalsi lavicky

a zastinéni.

Kazdy vi, s jakymi ukoly odcha-
zi a co je dlleZité. Samozfej-
mosti je zapis.

Z akce byl proveden zapis, podkla-
dy si odnesl projektant, ktery je
zapracuje do fesSeni daného hfisté.
Projekt se bude realiovat na podzim
po vybérovém fizeni na dodavatele
hernich prvkd.
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PORADY ONLINE — JAK JE DELAT SKVELE?

Dnesni doba si vyzadala prechod od Zivych setkavani k online verzi po-
rad. Nedaji se ale délat stejné, maji sva specifika a nalezitosti, aby mély
hladky pribéh a ptinesly vykonnostni i socialni efekt. Online porada ma
hodné odlisna pravidla nez ta klasicka. Je sice kratsi, ale je dobré se na
ni pripravit peclivéji.

Klidné misto, vyzkousena technika a stabilni pfipojeni

Zvolte si klidné misto, kde vas po dobu porady nebude nikdo rusit. Na
dvere mUiZete umistit Zadost o klid s upfesnénim casu, kdy budete opét
k dispozici. Na dobu schiizky také vypnéte vSechny zdroje elektronic-
kého vyrusovani, napf. zvonéni telefonu, notifikace na plose pocitace
a dalsi. Pouzivejte vyzkousenou techniku a stabilni pfipojeni k internetu.

Co pripravit pred poradou

Pripravte predem program a podklady, to vdm pak usetfi hodné casu.
Poslete predem: pozvanku s terminem a odkazem pro pfipojeni, agendu
setkani (body programu), vsechny dokumenty, které budou ucastnici po-
trebovat, pokud je nemaji z konkrétnich divod( vidét az béhem schizky.

Vytvoite a dodrzujte pravidla

Sepiste si v tymu stru¢na zakladni pravidla vasich online setkani. Nechte
¢leny tymu, at pravidla z vétsi ¢asti navrhnou sami. Po dohodé pravidla
disledné dodrzujte. Co mohou pravidla mimo jiné obsahovat: dodrzo-
vani ¢asu — zacatku porady, navrat( z prestavky, dodrzeni pfedem do-
hodnutého konce, pouZivani kamery, naslouchani a vzajemny respekt,
vypnuti zdroji vyrusovani (mobil, jiné aplikace). Nejdilezitéjsi seznam
pravidel mizete vzdy zaslat jako souéast pozvanky, at dobré navyky ne-
vyvanou.

Méjte moderatora

Funkci moderatora mize zastat vedouci, jindy vybrany kolega, ktery do-
kaze diskusi ridit. Porady probihaji mnohem plynuleji, kdyz ma prezentu-
jici k dispozici pravé moderatora. Pomaha odbavovat dotazy, reaguje na
chat, posild soubory, sjednocuje a rekapituluje informace a pomaha se
sekundarnimi podpdrnymi procesy k hladké prezentaci.

Zapojte ucastniky a udrzujte pozornost

V prabéhu online porady je mnohem ndroc¢néjsi vnimat a udrzet po-
zornost Ucastnikd. Uéast na online poradé je také mnohem naroénéj-
$i na pozornost a vede k drivéjsi unavé nezZ pri Zivém setkani. Proto
v pripadé delSiho setkani zaradte kazdych 90 minut alespori 10 minut
prestavky. Pro udrZeni interakce zapojujte jednotlivé Gcastniky napfi-
klad témito zplsoby: pokladejte otazky na navrhy, feseni nebo zpétnou
vazbu, sdilejte skupiné bilou tabuli, na kterou spole¢né zapisete svoje
napady, poZadejte Ucastniky at pomoci ,palcovani” na kameru vyjadfi



svUj nazor — palec nahoru ,,pro“, palec doll , proti“, palec vodorovné ,neutralni“, nauc-
te Ucastniky dalsi gesta na kameru, kterymi mohou rychle komunikovat - palec nahoru
S timhle souhlasim“”, zdvizend ruka ,,zaddm o slovo”, nesouhlasné mavani ,,neslysim/
néco nefunguje”, pozadejte o nazory vepisovanim do chatu. Jisté objevite i dalsi moz-
nosti interakce.

Mensi pocet osob

Efektivita diskuse se vyrazné snizuje pfi vy$Sim poctu osob. Neni vhodné organizovat
online setkani se zapojenim vice nez patnacti osob. Radéji spis méné. MUzete se fidit
slavnym ,pizza“ pravidlem Jeffa Bezose (vykonny reditel Amazonu): ,Na schizce by ne-
mélo byt vic lidi, neZ kolik jich zviaddnete nakrmit dvéma pizzami — tedy sest aZ osm lidi
maximdiné.”

Vyvaiujte snizenou socialni interakci

Doporucujeme zacit poradu se small talks (kratkou nezdvaznou konverzaci) a projevit
zajem o osobni Zivot kolegt. Vsichni jsme svym zplGsobem izolovani a je fajn sdilet své
pocity s ostatnimi, nez se prejde k planovani a prezentacim. Budte méné formalni a cté-
te zlatd pravidla, ktera plati i v realném setkani: Kdyz se chvali, tak prede vsemi, kdyzZ se
vytyka, tak mezi Ctyfma ocima. Sdilejte Uspéchy, udrzite tak dobrou motivaci v tymu.
Méjte zapnutou kameru, je to osobnéjsi a vedouci pracovnik by mél jit kolegtim ptikla-
dem. Také je fajn si nastavit pozadi kamery na néco neformalnéjsiho, napfiklad pozadi
na plazi. To kolegy pobavi a odlehdi situaci.

Cas
Cas porad dodrzujte. Osvéduje se také neorganizovat porady pied 9.30 nebo po 16.30.

Zaznam a zapis

Pofizujte si zaznam z porad a dukladny zapis, ktery rozeslete vSéem zaangazovanym ko-
leglim. Lidé se tak mohou vratit zpét k obsahu porady a o informace nepfijdou ani ne-
pritomni kolegové.

Jedna véc je mit ¢as a druha je mit k tomu navic energii. Oboje muZete docela dobre
ziskat vlastnim Usilim. Podivejte se do nyni kalendare a identifikujte mista pro moznou
praci na smysluplnych vécech. Zamyslete se nad tim, co jsou t¥i nejduleZitéjsi ukoly
pro nadchazejici den a cely tyden. Mate na né v kalendati ¢as? Jak si na né ¢as mlzete
udélat? Které schiizky a bloky v kalendari mdzete zrusit, preplanovat i o jejich prelozeni
pozadat? Zkuste se béhem nasledujiciho tydne kazdé rano zamyslet, s jakym pocitem
nebo predstavitelnymi vysledky chcete na konci dne odchazet domd. Pfedstavte si vse
maximalné konkrétné a myslete na nejlepsi mozny vysledek svého snazeni.

Dulezity ukol z hlediska priorit udélejte vidy jako prvni, dokud mate kapacitu hlavy
v nejlepsi formé. Mezi pracovnimi Gseky odpocivejte a dllezitym rozhodnutim a stra-
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tegické préci se vénujte dfive nez emailim. Zkuste nyni pét dnt po sobé
neotevfit e-mail jako prvni véc po ranu. Nenakukovat do néj, a to ani
v mobilu. Zkuste omezit i noviny a socialni sité, dejte si digitalni detox.
Uvidite, kolik ¢asu usetfite.

Nenechte se zahltit e-maily. Jak se to déld? Jednoduse: zapnete e-mail,
vyridite zpravy a zase jej hned vypnete. Pokud budete e-mailového klienta
zapinat a vypinat jako vSechny ostatni programy a nastavite si pro praci
s nim ¢asové bloky, budete béhem téchto blokd bez vycitek pIné koncen-
trovani na vyfizovani e-mail(l. Dobré je si nastavit dva bloky s vdzanym
koncem: pred obédem, pfed odchodem dom (tam vas vétsinou donuti
partner/ka ¢i jiné soukromé povinnosti) a jeden blok flexibilni béhem dne.
Vypnéte také vsechny notifikace —v pc, v mobilu, na chytrych hodinkach.
To vSe jsou vyruseni. Neprochazejte maily rychle letmo a neoznacujte je
zpét jako neprectené. Ztracite tim cas, maily jste nevyresili, a jeSté vam
strasi v hlavé. Vénujte se mailim jen v onéch Usecich vyhrazenych. Naucte
se maily archivovat, delegovat a mazat. Vedle pocitace si zavedte papir,
na ktery si udélate ¢arku pokazdé, kdyz e-mail po precteni znovu oznacite
jako neprecteny. Pocet Carek si kazdy den vynasobte cca 6 minutami, coz
je primérna doba stravena nad jednim e-mailem. MUzZete si tak kazdy den
vystavit vysvédceni, kolik ¢asu jste promarnili.

Naucte se fikat NE ukoltim, které nejsou vase, prestarite délat praci
za druhé. Je lepsi dat hladovéjicimu jidlo, nebo ho naucit si jidlo obsta-
rat? Samoziejmeé nelze pausalizovat, Ze se cizimi ukoly nemate a priori
zabyvat, ale klicovou dovednosti je naucit se fikat NE vécem, které pro
vas nemaji hodnotu. Pokud se nenaucite fikat NE, velmi pravdépodobné
budete stale zaneprazdnéni, protoZe vam kazdé usetfené misto v kalen-
dari nékdo zaplni.

Naordinujte si tydenni vyzvu, kdy budete trénovat slovicko NE. Drzte se
treba téchto tii zdsad a mozna to nebude tak tézké:
1) NE fikejte jasné, kratce a odhodlané.

2) MUzete také rozhodnuti odlozZit na pozdéji, abyste ziskali ¢as na rozmy-
Slenou nad tim, zda je pro vas dana véc dulezita: ,,Promin, ted se tomu
nemohu vénovat. Zavolej mi, prosim, zitra.”

3) Dost Casto dokazete odmitanému clovéku pomoci i tim, Ze mu po-
radite, jak se mize s Ukolem vyporadat sdm nebo na koho se ma obra-
tit: ,Nemohu to ted pfipravit, ale Karel zrovna déla néco podobného.”
Vychovavejte si své okoli, aby se obeslo ve vice situacich i bez vas.

Chodte na schiizky, kde je jasné definovana agenda, obsah a defino-
vany vystup, nebo se o takové schlzky snazte, aby to nebyla ,prehlidka
ztraceného casu” bez vystup(.



Stfidejte pracovni kontexty — nevénujte se nékolik hodin jednomu ukolu, hlava to
stejné nezvladne. Do planovani diare vlozte i ¢as na odpocinek, v klidu snédeny
obéd, pohyb, pobyt na ¢erstvém vzduchu... Pro efektivni stfidani kontextd vyzkousej-
te techniku POMODORO (minutka) — nastavte ¢asova¢ na 25 min soustfedéné pra-
covni aktivity, pak 5 min pauza, pak dalsi 25 min Usek prace. MuzZete tfeba 25 minut
pracovat na prezentaci, pak pauza, pak 25 minut fesit emaily, pak pauza, pak pre-
zentaci dodélat do finalni podoby, pak pauza, pak si obvolat a zarfidit schiizky atd.
(https://tomato-timer.com).

Volna energie

Jak ziskat vice energie? Cim ziskavdme energii? Jidlem, pitim, spankem,
pohybem? A co kdyZ i tak se citite vycerpani a unaveni, i kdyz do sebe dosta-
vate zdravé jidlo, pijete dostatecné mnozstvi tekutin, pobyvate na cerstvém
vzduchu a snazite se hodné spat? Existuje totiz jesté jeden typ energie, tak-
zvana energie volna. Jak ji muZete mit i vy? Vyzkousejte meditacni cviceni
k ziskani této proudici volné energie, kterd vas pfi trose cviku a praxe obcer-
stvi, kdykoliv ji budete potrebovat. Jak se cvi¢eni déla?

Postavte se v klidné mistnosti. Zaviete oCi a predstavuijte si, jak zespodu, ze
zemé, proudi jakysi pramen energie skrz vase télo a hlavou pokracuje dale
do vesmiru. Predstavuijte si, Ze ve stejny moment se z vesmiru spousti jako
vodopad tato energie zase smérem dolU, prochazi vasi hlavou a smértuje
pres nohy smérem do zemé. Takto tuto predstavu praktikujte dvakrat denné
na dvé az tfi minutky. Uvidite, Ze ¢asem se vasSe energeticka bilance zacne
vyrazné zlepsovat ve vas prospéch!

SOUSTREDENI, DISCIPLINA A MOTIVACE

Zapomerite na feci o pevné vali coby strijkyni Uspéchu. VynaloZenim pevné vile nepre-
konate krizi, ¢asto ji dokonce prohloubite a zosklivite si to, za ¢im mate jit, protozZe vas
nabadé vnitini ,mus”. A plati: ,Co se musi, to se hnusi“. Clovék sice plni zpocatku své
predsevzeti dobfe, protozZe je nesen na viné emoci, ale posléze nadseni vyprchava. Spo-
lehlivym klicem k Uspéchu je dobry navyk zplsobeny pravidelnym opakovanim. Krizi pfi
ztraté motivace neni dobré tedy resit nasilnym vnitinim prikazem ,, musis“, ale znovudo-
plnénim vysoké hladiny emoci, které se objevily, kdyz jste cil planovali. Je tedy tfeba se
opét sebemotivovat. A to se navozuje pomoci vize, predstavivosti a fantazie. Jde vlastné
o znovuvytvoreni touhy po cili. A v pInéni ndvyku pak dale pomohou opakované revize
a kontroly vaseho snazeni.
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Timemanagement je na nic, kdyZz pak nemdte dost vile naplanované
ukoly také uskutecnit a kdyZ se do cesty stavi odpor a prokrastinace. Jak
se tedy prinutit, neprestat a vytrvat? PouZijte na sebe nékolik osvédce-
nych psychovzorct!

Vzorec profesionalni koncentrace

Uskutecnéni je rozhoduijici pro dalsi motivace. Ale uskutecnéni velkého cile
je daleko. Jdéte na to tedy ,,saldmovou metodou“: nesnazte se spolknout
celou Sisku saldmu, rozkrajejte ji na kolecka a jezte postupné. Rozdélte si
narocnéjsi cile na etapy, postupujte po nich, ohlédnéte se za splnénou ¢as-
ti, odménte se za kazdy Usek, odpocinte si a hurad do dalsi etapy. Uvidite,
Ze pljdete-li na to takto, zGistane vam zdrava ,nadrzenost” do dalsich etap.

Snizte vnitini tlak na sebe sama

Tlacime-li na sebe sama stylem ,,nesmis mit okno...“, ,nesmis se nechat
uargumentovat...“ a podobné, pak nase podvédomi oponuje — tlaci nase
ja do opacného vzorce (budes$ mit okno, uargumentuji té...). Zkuste tyto
principy na sniZeni tlaku na sebe sama:

Snizte vnitini védomy tlak na své ja tim, Ze si budete opakovat: ,KdyZ nejde
o zivot, jde o...”

KdyzZ neuhlidate vnitini tlaky a protitlaky, misto na vysledek, jakého si preje-
te dosahnout, myslete jen na to, co se déje tady a ted, ne to, co se ma stat.

V nékterych situacich také funguje, kdyz na sebe zkusite tlacit opacné —
prejete si pravy opak toho, ¢eho chcete dosdhnout (pti nespavé noci si
napriklad mGzete sugerovat ,nesmim usnout”...)

Jak prekonat odpor a ziskat vétsi disciplinu?

Vsimli jste si, Ze odpor se dostavi vzdy, kdyZ chcete naplnovat svoje
vyssi potfeby a rozvijet se? Vtrhne do vasi mysli a posviti na dlleZitost
uspokojeni potfeb nizsich, abyste svou myslenku na rist pékné odlo-
zili. | kdyz hlava fika, Ze ukol chcete udélat, odpor zafidi, Ze mate na-
jednou pocit, Ze to nejde. Nebo ne ted hned. Odpor se prosté zjevuje
pfi jakékoli ¢innosti, kterd vyzaduje vili a odklad okamzitého uspo-
kojeni. Pro¢? ProtoZe vétsi cile a rist vyZaduji zasadnéjsi akce, a nas
mozek ma evolucni tendenci Setfit silami, neplytvat energii. Emocni,
vyvojové starsi, mozek se brani. A tak vysle odpor, ktery ma odvést
pozornost od cile. Aby nam odpor nebranil tvofit a délat to, po ¢em
touzime, musime ho prechytracit! Jak na odpor vyzrat?

OBJEVTE SKRYTOU PRICINU A VYRESTE JI
Nékdy staci par minut s tuzkou popremyslet, pro¢ se vdm do ukolu tak
nechce. Kdyz odhalite pfi¢inu, miZete to rovnou vyresit. Napiste si se-



znam véci, které chcete délat a diivodl proc. Pak otocte papir na druhou stranu a napis-
te seznam dlvodu ¢i prekazek, diky kterym tyto véci nedélate/nemuizete délat (vétSinou
jsou to vymluvy, stejné je napiste). Uttidite si myslenky a pochopite, co mate tim padem
udélat. Vsechna vase ,ale” se totiz daji naformulovat do rovnice:

DELAL BYCH X, KDYBY/ALE... (dopliite, co vam poradil odpor)

PRIKLAD: ,,Jel bych na Novy Zéland, kdybych mél penize na letenku.”

Zde si napiste par prikladG takovych vét:

S vétou pracujte dal. Predélejte ji na dvé véty, které obsahuji plan a feseni:
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ABYCH MOHL DELAT X, MUSIM SI PORADITS... A PUIDU NA TO TAK, ZE...

PRIKLAD: ,,Abych mohl jet na Novy Zéland, musim usetfit penize na letenku. A pGjdu na
to tak, Ze kazdy mésic hned po vyplaté odloZim stranou 3 000 korun.”

DELAL BYCH X, KDYBY/ALE... zmé&fite na ABYCH MOHL DELAT X, MUSIM SI PORADITSS...
A PUJIDU NA TO TAK, ZE...

S odporem pocitejte a uZijte si ho!

Prekazky patfik Zivotu. Odpor vytvari pfirozeny protitlak a je to dikaz, Ze na tom, co jste
si vytyCili, zalezi. Ovladnete-li strach z odporu, odpor vas neochromi. Jdéte do vseho jako
profik, naplno. Profesional o své préci nekecd, on ji déla!

Rozeberte ukol na co nejmensi ¢astecky

Rozdrobte kol na co nejvétsi pocet specifickych krokd. Rika se tomu saldmova metoda
— celou Sisku salamu do pusy nestrcite, ale kdyz ji rozkrdjite na mala kolecka, tak to uz
pljde. | rozepsani na mensi ukony uzZ je prace na ukolu, ale hlavni je, Ze diky tomu odha-
lite mozna uskali. Vytvofite si mentalni mapu tkolu a jdete po krocich. Nepfemyslejte
o cili, prosté udélejte jen jeden krok. A pak dalsi. Vykonani vas navede k dalsi aktivité.

Casovy limit a pravidelnost

Je 20 minut pfilis, abyste byli ochotni se do néceho pustit? Zkuste 5 minut. Nebo dvé.
Pordd moc? Tak 1 minutu. Jde to? Super. PGl Gspéchu je zaéit. Casové bloky pak prodlu-
Zujte. Za¢néte hned, i kdyby jen na minutu! Kazdy den udélejte alespon néco. Budujete
navyk! Pravidelné, dennég, priblizné ve stejny Cas, bez ohledu na okolnosti. Kazdy den
prijde radost, Ze jste odpor zase vice prekonali!

Rozpohybuijte to!
Odpor rad lenosi, date mu na frak, kdyz vyskocite, protdhnete se, prodychate se. Hned
budete cilejsi, silnéjsi a pripravenéjsi jit bojovat.

Jak se lépe soustredit?

Uvédomte si, Ze kazdé vyruseni, tedy pfepnuti na jinou ¢innost vas stoji az 20 minut, nez se
zase vratite a zaberete do pUvodni ¢innosti. Mnozi z nds se dobrovolné dostali do stavu, ve
kterém uz neridi svlij Zivot sami. Dostali jste se do formy tzv. reaktivniho Zivota, kdy pouze
reagujete na nemalé mnozstvi externich podnétd. Notifikacemi, telefonaty ¢i e-maily vam
ostatni lidé neustale fikaji, co mate délat. A pak se na néco soustredte!

JAK SE LEPE SOUSTREDIT?

Zjednoduste to

Antoine de Saint Exupéry rekl: Dokonalost neni, kdyZ uz nejde nic pridat, ale kdyz
uz nejde nic odebrat. Méné neznamena jen vice, ale vice a lépe! Konzum a zahlco-
vani nefunguje. Vyberte si a délejte jen to dilezZité! Shrite Zivot do kratkého sezna-
mu. Co jsou mé opravdové priority? Vezméte na pomoc matici casu a podivejte se
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do kvadrantu ,,Nenaléhavé dllezité”. Vypiste seznam, ktery bude stejné
jesté slouzit k postupnému vyfazovani, mizete mit zvlast verzi pro osob-
ni a pro pracovni zivot. Kazdy tyden pak odeberte jednu véc, az zjistite,
jakych par véci, jak v praci, tak v Zivoté, je pro vds opravdu podstatnych.
Idedl je mit jen tfi priority denné. Misto dlouhych ,to do list(“.

Stop rozptylovani

Omezte proud informaci, které k vam prichazeji (zpravy, facebook...),
neZijte v emailové schrance, vypinejte si na néjakou dobu data (inter-
net), neodpovidejte na vse hned, oddélujte ¢as v praci a Cas pro sou-
kromi, vypnéte zvuk na viech zafizenich, vratte se k pfemysleni v tichu,
jen s papirem, tuzkou a zirdnim do zdi. Vezméte si telefon a najdéte,
kde se nastavuji notifikace. Podivejte se na vSechny aplikace, které maji
povoleno vas vyrusovat, a zvazte, jestli to skutecné chcete. A jak za-
pnout mod Nerusit u koleg? Nacvicte si frazi: ,Prosim té, ted nemohu,
zastav se v (= konec vaseho pracovniho bloku).” Tim, Ze ddvate na konci
véty i navod k feseni dané situace, je tato formulace dobre akcepto-
vatelna. MoZzna nemate rusnou kanceldr, ale pokud vase spolecnost
vyznava politiku otevienych dvefi, mohou ruchy prichazet z vnéjsiho
prostiedi a pUsobit podobné na vasi koncentraci. Pokud se potfebujete
soustfedit na praci, jednoduse dvere zavrete, ¢imZ ddvate najevo, Ze
si neprejete byt ruseni. Tim, Ze si vytvorite podminky pro nerusenou
a soustfedénou praci, mlzete usetfit nemalé mnozstvi Casu, protoze
budete ukoly dokoncovat a ne je neustdle odkladat a znovu a znovu
se do nich dostavat. Zkuste se zamyslet, jakym zpUsobem byste mohli
ostatnim dat védét, Zze nechcete byt ruseni. Nebo se zamyslete nad
tim, jestli nemUZete zavést pravidlo, které by vdam pomobhlo ziskat pro
nerusenou praci prostor (napf. vymezit ji blok kazdé rano do 11 hodin).
Informujte o novém zpuUsobu fungovani kolegy.

Stridejte intervaly

Stridejte faze soustredéni — bloky hluboké nerusené prace, a faze odpo-
¢inku. Vas mozek potrebuje pauzy, vase télo prochazku, protazeni. A sa-
moziejmé praktikujte singletasking — délej vzdy jen jednu véc. Honite-li
totiz dva zajice, ute¢ou vam oba!

Ohlizejte se na konci dne

Na konci dne udélejte malou inventuru a naplanujte si dalsi den. Pak uz
to pustte z hlavy, abyste usinali s ¢istou hlavou. Pfipadné vtiravé myslen-
ky odhodte na papir, at vam neptekazeji v hlavé.

Zpomalte
Zpomaleni znamena moznost jit s vécmi do hloubky. Znamena to kvalitu.
Zivot je koneckonc(i celkové lepsi, kdy? se preci vychutnava!



Zavedte ritudly
Ritudly maji své kouzlo, ale taky krdsnou obycejnost a opakovatelnost. Ritual mlze byt pro-
chazka po ranu, dychaci cviceni, piti ¢aje. Ritual vas nauci tvarovat navyky, aby vam slouzily.

Zvolte si to

Mezi stimulaci a nasi reakci existuje prostor na nasi volbu. Rozhodujte vic o tom, kdy a na
co budete reagovat a jak budete Fidit sv(j Cas. Nastavte smérem k ostatnim oéekavani
jinak, nez byli zvykli, urCete omezeny Cas, kdy jste k dispozici. Jdéte prikladem, ukazte,
Ze soustredit se je mozné!

Odpovézte si na tyto otazky:

Co je mijj cil? Ceho chci v Zivoté dosdhnout? (jasny zémér, priorita)

Jakym zplsobem se mi to muZe podarit? Jakd bude moje strategie?

Co se musi stat, abych se tam dostal?

Co musi byt tedy hlavni ¢innosti a kroky, které je treba délat idealné kazdy den, abychom se
k cili dostali? (hlavni konkrétni akce).
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ZAVEREM

Prostrednictvim vzdélavacich projektt vas provazime jiz nékolik let. Jsou mezi
vami novackové plni energie a optimismu, ostfileni matadofi naplriujici své
vize i ti, ktefi se tési, aZ predaji svou funkci nékomu dalSimu. Vnimame na-
rocnost a specifika vedeni a zajisténi chodu mensich obci, je toho opravdu
hodné, co musite zvladnout.

Myslenka pripravit kurzy soft skills a tuto brozuru vznikala pomalu. A neni
nahodou, Ze obdobi covidové krize, potvrdilo potifebnost naucit se pracovat
s témito technikami.

Promlouvali jsme se starosty, zaméstnanci a naopak i s témi, ktefi na ¢innost
uradl dohlizi a sméfuji je odborné. Otazka, na kterou jsme se snazili odpoveé-
dét, znéla: JAK PRACOVAT PROFESIONALNE, ZAJISTIT KVALITNI CHOD URADU
A ZAROVEN BUDOVAT DOBRE VZTAHY A KLIMA, A TO VSE ZVLADNOUT CO
NEJVICE V POHODE?

Oblasti a témat je mnoho, my jsme se zaméili z naseho pohledu na ty nej-
ddlezitéjsi. Komunikaci, prezentacni dovednosti, asertivitu a feSeni konflikt(
anato, jak pracovat se svym ¢asem a energii.

Prvni dva pilotni kurzy se uskutecnily na podzim roku 2021. Ke spolupraci
jsme prizvali lektorku Mgr. Moniku Nevolovou, Zenu kreativni a energic-
kou. A doufame, Ze se nam spolu s ni povede vas alespon trochu inspi-
rovat k tomu, abyste do Zivota starostenského nebo urednického vnesli
pozitivni zmeény a kreativitu.

V této prirucce najdete témata a techniky, které nejvice zaujaly a k tomu
néjaké navic, na néz se na kurzu kvali casové kapacité nedostalo.

Prirucka nechce byt broZurou, kterou vlozite do knihovny. Nechte si ji
idealné na vasem stole, zaznamenavejte do ni ndpady, otazky, vezméte
si ji na pomoc, kdyZ budete chystat prezentaci nebo program porady. Na-
jdete v ni i tahak toho nejdulezitéjsiho! Ten mizete vytrhnout a umistit
na nasténku, mit jej stale na ocich. Nebo jej poskladejte a noste v kapse.
Potrebné techniky tak budete mit stale po ruce!

Pteji Vam hodné radosti pfi napliiovani vasich vizi!

Dana Kratochvilovd, metodicka a projektovd manaZerka
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