0BSAH

1. STRACH NA PRACOVISTI

V nasledujici kapitole najdete odpovédi na otazky:
Kolik strachu patfi k Zivotu (v zaméstnani)?
Strach, co to je?
Exkurz: Véda a strach
Prespfili§ strachu - proc je to nebezpecné?
Jsem typ, ktery se hoji?
Sebeanalyza
Mam diivod ke strachu?
Dotaznik - semafor: Varovné signaly

Jak ovladnout strach?
Mozné reakce a praktické tipy pfi strachu
Prehled 13 nejdileZitéjSich obrannych mechanism( z hlubinné psychologie
To byste méli bezpodminecné védet
A tak postupujte ddle
Dalsi informace

2. CILE - KYSLiK ZIVOTA

V nésledujici kapitole najdete odpovédi na otazky:
Proé potrebuii cile?
Exkurz: Véda a cile

Jak si je stanovit? Princip hodin a kompasu
Hodiny
Kompas

Systém na planovani osobnich cilii

Nevzdavat se jako sportovec: Svou budoucnost planuji dnes!
Dalsi informace
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3. JEJDA, KDO JSEM JA? 24
V nésledujici kapitole najdete odpovédi na otazky: 24
Go dokaze typologie? 25
Co jsou zaliby? 25
Poznamka: Véda a typologie 25
Jaky typ jsem ja? 26
Gtyfi zakladni formy obav podie Riemanna 29
Typ 1: Sebejisty Clovék, ktery si drZi odstup od lidi a ktery ma obavu, Ze ztrati svou jedinec¢nost 30
Typ 2: Spolecensky clovék, ktery ma obavu, Ze ziistane sam 30
Typ 3: Spontanni ¢lovek, ktery Zizni po Zivoté a méa obavu z jednotvarnosti a definitivnosti 30
Typ 4: Clovék, ktery se kontroluje a oviddd a ktery mé obavu ze zmény 31
Zpiisoby chovani uvedenych cty typii jako nadfizenych a spolupracovnikii 31
Sebejisty ¢lovek jako nadfizeny 31
Sebejisty ¢lovék jako spolupracovnik 32
Spolecensky ¢lovék jako nadfizeny 32
Spo/ec”ensk;i Clovék jako spolupracovnik 32
Clovék Ziznici po Zivoté jako nadfizeny 33
Clovék Ziznici po Zivoté jako spolupracovnik 33
Clovék, ktery se ovl4dd, jako nadrizeny 33
Clovék, ktery se ovladd, jako spolupracovnik 34
Dal$i informace 35

V nasledujici kapitole najdete odpovédi na otazky: 36
Go je motivace? 37
Jste zodpovédni za svij Zivot 39
Motivaéni rozbor ve 12 hodech 39
Exkurz: Véda a motivace M
Pfiklad Heleny Kellerové 42
S motivaci a individualnimi schopnostmi na stopé ispéchu 43
Dal$i informace 45

V nésledujici kapitole najdete odpovédi na otazky: 46
Jak spolu souvisi stres a syndrom vyhoieni? 4
Jsem posedly praci? 48
Jak vznika stres? 48
Dotaznik: Hlavni pficiny a nésledky pfetizeni 49
Nakolik je stres zdravy? 50
Ekxurz: Véda a stres/vyhoieni 50

Jaky jsem stresovy typ? 51



Jak se zlobite?
Kteri lidé jsou zejména ohrozeni?
Mam to jen kousek k vyhofeni nebo uZ v ném vézim? (osobni test)
Antistresové strategie
Trikrokovy program
Strategie ,pozitivniho mySleni”
Priklady jak pfeménit negativni hlaSky na pozitivni monology
Progresivni svalové uvolnéni
Jak zachazet se stresem pozitivné?
Stanoveni priorit
Cas vypnout
Odpocinek a uvolnéni (rovnovaha préce - Zivot)
Dotaznik: Kde je vaSe odza volného casu?
Pozitivni podoba pracovniho mista
Vénovat se kontaktdm s opravdovymi (!) prateli
Zmeénit thel pohledu
Pozitivni ritudly poskytuji oporu: Priklady pracovnich ritudli
Rozlucte se s perfekcionismem a Spatnymi mySlenkami
Postoje, které zneklidriuji a stresuji, kdyZ to ¢lovek preZene - a protiopatfeni
Pro lepsi kondi¢ku - klad'te odpor (v pozitivnim slova smysiu)
DdleZitou roli hraje sport a strava
Vice opory - vaSe vyhoda
Shrnuti

Dalsi informace

6. MANAGEMENT CASU

V nésledujici kapitole najdete odpovédi na otazky:
Co je to vlastné ¢as?
Priority

Jak si spravné stanovit priority do budoucna

Paretovo pravidlo

Na stopé americkému prezidentovi: Ur¢ovani priorit s Dwightem E. Eisenhowerem
Exkurz: Véda a management ¢asu
Analyza dosavadniho pracovniho stylu
Pét krokii efektivniho planovani ¢asu

KdyZ neCekate nic hrozného, Cihaji zlodéji ¢asu na svou kofist
Analyza poziracii casu

1. Osobni styl prdce

2. Vnitropodnikova spoluprace

3. Planovani ¢asu

4. Metodika prace

5. Ruseni ostatnimi

6. Okoli

7. Doby Cekani
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8. Vlastni specifické poZirace casu 84
Zlaté slovicko o dvou hldskach, které vam usetfi opravdu hodné casu: ,Ne“ 84
Psaci stil - kus nabytku, ktery se neuvéfitelné rychle pini 85
Princip ,,prézdného stolu* 85
Dalsi informace 86
V nasledujici kapitole najdete odpovédi na otazky: 87
C & M je v trendu 88
Exkurz: Véda a kouéovani & mentoring 88
Kdo potiebuje kou¢ovani? 89
Predpoklady dspé3ného koucovéani a mentoringu (C & M) 90
Jak poznat spravného kouce? 90
Kontrolni seznam: Podle nésledujiciho poznate dobrého kouce 90
Jak poznam $patného kouce? 90
Kontrolni seznam: Nasledujici body by vas mély upozornit, abyste byl opatrny 91
Koucovani mezi prateli a kolegy 91
Vybudujte si okruh lidi, ktefi vas dokadZou podporit! 91
Najdéte si osobni podpdrny tym 92
Kolegialni konzultace a3
Vedouci jako koué 94
Kontrolni seznam: Zdafilé kou¢ovani vedouciho poznate tak, Ze... 94
Autogenni trénink 94
Autogenni trénink jako doping - jak to funguje? 95
Sest krokii autogenniho tréninku 95
Dalsi informace 97
V nésledujici kapitole najdete odpovédi na otazky: 98
Diim uspéchu 99
Stavebni kamen 1: Jak dosahnout vétSiho tspéchu pomoci tcinného networkingu 100
Kontrolni seznam: Networking 101
Stavebni kdmen 2: Pile 103
Stavebni kdmen 3: Ctizadost/Vytrvalost 104
Stavebni kdmen 4: Strategie a taktiky 104
Stavebni kamen 5: Jak se stanu pohotovgjSim? 106
Stavebni kdmen 6: Uméni prodat se 109
Exkurz: Véda a komunikace 109
K8 marketing 110

Dalsi informace 113



9. JAK DELAT MANAZERA SVEMU SEFOVI

V nésledujici kapitole najdete odpovédi na otazky:
Jak dobry je mij $éf?
Tii typy osobnosti
Galerie Séfii s novymi typy
Sobecka hvézda
Klasicky cholerik
Brzda
Kontrolor
Pedant
Smolar
Despota
Patriarcha
Sadista
Idealni Séf a idealni pracovnik
Exkurz: Véda a $éfové
Jak prosadim své zajmy u Séfa?
Dalsi praktické tipy k tomu, abyste dokazali $éfa lépe odhadnout
Dalsi informace

10. MILOVANI KOLEGOVE
V nésledujici kapitole najdete odpovédi na otazky:
Druhy ze zoologické zahrady
Sest zvifecich druhii
Exkurz: Véda a souziti ve skupinach
Intriky
Pro¢ lidé Sikanuji
Co délat, kdyZ mé Sikanuji
Konflikty - nejvérnéjsi spoleénici v pracovnim Zivoté
Sest zékladnich pravidel jak pozitivné zviddnout konflikt
Umeni kritiky
KdyZ nékdy musite kritizovat
UZite¢na pravidla pro vedeni konfliktniho rozhovoru
Mozné stupné riistu napéti
Zabranéni konfliktu
Dalsi informace
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