* 5

MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

EVROPSKA UNIE ¥

Tymova prace, komunikace a fizeni

(C8995)

podzim 2016

Syllabus pro studenty

© Mojmir Snopek
2016

o

NSVIY
5

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpo¢tem Ceské republiky.

\\]ERS17,
S 75

Veysis:

S
Clanas®



Vyuéujici

Mgr. Mojmir Snopek

Mgr. Mojmir Snopek (Siemens o.z. IT, Olomoucka 7/9, 618 00, Brno)
e-mail: mojmir.snopek@gmail.com
tel. +420 702 207 601

e (tyfhodinové seminare ve 14ti dennim cyklu (celkem 7 vyukovych setkani)
streda 14:15h - 17:30 h,
Vyuka probiha v uéebné Z6 na Kotlarské, vzdy od 14:15 do 17.30h.

Pfedmét je ukonen zapoctem, ktery probéhne po dohodé s vyucujicim
v zapoctovém tydnu.

Anotace

Cilem pfedmétu je rozvoj manazerskych dovednosti potfebnych pro Fidici praci.
Aktivni metody vyuky vedou k ziskani poznatklli o: sebepoznavani a autoregulaci
osobnosti, poznani osobnosti partnera v interpersonalnich kontaktech, rozvijeni
mezilidské komunikace, racionalnim Fizeni socialni interakce a predpokladech
kooperace ve spole¢né €innosti, spoleCenském vystupovani a sebeprosazovani se a
zvladani zatézovych situaci.

Pozadavky na ukonéeni kurzu

1) Aktivni U€ast na seminarich

Student se musi aktivné zucastnit alesponi péti Ctyfhodinovych seminard.
V zavaznych pripadech (dlouhodoba nemoc) je mozna individualni dohoda
s vyuCujicim. Pokud student nesplni podminku minimalni u€asti, nemize mu byt
udélen zapocet.

2) Vyklad jednoho tématu na seminafri
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Témata budou mezi studenty rozdélena na prvnim seminafi. Dvojice studentl
pfipravi s pomoci doporucené literatury kratké vystoupeni (cca 30 min), které
probéhne na jednom ze seminafu. Zaroven zpracuje pisemny podklad k tématu,
ktery bude slouzit jako ,,handout® pro spoluzaky (pro orientaci v tématu a jako
pfiprava na zavéreCny test), v€etné pouzitych zdroju. (vyuzijte Sablony v
Organiza¢nich pokynech pfedmétu). Tento material pak bude k dispozici ostatnim
studentiim (rozdate na seminafi svym spoluzakim) a bude slouzit také jako pFiprava
na zavérecCny pisemny test. Studenti vyvési materidl do pfislusné slozky v
Informacnim systému nejpozdéji 24 hodin pred seminarem.

Témata seminaru:

Seminar 2:
Verbalni a neverbalni komunikace.
Socialni percepce (chyby ve vnimani)

Seminar 3:
Tymova prace.
Techniky feSeni problému

Seminar 4:
Time management a stres management.
Leadership (vedeni lidi)

Seminar 5:
Obtizné rozhovory (motivacné hodnotici pohovor, propusténi)
Konflikty a jejich zvladani

Seminar 6:
Pracovni porady (pFiprava a vedeni)

Pozadavky na prezentaci:

1.

2.

Prezentace je primérené dlouha. Dodrzuje délku 20-30 minut. Neni kratSi ani
delsi.

Prezentace je konkrétni. Neni obecna, nevénuje se Siroké problematice.
V ramci pfidéleného tématu si studenti zvoli jen dilCi oblast, které se budou
vénovat podrobné a do hloubky.

Prezentace je odborna. Studenti vychazeji z vice riznych odbornych zdroja.
Informace si ovérfuji. Prezentace v Zadném pfipadé nevychazi pouze z jedné
publikace.

Prezentace je srozumitelna. Studenti pouzivaji odborné terminy jen
v odlvodnénych pfipadech. Pouzity odborny termin vzdy vysvétli (pokud ho jiz
nékdo nevysvétlil diive). Studenti prezentuji jen takové teorie, kterym rozumi a
které dokazi vysvétlit. Uvadi pfiklady.

Prezentace je zazivna. Je doplnéna o minimalné jednu aktivitu, do které se
zapoji vSichni spoluzaci (napf. modelova situace, test/dotaznik, hrani roli,
soutéz) a ktera ma zaroven vzdélavaci cil. Soucasti prezentace mohou byt i
dal8i metody, které pfitahnou pozornost posluchacl (napf. scénky, video).
Frontalni ¢ast prezentace nepresahuje 15 minut €asu. Frontalni Cast
obsahuje klicové informace pro pochopeni problematiky a struény navod, jak



nové nabyté znalosti & dovednosti uplatnit v praxi. Zadna &ast prezentace
neni ¢tena z papiru.

Prezentace je prehledna. Ma jasnou strukturu, ktera je posluchacum na ocich
po celou dobu prezentace. KliCové poznatky jsou vizualizovany. Muzete
pouzivat powerpoint, ale doporuCujeme pfipravit si sérii popsanych
flipchartovych papird nebo napsat pfed zaCatkem seminafe kliCové véci
(pojmy, nazvy, jména apod.) na tabuli. Na slidech, papirech ¢i na tabuli neni
souvisly text — jsou tam jen odrazky, kratké definice nebo nakresy. Neni
popsana vice nez jedna tabule nebo 3 flipchartové papiry nebo 4 slidy
v prezentaci (bez uvodniho a zavérec¢ného).

. Na prezentaci se podili vSichni élenové tymu. Nemusi kazdy pfednaset, ale

kazdy ma svou roli, rozumi celé problematice a je schopen odpovidat na
otazky.

Prezentace ma své vzdélavaci cile. Je tedy ziejmé, jaky konkrétni pfinos
bude mit pro posluchace. Stanovené cile jsou specifické, méfitelné,
akceptované tymem a akceptovatelné pro posluchace, realné a jsou splnitelné
v ramci poskytnutych 30 minut. S cili seznami studenti své posluchace na
zaCatku prezentace.

Prezentace je zkonzultovana. Studenti ji maji zcela pfipravenou nejpozdéji
tyden pfed seminafem a projdou jeji obsah s vyucujicim. Je povinnosti
studentt domluvit si s dostatenym predstihem termin konzultace.

Pozadavky na handout:

1.
2.

Handout je kratky. Ma rozsah maximalné 2xA4 (okraje 2,5 cm, pismo 12b)
Handout obsahuje dulezité informace vychazejici z obsahu prezentace.
Zminény jsou zejména kliCové faktické poznatky, kterym je vénovan dostatek
prostoru (jsou podrobnéji rozebrany, popsan prakticky dopad apod.). Méné
dllezité véci nejsou zminovany vubec nebo je uveden odkaz na podrobné;si
zdroj. Nejsou zminlovany interaktivni aktivity i kdyz jim byla vénovana
podstatna cast seminare.

. Handout je strukturovany. Jednotlivé logické celky jsou graficky oddéleny.

Prevazuji odrazky nebo kratké odstavce.

Handout je srozumitelny. Kazdy odborny pojem je vysvétleny (v zavorce).
Dulezité teorie jsou vysvétleny podrobn&, méné dullezité nejsou uvedeny,
nebo jsou alespon strucné vysvétleny.

Handout je odborny. Vychazi z odborné literatury, ktera je citovana v souladu
s citaénimi standarty (doporucujeme uvést do zavorky jméno autora, rok
vydani publikace). Handout neobsahuje neovérené informace, laické teorie a
poznatky ziskané na popularnich webovych strankach.

. Handout obsahuje odkazy na literaturu. V zavéru jsou uvedeny tipy na

minimalné 3 publikace, které jsou C¢tenarfim doporuceny k nastudovani a
vSechny publikace, ze kterych autofi Cerpali. NejlepSi (odborné kvalitni,
Citelna, vyuzitelna pro praxi) doporu¢ena publikace je uvedena jako prvni a je
zvyraznéna tucné. Odkazy na literaturu jsou uvadény podle citaéniho
standartu — Kniha: Autor, A., Autor, B., Autor, C. (Rok vydani): Nazev



publikace. Mé&sto: Vydavatelstvi. Casopis: Autor, A., Autor, B., Autor, C. (Rok
vydani): Nazev clanku. Nazev ¢asopisu, ro¢nik, vydani, strany.

Vystoupeni:

Délka by neméla pfesahnout 30 minut (vCetné diskuse)
Nejedna se o prezentaci, ktera spocCiva v pouhém prezentovani faktu.
Udélejte své vystoupeni zajimavé a hodnotné pro posluchac¢e. Muizete
zaradit nékteré aktivni prvky (spoluprace s publikem, drobna aktivita,
zarazeni prikladd...). Cilem vystoupeni je predat informace tak, aby si
spoluzaci z vaseho vykladu néco podstatného zapamatovali.
Stanovte si sami pro sebe cil, kterého chcete dosahnout - co chcete ostatni
naucit - v pribéhu diskuse po vaSsem vystoupeni budete mit moznost ovéfit si,
zda se vam cil podafilo naplnit.
VSichni studenti, ktefi se podileli na zpracovani tématu, se podileji také na
vystoupeni v seminare (vyjimkou je nemoc).
Seznamte se se zdsadami spravného vystupovani pfed publikem, napf.:

e Buchtov4, B. Rétorika. Praha: Grada, 2006

e Buchtova, B. Cvi¢né texty z rétoriky. Brno: ESF MU, 2005.

e Goodman, A.Why Bad Presentations Happen to Good Causes (e-book

- Studijni materialy pfedmétu na IS MUNI)

Pro samotné vystoupeni mlzete pouzit tabuli nebo flipchart.
Prezentace neni slohové cviCeni. Proto si ji pfedem projdéte krok za krokem a
»haostro“ uz prednasejte bez nutnosti odnékud Cist.

Tipy pro vas:

¢ nebojte se do prezentace zapojit aktivni prvky — interakce s publikem

e vyuzijte vizualnich pomucek

e budte originalni

e prezentace je pro vas prilezitosti pro trénink vasich rétorickych dovednosti i
schopnosti pfedat hodnotnou informaci zajimavou formou

¢ vlozeny Cas a usili do pfipravy prezentace se vam vrati od kolegu
prostfednictvim hodnoceni vaseho vykonu, které probéhne na seminafi

3) Zavére€na seminarni prace

Témata, ze ktery je mozné si vybrat:

- Chyba, ktera mé poucila (se zaméfenim na tymovou praci, pracovni
zkuSenost) ... popiste zkuSenost, ktera pfispéla k vaSemu osobnimu rozvoji

- Ma zkusenost z prace s lidmi (nemusi se tykat pracovniho prostiedi, jde o
zkusSenosti s praci v tymu, na projektu, dobrovolnicka €innost atd.; v textu by
méla byt popsana konkrétni zkusenost + zavér/zhodnoceni, které jste si
odnesli, pfip. alternativy feSeni situace, co bych ve stejné situaci délal/a
pristé...)



- Inventarizace mych schopnosti a dovednosti — reflexe vlastnich silnych a
slabych stranek. Co mohu nabidnout svému budoucimu zaméstnavateli?

Pokud vas Zzadné z nabizenych témat nezaujalo, |ze pfijit s t¢ématem vlastnim a
konzultovat jej s vyucCujicim.

Format zpracovani:
- MS Word (doc)

- rozsah: maximalné 3 normostrany (5400 znak( vCetné mezer)

Hodnoceni: pfijato/nepfijato. V pfipadé nepfijeti prace z obsahovych divodl, mate
moznost jedné opravy.

Termin odevzdani seminarni prace: Ctvrtek 30.4. 2016 do 23:59 hod pres
Odevzdavarnu v Isu: sloZzka ZavéreCna seminarni prace.

Zakonceni kurzu

Forma:
e pisemny test
o 3 otazky

e Cas na vypracovani 30 min.

Obsah testu:

Otazka ¢.1:

Bude zadana kratka pfipadova studie/situace. Student ma za ukol na zakladé
absolvence praktickych cviceni v seminafich a doporu¢ené doplnkove literatury
formulovat jedno z moznych feSeni. Student by mél prokazat, Ze o tématu umi
premyslet a vyuzit poznatku z predmétu.

Priklady témat:
Asertivita, argumentace, obtizny rozhovor, vedeni lidi, motivace a dalSi

Otazka ¢.2:

Bude zadan jeden &i vice pojmU/konceptl obsazenych ve vybranych textech
dopliikové literatury. Ukolem studenta je pojem struéné a vystizné vysvétlit. Jedna
se o texty (seznam viz Studijni literatura na konci dokumentu), o nichz si myslime,
Ze prispéji k lepSimu pochopeni jednotlivych aktivit na seminafich.

Priklady pojmu:
Johariho okno, zpétna vazba, paradigma, ABC analyza, a dalSi.




Otéazka ¢.3:

Budou zadany nazvy dvou manazerskych technik, které byly procviCovany na
seminafich. Ukolem studenta bude popsat princip jedné z nich, uvést jeji silné a
slabé stranky. Materialy k jednotlivym technikam budou vyvéSeny ve Studijnich
materialech.

PFiklady technik:

MysSlenkové mapovani, Dialogue Café, Ctyfi dimenze N. Peseschkiana,
brainstorming, metoda Sesti klobouku, nékteré techniky time managementu a
dalsi

T J J T

Celkové je kurz hodnocen zapocteno/nezapocteno.

Pro uspésné absolvovani predmétu je nutné splnit vSechny tyto podminky:
- aktivni u¢ast na péti seminarich (ano/ne)

- vyklad jednoho tématu na seminari a odevzdani pisemné pripravy
(pFijato/neprijato)

- vypracovani seminarni prace (pfrijato/neprijato)

- uspésné absolvovani zavéreéného pisemného testu

Vyukové bloky

Vyuka je rozdélena do tematickych blokl, které budou procviCovany na Sesti
seminafich. Sedmé setkani je vénovano pisemnému testu, na jehoz zakladé je
studentovi udélen zapocet.

Tématicky plan a obsahové zaméreni seminaru (podle tydnu vyuky):

Pozn. NiZe uvedena obsahova napli seminafl je orientatni a mize se v prubéhu
semestru zménit

U textll oznaCenych * se oCekava, Ze se s nimi student blize seznami. Vétsina z nich
bude k dispozici v elektronické podobé v ISu.

1. Sebepoznavani a poznavani druhych

Sebereflexe osobnosti

Metody prohlubovani sebereflexe. Vyznam osobni historie. Struktura a dynamika
osobnosti (temperament, charakter, vykonova motivace a aspirace).

Socialni percepce (Vnimani a poznavani druhych lidi)



Prvni dojem. Empatie. Chyby a zkresleni pfi vnimani a poznavani druhych lidi.

Doporuéena literatura:

Hronik, F. ManaZerské pfibéhy. Brno: MotivPress, 2007.
*Hayesova, N. Zaklady socialni psychologie. Portal: Praha, 1998.
Ri¢an, Pavel. Cesta Zivotem. Praha : Portal, 2006.

2. Mezilidska komunikace

Verbalni a neverbalni komunikace
Re¢ téla a jeji druhy. Cviéeni na socidlni percepci a neverbalni komunikaci.
Komunikacni styly. Aktivni naslouchani. Techniky argumentace a prfesvédcovani.

Zpétna vazba v mezilidské komunikaci a jeji nacvik (,Johariho okno“ — model
osobnosti podle Joe Lufta a Harry Inghama. Pravidla zpétné vazby).

Doporucéena literatura:

*Khelerova, V. Komunikacni dovednosti manazera. Praha: Grada, 1995.

*Svec, J. Tymova prace. Praha: Nérodni Ustav odborného vzdélévéni a ob&anské
sdruzeni Projekt Odyssea , 2006 Dostupné na:
http://www.odyssea.cz/stahuj.php?soubor=jstymovaprace

*Zucha, Rudolf O. Prakticka priprava manaZera : Nové metody a pohledy ve
svétovém kontextu. Praha : Management Press, 1993. str. 31-34, 25-27.

Berne, Erik. Jak si lidé hraji. Praha: Svoboda, 1970.

Lewis, David. Tajna feC téla. Praha : East Publishing, 1999.

Pease, Allan. Re¢ téla : jak porozumét druhym z jejich gest, mimiky a postoji téla.
Praha : Portal, 2001.

Planiava, Ivo. Privodce mezilidskou komunikaci: pfistupy — dovednosti — poruchy;
Praha : Grada, 2005.

3. Skupinova dynamika

Tymova prace

Vyznam tymové prace. Sestavovani tymu, vybér uc€astniki. Komunikace v tymu.
Efektivita tymové spoluprace. Charakteristika a rozvoj tviréiho klimatu ve skupiné.
Kreativni feSeni problému v tymu.

Motivace

Motivacni a demotivaéni faktory v pracovnim procesu. Motivace a stimulace.
Vykonova motivace, aspirace a aspirac¢ni uroven. Potfeby jako zdroje motivace.
Potfeba uspéchu a potfeba vyhnout se neuspéchu.

Doporucena literatura:


http://www.odyssea.cz/stahuj.php?soubor=jstymovaprace

Adair, J. Efektivni motivace. Praha: Alfa Publishing, 2004.

*Bedrnova, E., Novy, I. Psychologie a sociologie fizeni. Praha: Management Press,
1998. Kapitola 5 — Ovliviiovani v pracovnim procesu (str. 220-243 a 248-287).
*Hayes, N. Psychologie tymové prace — strategie efektivniho vedeni tymu. Praha :
Portal, 2005. str. 73-105, 175-180.

*Svec, J. Tymovéa préce. Praha: Narodni Ustav odborného vzdélavani a obéanské
sdruzeni Projekt Odyssea , 2006 Dostupné na:
http://www.odyssea.cz/stahuj.php?soubor=jstymovaprace

4. Selfmanagement

Prezentacni dovednosti
Praktické aspekty rétorickych dovednosti. Zasady uspésné osobni prezentace.

Techniky time managementu

Vyuzivani osobniho C€asu. Prevence Spatnych navykl(. Postup pfi stanoveni,
planovani a dosahovani cilt. Pracovni typy podle M. Friedmana a R. Rosenmana.
Dusledky rodinné vychovy (manipulaéni povéry — .drivers® a jejich vliv na zpusob
fizeni Casu).

Stress management

Adaptace Clovéka v naro¢nych Zivotnich situacich (stres a jeho vliv na vykonnost
Clovéka). Chronicky unavovy syndrom, syndrom vyhofeni, workoholismus. Zasady
mentalni hygieny, relaxacni techniky. Techniky zvladani stresu

Leadership

Zaklady vedeni druhych. Styly vedeni (direktivni, participativni, koucujici). Situacni
vedeni. Koucink.

Doporucena literatura:

Buchtova, B. Rétorika. Praha: Grada, 2005.

*Buzan, T. Mentalni mapovani. Praha: Portal, 2007

Covey, S. 7 navyku vadcich osobnosti. Praha: Pragma, 1994.
Fleming, I., Taylor Allan, J.D. Koucink. Praha: Portal, 2005.a

Freemind - software pro tvorbu mySlenkovych map (freeware pro Win, Lin, Mac):
odkaz v internetu

Goodman, A.Why Bad Presentations Happen to Good Causes (e-book - Studijni
materialy pfedmétu na IS MUNI)
*Khelerova, V. Komunikaéni dovednosti manazera. Praha: Grada, 1995.

Pacovsky, P. Clovék a d&as: time management |V. generace. Praha: Grada
Publishing, 2006



http://www.odyssea.cz/stahuj.php?soubor=jstymovaprace
http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page

*Prasko, Jan. Asertivitou proti stresu. Praha : Grada, 1996.

Prasko, Jan. Jak se zbavit napéti, stresu a uzkosti. Praha : Grada, 2009.
Prasko, Jan. Proti stresu krok za krokem. Praha : Grada, 2001.

*Sulef, O. ManaZerské techniky. Olomouc: Rubico, 1995.

Wage, J., L. Reé téla jako Gdinny nastroj prodeje. Praha: Management Press, 1997.

5. Vybrané manazerské dovednosti

Pravidla uspésnéeho jednani s lidmi

Zasady komunikace v organizaci (horizontalni a vertikalni uroven). Vedouci
pracovnik a spolupracovnici — predkladani vlastniho nazoru a rozhodnuti, udélovani
kritky a pochvaly, sdélovani nepfijemnych zprav. Poradenska cinnost. Vedeni
obtiznych rozhovor( s lidmi (rozhovor na odchodnou, propousténi ze zaméstnani,
disciplinarni rozhovor, neplnéni pracovnich povinnosti, hodnotici rozhovor).

Konflikty a jejich zvladani
Styly chovani v konfliktnich situacich. ZpUsoby zvladani konflikta.

Asertivita jako strategie jednani

Charakteristické znaky pasivniho, agresivniho, manipulativniho a asertivniho jednani.
Priklady a jejich rozbor ve skupiné. Asertivni prava a dovednosti.

Doporuc¢ena literatura:

Bélohlavek, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada, 2009.
Bélohlavkova, V. 33 zakladnich technik vyjednavani a argumentace. 1. vyd. Brno :
Computer Press, 2003.

Borg, J., Uméni presvédcivé komunikace: Jak ovliviiovat nazory, postoje a Ciny
druhych. 1. vydani. Praha: Grada, 2007.

Krivohlavy, Jaro. Konflikty mezi lidmi; Portal, Praha 2002.

Krivohlavy, Jaro. Tajemstvi uspésného jednani. Praha : Grada, 1995.

*Prasko, J., Praskova, H. Asertivitou proti stresu. Praha: Grada Publishing, 1996.

Termann, S. Uméni presvédcit a vyjednat. 1. vydani. Praha: Grada Publishing a.s.
2002.

6. Praktické dovednosti pro zaméstnani

Pracovni porada jako nastroj primé komunikace s lidmi

Vyznam efektivni porady. Zasady efektivni porady (pfiprava - plan a sestaveni
programu, role predsedajiciho, typy ucastnikl, pravidla vedeni porady, shrnuti
vysledkl a formulace zavéru)



Prijimaci pohovor, CV a motivacni dopis, AC/DC, behavioralni interview
Zasady psani CV a motivacniho dopisu. Pfiprava na pohovor a Assessment
Centrum. Metody vybéru zaméstnancu a jejich specifika.

Doporuéena literatura:
*Sulef, O. ManaZerské techniky Il. Olomouc: Rubico, 1997.

*Svec, J. Vedeni porad. Praha: Narodni ustav odborného vzdélavéni a obéanské
sdruzeni Projekt Odyssea , 2006. Dostupné na:
http://www.odyssea.cz/stahuj.php?soubor=jsvedeniporad

Hronik, F. Jak se nespalit podruhé — Strategie a praxe vybérového fizeni. Brno:
MotivPress. 2007.

Studijni literatura - souhrn

Adair, J. Efektivni motivace. Praha: Alfa Publishing, 2004.

*Bedrnova, E., Novy, I. Psychologie a sociologie fizeni. Praha: Management Press,
1998. Kapitola 5 — Ovliviiovani v pracovnim procesu (str. 220-243 a 248-287).

Bélohlavek, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada, 2009.

Bélohlavkova, V. 33 zakladnich technik vyjednavani a argumentace. 1. vyd. Brno :
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