Ralph Frenzel

_POPRVE
SEFEM

Jak uspét na vedouci pozici

6., rozSirené vydani




e carRADA



Ralph Frenzel

P,OPRVE
EFEV

Jak uspét na vedouci pozici

6., rozSirené vydani

A" 4

Grada Publishing



Upozornéni pro ctendfe a uzivatele této knihy

Vsechna prdva vyhrazena. Zddnd édst této tisténé ¢i elektronické knihy nesmi byt reprodukovdna
asifenav papirové, elektronické ¢i jiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neoprdvnéné uZiti této knihy bude trestné stihdno.

Ralph Frenzel

Poprvé séfem
Jak uspét na vedouci pozici
6., doplnéné vydani

Prelozeno z némeckého originalu knihy Ralpha Frenzela ,Das erste Mal Chef”, 6. vydani, vydaného
nakladatelstvim Haufe-Lexware GmbH & Co. KG, Némecko, Freiburg, 2012

Ralph Frenzel, Das erste Mal Chef

Licensed edition by the Haufe-Lexware GmbH & Co. KG, Federal Republic of Germany, Freiburg,
2012

Lizenzausgabe der Haufe-Lexware GmbH & Co. KG, Bundesrepublik Deutschland, Freiburg, 2012
© 2012, Haufe-Lexware GmbH & Co. KG, Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg

All Rights Reserved

TIRAZ TISTENE PUBLIKACE:

Vlydala Grada Publishing, a.s.

U Prlhonu 22,170 00 Praha 7

tel.: +420 234 264 401, fax: +420 234 264 400
www.grada.cz

jako svou 5073. publikaci

Preklad Ing. Zuzana Vesela

Odpovédné redaktorky Mgr. Andrea Bldhova, Mgr. Irena Kouskova
Sazba Jan Sistek

Pocet stran 160

Druhé ¢eské vydani, Praha 2013

Sesté némecké vydani, Freiburg 2012

Vytiskly Tiskarny Havlickdv Brod, a. s.

Czech edition © Grada Publishing, a.s., 2013
Cover Photo © fotobanka allphoto

ISBN 978-80-247-4637-1

ELEKTRONICKE PUBLIKACE:

ISBN 978-80-247-8377-2 (ve formatu PDF)
ISBN 978-80-247-8378-9 (ve formatu EPUB)



Obsah

[ 2 11 (o] (0 PPN 9
U Ye 11
1 Jak si mam rozvrhnout prvni dny na nové pozici? ............... 13
1.1 Prvnidojem s@ POCItA .. .vnen ittt et e 14
1.2 Povedu své dosavadnioddéleni .......... ..o 16
1.3 Povedujiné oddélenive firmeé ....... ... 21
1.4  Prechdzim na vedouci pozicidojinéfirmy ...t 24
2  Jak ovliviuje moji ¢innost antidiskriminac¢ni zakonna uprava? .. 25
2.1 Do jaké miry se to tyka mé jako vedouciho pracovnika? ..................... 26
2.2 Naco mam dbat pfi vypisovani nové pracovni pozice? ...................... 27
2.3 ZAVBIY e 28
3  Jak mam jako vedouci pracovnik plnit stanovené cile? ..........29
3.1 Procsistanovujeme cile? ... e 30
3.2 Jakdjsou kritéria pro optimalni stanovenicile? ..., 31
3.3 Jak se mam pfipravit na rozhovor o cilech se svym nadfizenym? ............. 36
3.4 Jak mém vést prvni rozhovor o cilech se svym nadfizenym? ................. 38
3.5 Comam délat, kdyz nadfizeny cil zvysi? .....ooiiiii 39
3.6 Jaksi mam pfipravit rozhovory o cilech se svymi podfizenymi? .............. 40
3.7 Jak mém se svymi podfizenymimluvitocilech? ............... ... 41
4  Jak se mam spravné chovat k podfizenym a ke kolegiim?......... 47
4.1 Jak mam zorganizovat styk se svymi novymi podfizenymi? .................. 48
4.2 Podtizené je tfeba dostate¢né uUkolovat, ale i podporovat ................... 50
4.3  Jak mam vést své podiizené na cesté k Uspéchu? ...t 52
4.4  Jakmam rozdélit urcité Ukoly? ... ..o 53
4.5 Jak mdm usporadat vztahy s okolnimi oddélenimi?.......................... 54
5  Pomoci jakého stylu vedeni dosahnu nejvétsich uspéchu?....... 59
5.1 Jakmédm delegovat Ukoly? ......... ..o 61
5.2 Jak mdm spolupracovniky zapojit do procesu vedeni? ................c.o.ne 62
5.3 Jak mam zajistit prdhlednost svych nafizeniazadani? ....................... 63
5.4 Jak madm svUj tym reprezentovat? ............oeiiiiiii i 63



55
56
57
5.8

6.1
6.2
6.3
6.4

7.1
7.2
7.3
74
7.5
7.6
7.7

8.1
8.2
83
8.4
85
8.6
8.7
8.8
8.9
8.10
8.11
8.12

9.1
9.2

Jak mam kontrolovat s orientacinacil? ........... ... 64

Jak mém své podiizené vést kooperativnim stylem? ...l 66
Jak se mam zachovat, kdyz ukol pfipadne zpatky mné? ...................... 67
Orientace na cil misto orientace naproblém ......................ooiialL. 69

Jak mam své podiizené motivovat? .........co000iiiiiiinneees 73

Jaké motivacni faktory mohu pouzit? .........c..ciiiiiiiiiii i 80
Jak funNguUje MOtIVaCE? ..o e 80
Hierarchie hodnot ... ... i e 83
Jak ptsobi kooperativni styl vedeni na motivaci zaméstnancl? .............. 87

Jak se mam zachovat v pfipadé konfliktl ve vlastnim tymu? ..... 89

Co jsou to vlastn@ konflikty? .......eeuie e 90
Jaké druhy konfliktd existuji? . ... ..o 920
Jak méam fesit pravé konflikty? ... ... 92
Jak mam fesit nepravé konflikty? ... ... 94
Jak se mam vyhnout sporlim? ... ..ot 95
Jak mam fesit konflikty s jinymi oddélenimi? ...l 95
Kdyz viechno selze: rychld krizova diagnéza ..............ccooviiiiiiinn.. 98
Jak mam naplanovat a vést poradutymu? .................... 103
Jak ¢asto mam poradat porady tymu? ... 106
Jak se mam pfipravit po obsahové strance? ...l 106
Jak mam pfipravit poradu organizacné? .......... ...t 108
Na jakych osm bod musim jako vedouci porady dbat? .................... 109
Jak médm vést osobni pohovory? ...... ..o 115
Jak mém vést rozhovor, v némz sdéluji zpétnou vazbu? .................... 118
Jakmam spravné chvalit? ...... ... i e 123
Jak mam vést kriticky rozhovor? ........ ... 124
Jak mam predat vytykaci dopis? .........oeuiiiiiii 125
Jak mam dat nékomu vypoved? ... 126
Jak mém vést rozhovory o osobnich problémech podfizenych? ............. 127
Jak mam vést pfijimaci pohovor? ... 129

Jak spravné provadét koncep¢ni planovani? .................. 133
Jak mam zajistit dostatecny prostor pro koncepéni pldnovani? ............. 134
Jak mam rozlisit dtlezité ukoly od naléhavych? ............................ 136



10 Jaksidlouhodobé udrzim vykonnost? ...............ccovvee.. 141
10.1 Cotoznamend vyhoreni? ... ...t 142
10.2 Comlzete samiprosebeudélat ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaenns 143
Hodné dalSich Gspéchil! .........ciiiiiiiiieiieeenennneneeeenees. 149

Plan na sto dni v mé prvni vedouci pozici.....cccoovveeereennnnnasss 151

DoPOorucend literatura . . ..o et e e e 153



0 autorovi

O autorovi

Ralph Frenzel je trenér v oblasti managementu a prodeje. Specializuje se na koucink
ve firmach, které chtéji podavat Spickové vykony, aby tak mohly dosahovat vysokych
rlstovych cilG. Nez zacal pusobit jako trenér, pracoval mimo jiné v rdznych firmach
v oblasti elektronického zpracovani dat jako prodejce a vedouci tymu.

Jiz priblizné devatenact let se vénuje aplikaci poznatk( neurolingvistického pro-
gramovani do kazdodenni praxe na poli vedeni a prodeje. Ziskal titul Master-Practi-
tioner a je ¢lenem Némecké asociace neurolingvistického programovani (GANLP)
a Svazu némeckych podpUrcl prodeje a trenérd v oblasti prodeje (BDVT). Jako trenér
dba na to, aby bylo mozné jeho tipy a rady ihned uplatnit v praxi. Ralpha Frenzela
muzete kontaktovat pfimo, a to na e-mailové adrese ralph@frenzel-training.de.



Uvod

Uvod

Milé ctendrky a mili ¢tenafi, srde¢né vadm gratuluji! Pravé se vam dostala do rukou
tato kniha, a to znamena, ze poprvé ve svém pracovnim zivoté prebirate osobni
odpovédnost nebo Ze jste ji jiz pfebrali. Nachazite se tedy na cesté, na niz se setkate
s mnoha novymi vyzvami. Je ale také mozné, ze mate vedouci Ulohy na starosti jiz
del3i dobu a hledate jen prehlednou pfirucku, ze které byste mohli ¢erpat nové
poznatky.

Na svych seminafich pro vedouci pracovniky i pti vykonavani vedouci funk-
ce jsem si vyzkousel, Ze pfi vedeni spolupracovnikdl pomaha urcita davka intuice
a emocni inteligence. Skute¢nost, Ze vybrali pravé vas, abyste nové vedouci Ukoly
prevzali, svédci o tom, Ze u vas nadfizeny objevil pfinejmensim notnou davku emoc-
ni inteligence. Na seminafich mé stale znovu piekvapuje jedna véc: jak se Ucastnici
uéito, co vedouci pracovnici potfebuji umét, roste zaroven i jejich schopnost intuitiv-
né chapat mezilidské vztahy. Pro mé z toho plyne poznatek, Ze i intuici se Ize naucit.

Na novou vedouci pozici vybrali pravé vas. Vétsinou to byva na zakladé odborné
kvalifikace. Jste jedni z nejlepsich. Jako vedouci pracovnici jste zaujali svym fundo-
vanym know-how, a navic jste svym chovanim vici kolegiim i nadfizenym prokazali,
Ze mate i to, co nesmi vedoucimu tymu chybét. Jak se v nasledujicim obdobi zméni
tézisté vasi prace? Rad na tomto misté pouzivam prirovnani k helikoptére. Pfedstavte
si, ze do ni nastoupite a vznesete se vysoko k oblaklim. Jak se zméni vase perspekti-
va? Ceho si budete véimat? Co bude ustupovat stale vice do pozadi?

Podobné to bude i s vasi novou praci. Postupné se prestanete soustfedit na de-
taily, protoze ,shora” uvidite stale vice SirSich souvislosti. Vasi podfizeni je ale uvidi
dala budou se s nimi muset kazdodenné potykat. Vasim tkolem bude ve spolupraci
s nimi najit co nevyhodnéjsi kombinaci nadhledu a detaild, abyste tak mohli spole¢-
né dosahnout skvélych tymovych vysledk(i. Toho oviem docilite pouze tehdy, kdyz
se vam podafi zapojit znalosti, zkusenosti, kreativitu a spolupraci svych podrizenych.

Tato kniha vznikla na zakladé poznatku, ze pravé v pocatcich prace na nové pozici
byva nasazeni tak vysoké, Ze na ¢teni nezbyva pfilis mnoho ¢asu. Proto jsem knihu
rozdélil do deseti kapitol, které muzete procitat ,na preskacku” a s nimiz mizete
pracovat i nezdvisle na sobé. Vyzkousejte si strukturu rozhovord, kterou vam zde
navrhuji, a aktivné vyuzivejte Kontrolni seznamy. Strukturu rozhovort v pfikladech
jsem ponechal otevienou, abyste si je mohli pfizpUsobit vlastnim potfebdm. Pouze
to, co si skutecné vyzkousite, prevezmete ve strednédobém horizontu i do vlastniho
chovani.



'

o
TIP

Na konci knizky naleznete plan na prvnich sto dni, pomoci kterého si miizete
pocatecni obdobi strukturované naplanovat.

Pieji vam pfi zvladani novych kol mnoho tspéchi!

P. S.: Pro jednoduchost v nasledujicim textu pouzivdm muzskych tvar( ,vedouci
tymu’, ,nadfizeny” nebo ,spolupracovnik”. Nenechte se tim rozladit. Tato kniha je
samoziejmé urcena viem vedoucim pracovniklim, muzim i Zendm.



Jak simdam
rozvrhnout prvni
dny na nové
pozici?




,UZ nikdy nedostanete druhou Sanci udélat prvni dojem.” Proto jsou pro dalsi Gspé-
chy ve firmé rozhodujici predevsim prvni dny na nové pozici.

Samoziejmé budete asi fesit drobné pocatecni nesrovnalosti tykajici se organi-
zace spolupréce s podfizenymi. Pokud ale budete dodrzovat nékolik jednoduchych
pravidel, bude pro vds mnohem snazsi s novymi kolegy vyjit.

1.1 Prvni dojem se pocita

Aniz tomu mGzeme zabranit, vytvafime si o lidech kolem nas pomérné rychle pred-
sudky. To se samoziejmé déje i v obchodnim svété. Velmi zhruba mlzeme fici, ze
existuji celkem t¥i Skatulky, do kterych nas mohou druzi zastrcit, kdyZz se s nimi se-
tkdme poprvé.

Prvni $katulka je pozitivni, v té bychom se vsichni ocitli nejradéji. Pokud vas
spolupracovnici zafadi pravé sem, zacne nova spoluprace pravdépodobné bez pro-
blémU a komplikaci. Proto by mélo byt vasim cilem udélat na spolupracovniky hned
na zacatku dobry dojem.

Druha 3katulka znameng, Ze vici vdam druzi zaujali spise neutrdlni postoj a vy-
¢kavaji. Kdyz skoncite tady, mate stale jesté nadgji, ze se vdm hodnoceni spolupra-
covnikll podafi zlepsit. To byva nejcastéjsi pripad. ProtoZe si o vas udélaji usudek
az pozdéji, mlzete plodné spoluprace dosahnout diky své osobnosti a odbornému
know-how.

Pokud vasi novi spolupracovnici zvoli treti Skatulku, bude jejich soud spise ne-
gativni. Tato kniha se bude samoziejmé vénovat pfedevsim tomu, jak se mizete
takovému zafazeni vyhnout. Ale ani v pfipadé, ze udélate Spatny prvni dojem, neni
vsechno ztraceno: Nové spolupracovniky jesté mlzete svymi schopnostmi presvéd-
¢it o tom, aby svUj usudek prehodnotili.

Co muzete tedy pred nastupem na nové misto udélat, abyste byli novym ko-
legim pokud mozno sympaticti? Méli byste si uvédomit, Ze sympatie, popfipa-
dé antipatie, nejsou jen jednostranné. Kdyz vdm nékdo pfipada sympaticky, byva
to obvykle vzdjemné. Totéz plati pro antipatie. Vasim cilem je, abyste byli druhym
sympaticti. Je pouze jeden zpUsob, jak toho mUzZete dosdhnout: prostfednictvim
vlastnich myslenek a pocitl vici lidem okolo vas.

Pokud dokazete pfijimat kolegy pozitivné, jako pfijemné lidi, bude to na né mit
s nejvétsi pravdépodobnosti viiv. Ted'se ale podivejme do praxe. Jak je mozné vici
¢lovéku, ktery je ndm spise nesympaticky, chovat pozitivni pocity?

Abychom objasnili tuto otdzku, podnikneme maly vylet do svéta lidského vni-
mani. My lidé rychle soudime celého ¢lovéka na zakladé mali¢kosti, detailu. Co
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u urcitého ¢lovéka vnimame, to fidi nase podvédomi. To neustale porovnava nové

dojmy s témi, které jsme méli uz diive, a potom relativné rychle hodnoti.

AN

s Nesympaticky zakaznik

Mel jsem jednou jednoho zakaznika, ktery mi zpocatku pripadal krajné nesym-
paticky. Behem dalsich dni a tydnii po nasem seznameni se muj dojem zacinal
ménit a on mi byl stale sympatictejsi, protoze jsme meli leccos spolecného. Ale
proc mi byl tenhle klient zpocatku tak nesympaticky? Nosil bryle na cteni a dival
se skrz jejich skla zespoda, mozna takovy pohled zndte. Po del§im zamysleni
Jjsem prisel na to, ze mi toto chovani pripomind jednoho nesympatického ucitele
z dob Skolni dochazky. Moje podvédomi ten pohled pres obroucky bryli poznalo
a vytvorilo ve mné pocit: ,,Tady si musis davat zatracené pozor!*“ V pripadé
potencidlniho zakaznika se od toho ¢lovek samoziejmé snazi oprostit a hleda
zpusob rozumné spoluprdce.

A jak mUGzete tento poznatek vyuzit pro sebe? Tak, ze budete naprosto védomé
ovliviiovat svoji pozornost a budete v sobé vytvaret pozitivni pocity vici kolegiim.
Obvykle nepusobi na ¢lovéku nesympaticky vsechno, ale jenom jednotlivé cha-
rakteristiky nebo zpUlsoby chovani. Soustfedte se tedy pfi vnimani na sympatické

vlastnosti toho druhého.

TP Pozitivni naladéni

Pomoci takzvaného pozitivniho naladeéni, tedy snahou sam sebe pozitivné naladit,
muzZete v praxi zkusit tento zpiisob: nez se setkdte se spolupracovnikem, abyste
si treba o nécem promluvili, zeptejte se sami sebe: ,,Co je mi na panu Josefovi
sympatické?

Potom pockejte na odpoved ze svého nitra. Pokud Zadnou nedostanete, rozsirte
otazku: ,,Co by mi na panu Josefovi mohlo pripadat sympaticke? “

Pokud odpoved neprichadzi ani ted, zeptejte se sami sebe: ,, Predpokladejme,
ze by mi byl pan Josef sympaticky. Podle ceho bych to poznal?*



Tyto tfi otdzky obrati vasi pozornost na pozitivni charakteristiky spolupracovnika.
Mate potom z lidi ve svém okoli dobry pocit, ktery se projevi v podvédomém fizeni
mimiky, gestikulace i feci a vysle vasemu kolegovi signal: ,Podivej, to je ale sym-
patak!” Stane se to i tehdy, pokud jste na své otazky zadnou védomou odpovéd
nedostali. Proto vdam doporucuji, abyste se pokazdé, kdyz se méate sejit s druhymi
a chcete s nimi spole¢né néceho dosahnout, takto pozitivné naladili.

Toto pravidlo plati ve viech pfipadech, pokud jste povysili v rdmci firmy i pokud
jste presli k jiné spole¢nosti. Varianty, které mohou nastat, ted vysvétlime podrob-
néji. Pfectéte si ale i navzdory rozdéleni vsechny tfi nasledujici texty. Jisté najdete
mnoho zajimavych podnétd i pro svoji situaci, ackoli se text vztahuje k odliSnym
predpokladtim.

1.2 Povedu své dosavadni oddéleni

Povysili jste v rdmci firmy a jste nyni vedoucimi oddéleni, na kterém jste doposud
pracovali. To znameng, ze vdm neni cizi tym, spolupracovnici ani jejich funkce, silné
ani slabé stranky. Své oddéleni velice dobfe znate. Na jedné strané véechno bezpro-
blémové funguje, na strané druhé je tfeba néco pozménit.

Ne kazdého prekvapi, Ze vedeni prebirate pravé vy. Zpravidla probihd nejdfive na
dané misto ndbor v ramci firmy a vy jste se mozna pred kolegy zminili, Ze se o toto
misto uchazite. Navic jste se mozna pfi riznych rozhovorech dozvédéli, kdo kromé
vas mél o vedouci pozici zdjem. Je pravdépodobné, Ze se jesté budete zapracovavat
za pritomnosti svého predchlidce, nebo uz jste ho v minulosti zastupovali a mate
se svym tymem zkusenosti. Takovy pfechod ale m{iZze nastat i nahle a bez pfipravy,
pokud vas predchldce napfiklad dostal vypovéd a byl potom okamZité poslan na
dovolenou.

1.2.1 Jak si mdm napldnovat prvni dny na nové pozici?

Protoze znate odborné ukoly na vlastnim oddéleni, mlzete se plné soustfedit na
svoji budouci vedouci Ulohu. Uz jste pfece na oddéleni pracovali, znate silné i slabé
stranky tymu a mUzete rovnou zacit premyslet o tom, co zménite. Pfed kolegy byste
se ale méli pfi rozhovorech o moznych zménach zpocatku brzdit, protoze jesté neni
jasné, které z vasich umysl{ bude mozné skutecné realizovat. Tohle je velice dllezité
pro vasi dlouhodobou ddvéryhodnost v tymu.



Jak si mam rozvrhnout prvni dny na noveé pozici?

1.2.2 Jak mdm vést prvni rozhovory s novym nadrizenym?

Jakmile pfevezmete novou pozici, méli byste si s pfimym nadfizenym promluvit
o tom, ¢eho mate se svym tymem do budoucna dosdhnout. O né¢em byla mozna
fec uz pii pfijimacim pohovoru. Pokud ne, potom si béhem nékolika prvnich dni
domluvte u nadfizeného schlizku, abyste se seznamili s tim, co od vas ocekava. Pri
rozhovoru mu polozte nasledujici otazky.

TP Otazky pro prvni rozhovor

Co podle vas probiha v mém tymu dobre?

Co by se podle vas mélo na vykonech tymu zlepsit?

Jakeé pozadavky budou v blizké budoucnosti na miij tym kladeny?
Jaké kompetence mi pri vedeni tymu davate?

Kterd rozhodnuti v odbornych otazkach mam délat sam?

Jaké silné stranky maji jednotlivi clenové tymu?

V ¢em by se podle vas mohli podrizeni ddle rozvijet?

Postarejte se o to, abyste si mohli s nadfizenym pohovorit v nerusené atmosfére a bez
Casové tisné. Naplanujte si kratkou pauzu na pratelsky rozhovor, potom promluvte
o svych prvnich dojmech z nové ¢innosti. Navodte pozitivni atmosféru plnou dlvéry.
Potom projdéte otazky jednu po druhé.

Timto zplGsobem ukdzete, Ze jste se dobfe pfipravili a Ze k novému ukolu pfi-
stupujete systematicky. Délejte si poznamky, protoZe urcité dostanete mnoho in-
formaci. Na nepresné formulované odpovédi nadfizeného se jesté jednou zeptejte,
napfiklad si ujasnéte jeho vyjadreni:,Ocekdavam rychlejsi zpracovani.’ Po setkani si
vypracujte kratky protokol o vysledcich a nadfizenému ho zaslete.

Protoze jste jiz na svém oddéleni pracovali, mZete uz ted' zvazit, jestli jsou oce-
kavani, kterd nadfizeny na vés a vas tym klade, redIna. Pochybnosti byste méli vyja-
dfit pouze tehdy, kdyz vdm zadané ukoly pfipadaji pfilis prehnané. Pokud se jedna
o body, o kterych si myslite: ,Tak tohle je velmi tézky cil,” méli byste se na né divat
jako na vyzvy a mit radost z toho, ze vdm nadftizeny takovy ukol svéfil.



1.2.3 Jak mdm vést prvni rozhovory se spolupracovniky?

Poté, co jste zjistili podrobnosti o poZadavcich vaseho nadfizeného, byste si méli
promluvit i se spolupracovniky a ujasnit vzadjemna ocekavani. Oznamte predem,
0 co se bude jednat.

TP Ujasnéte vzdjemnd ocekdavani

Jaké jsou presnée vase uvikoly v ramci firmy?

Ceho mate v ramci svych tikolii dosahnout?

Co vas na praci uspokojuje?

Co vas na praci bavi?

Co by mohlo podle vaseho nazoru probihat lépe?
Co muizu udeélat pro to, abyste své ukoly plnil jeste lépe?
S jakymi kolegy se vam dobre spolupracuje a proc?
Jaké pracovni vyhlidky pred sebou vidite?

Co ocekavate ode mé jako od nadrizeného?

Jak si predstavujete nasi spolupraci?

Chcete se mé na néco zeptat?

Vzijte se do situace podfizeného, kterého jste na pohovor pozvali. Bude pravdé-
podobné zvédavy, co ho ¢eka. Vytvorte pfijemnou atmosféru a za¢néte pohovor
uvolnénym pratelskym rozhovorem o pozitivnich vysledcich. Zmirnte se pfi tom
pfipadné o né¢em z jeho soukromi.

Potom znovu vyjasnéte cil rozhovoru. Jde o to, abyste se s podfizenym navza-
jem poznali a nahlédli i své silné stranky a zvlastnosti, aby tak byla do budoucna
zarucena plodna spoluprace. Nedélejte z dialogu pohovor, naopak se snazte, aby
se jednalo o rovnou vyménu nazord. V piipadé neshod mezi vasimi vlastnimi pred-
stavami a predstavami zaméstnancl o vzajemné spolupraci se rozhodnéte, jestli
o nich chcete mluvit hned. Casto byva lepsi po¢kat, dokud si nepromluvite se viemi
podtizenymi, a teprve potom se zabyvat nakupenymi problémy.

Pokud to bude nutné, mizete vyjasnit jednotlivé body posléze, na schizce s ce-
lym oddélenim. V kazdém pfipadé byste se méli pfi prvnim rozhovoru vyhnout
jakymbkoli stretim. Pokud podle vas zachazi pozadavek podfizeného pf¥ilis daleko,
mUzete diskusi o této zaleZitosti odsunout na pozdéjsi dobu pomoci malého tak-
tického manévru.



Jak si mam rozvrhnout prvni dny na noveé pozici?

S Jak Celit piilis vysokému olekdvani podiizeného

Odpovezte takhle: ,,To je zajimavy bod, o kterém jsem jeste nepremyslel, pro-
mluvim si o tom znovu s ostatnimi ¢leny tymu.*

Nebo: ,,0 tomhle jsem jesté nepremyslel, dejte mi par dni, abych se nad tim
zamyslel. Promluvime si o tom pri dalsim rozhovoru.”

1.2.4 Doposud jsem spolupracovnikiim tykal, co mam ted’
délat jako vedouci tymu?

Jejasné, Ze se k sobé budete chovat tak, jak jste zvykli. U novych zaméstnancu za-
¢néte pii pfijimacim pohovoru s vykanim, dale potom oslovujte podle dané firemni
kultury. Ta se maze firmu od firmy znacné lisit. ,Mladé” firmy si castéji potrpi na
tykdani, podobné tomu byva i v tymech, které vytvareji néco nového.

Kdyz budete nabizet tykani, uvédomte si, Ze druha strana nema moznost to
odmitnout, aniz by tak vznikla pro obé strany velmi trapna situace. Pokud vam cit
radi, abyste dané osobé prece jen radéji vykali, potom se na néj spolehnéte. Hlavni
je oteviené, pratelské a spravedlivé chovani k sobé navzajem, nezaleZi na tom, zda
si budete tykat, nebo vykat.

1.2.5 Musim sviij ndstup oslavit?

V dnedni dobé se ve firmach setkdvame se stale mensim pochopenim pro poradani
oslav. Jak by tedy mohla vypadat oslava vaseho nastupu do funkce, zavisi predevsim
firemni kulture, pfipadné na zvyklostech na vasem oddéleni.

Pi rozhodovani o tom, jak chcete oslavit svUj nastup, si musite polozit otazku,
¢eho tim chcete dosdhnout. Napfiklad:

Chcete naplnit ocekévani svych spolupracovnika.

Chcete nahlédnout do zékulisi bézného pracovniho dne.

Chcete se pri takovém setkdni vénovat predevsim podfizenym, abyste tak poprvé
prispéli k harmonické spolupraci.

Oslava vaseho nastupu do funkce by se méla pokud mozno konat v prvnich dvou
tydnech po nastupu. Nezapomerite viechny véas pozvat nebo jim pozvénky poslat
e-mailem. Dejte spolupracovnikiim najevo, Ze se na spolupraci s nimi tésite a chcete
tuto pfilezitost vyuzit pro neformdlini konverzaci. Myslete na to, abyste dali viem



zaméstnanclm védét pfiblizné ve stejny okamzik. Jinak se za¢nou rychle sifit r(izné
zvésti, protoze nékdo uz pozvani dostal a dalsi zatim ne.

1.2.6 Jak by méla vypadat oslava mého ndstupu do funkce?

Na oslavu svého néstupu byste si méli vyhradit maximalné hodinu. Naplanujte osla-
vu na dobu, kdy neni na oddéleni tolik prace. Osvédcilo se pate¢ni odpoledne, pro-
toze oslavu potom lIze libovolné prodlouzit, aniz by se ,plytvalo” ¢asem z pracovni
doby, a kazdy se mUze sam rozhodnout, jak dlouho se chce zdrzet. Sami byste si méli

vyhradit dost ¢asu, abyste nebyli tim, kdo oslavu ukondi.

1.2.7 Jaké ndpoje a jidlo mdam na oslavu pFipravit?

V nékterych firmach plati naprosty zdkaz konzumace alkoholu na pracovisti. Ten bys-
te méli dodrzet, ledaZe by pro tento druh udélosti existoval systém vyjimek. | pokud
budete chtit podéavat alkohol, méli byste si byt védomi své odpovédnosti a dodrzet
jistou miru. Vétsinou se podava jedna az dvé sklenicky sektu, nékdy smichaného se
sirupem. Napaditym vybérem ndpojl dosdhnete vzdycky lepsiho efektu nez mnoz-
stvim. Pokud je obvykly zptsob oslavy jiny, pfizpisobte se mu.

| pfi vybéru je tfeba mit na paméti cil. Jde o to, naplnit ocekavani spolupracov-
nikd, ale neni tieba to prehanét. Kreativitou a novymi napady dosahnete lepsiho
vysledku nez drahymi surovinami. Mlzete napfiklad sahnout po rliznych malych
pochutinach, od kfupek pres slané tycinky az po bramborové lupinky - ale to neni
pfilis ndpadité.

Navic byste méli svoji volbu podfidit pfistupu vasich spolupracovnik( k jidlu.
Pokud méte tu Cest s lidmi, ktefi pecuji o své zdravi, podavejte napfiklad nakrajenou
zeleninu, jako je mrkev, paprika nebo kedlubna, s nékolika chutové zajimavymi
omackami. Jinak je vhodné viechno, co je mozZné jist vestoje a bez pfiboru. Zeptejte
se znamych, jestli by vdam nékdo nevypomohl vtipnym ndpadem.

1.2.8 Mohu napldnovat priibéh oslavy?

Zpravidla nebyvaji vSichni spolupracovnici dochvilni — ten ¢ onen musi jesté dokon-
Cit své obchodni zalezitosti, coz ma samoziejmé prednost. KdyZ jsou ptitomni viichni
a maji co pit, mdze se zacit. Pfed pfipitkem byste méli svému tymu fici pér slov.



Jak si mam rozvrhnout prvni dny na noveé pozici?

S Uvitdni na oslavé

,, Milé kolegyne a mili kolegové, zdarne jsme zvladli prvnich ctrnact dni nasi
spoluprdace. Chtel bych dnesniho setkani vyuzit k tomu, abychom se trochu lépe
poznali i mimo bézny pracovni den. Tésim se, Ze si s vami popovidam, a preji
nam vSem uspésnou spolupraci. Na zdravi!*

Zabavna pozndmka, kterd viechny rozesméje, mozna vyplni ponékud trapnou pau-
zu, ktera ¢asto nasleduje po podobnych ,oficialnich” slovech.

1.3 Povedu jiné oddéleni ve firmé

Vedle toho je tu také moznost, Ze se ve stejné firmé stanete vedoucimi jiného oddé-
leni, nez kde jste dosud pracovali. Mozna jste tedy jiz pfisli s novymi podfizenymi do
nepfimého kontaktu. Vasim tkolem nyni je, abyste se s tymem dokonale sezndmili
a zaroven se zapracovali do svych odbornych povinnosti.

1.3.1 Jak mdam navdzat prvni kontakt s tymem?

Ze vseho nejdfiv jedno upozornéni. M{iZe se stat, ze jste jiz ¢astecné pfisli do nefor-
malniho kontaktu se svymi budoucimi spolupracovniky. Ale v dobé mezi ozndmenim
toho, Ze se o misto uchazite, az do nastupu na novou pozici byste se s nimi neméli
stykat. Pokud vdm bude néjaky novy podfizeny jiz pfedem gratulovat a bude se pfi
tom pokouset ziskat od vas néjaké informace, méli byste pfijmout gratulace a potom
pratelsky, ale rozhodné fict, ze se ke svym plantim zatim jesté nechcete vyjadfovat.

Prvni kontakt s novym tymem probiha obvykle prostfednictvim nejblizsiho nad-
fizeného, ktery vas predstavi. Pokud tomu tak neni, pfevezméte iniciativu a zafidte,
aby vas do nového tymu uvedli. Za tim Ucelem byva vétSinou uspofaddana mala po-
rada, na které fekne vas nadrizeny nékolik,oficidInich” slov, pfedstavi vas a sezndmi
s jednotlivymi ¢leny tymu.

Prvni setkani slouzi pouze k tomu, abyste se seznamili s lidmi, se kterymi bu-
dete v budoucnosti pfichazet do styku. UkaZzte svym novym podfizenym, ze se na
spolupraci tésite, protoze jste presvédceni, Ze bude dobfe fungovat. Vasim tkolem
pii tomto setkani je nastolit uvolnénou, pozitivni atmosféru. To mizete ovlivnit tak,
Ze stanovite strukturu priibéhu setkani. Osvédcilo se polozit spolupracovnikiim
ndasledujici otazky.



TP Piehled otdizek na seznamovaci setkdni

Jak probihala (v bodech) vase dosavadni kariéra?
Jakou funkci v podniku zastavate?

Co byste nam o sobé prozradili?

Co délate ve volném case?

Jaka je vase nejoblibenéjsi pisnicka, umélec, film?
Jaka je vase oblibena viine?

Jaké mate silné stranky?

Tento zpUsob predstavovani je samoziejmé nezvykly, ale presto byste ho méli vy-
zkouset. A jesté jeden tip: Napiste otazky na list papiru a jednoduse ho nechte ko-
lovat. Nebo m{iZzete pracovat s tabuli ¢i projektorem.

Poté, co predstavite strukturu, zacnéte u sebe. Uvolnéte se! Trocha sebeironie
a kreativni odpovédi s pomrkavanim jsou nejen dovolené, ale dokonce doporucené.
Vyzkousejte si to pfedem s partnerem! Cim zdbavnéji se budete ptedstavovat, tim
déle o sobé muzete mluvit a tim lépe a kreativnéji se pfedstavi i vasi spolupracovnici.

Az skoncite, zeptejte se, kdo se chce predstavit jako dalsi. Pokud je stale pfitomen
vas pfimy nadfizeny, pozadejte ho, aby pokracoval. Kdyz skondi, je na radé dalsi spo-
lupracovnik. Vzdycky se najde nékdo, kdo se chce pred skupinou predvést, dokazat
svlj vtip a kreativitu. Pokud budou navzdory ocekavani vsichni pfitomni zdrzenlivi,
potom nékoho urcete. Zvlasté tém prvnim nedovolte vynechat nékterou otazku ze
seznamu. V takovém pfipadé se vyptévejte. To plati predevsim pro posledni otazku
o vlastnich silnych strankach. Podtizeni si je ¢asto neuvédomuji. Timto zplsobem
docilite toho, Ze se nad svymi klady vasi novi kolegové zamysli. Také tim zajistite pfi-
jemnou atmosféru. Nesetrete ani povzbudivymi a pozitivnimi poznamkami, pokud
vas na odpovédi néco zaujme.

AZ se budou jednotlivi ¢lenové tymu predstavovat, budte pozorni a viimejte si,
co se ve skupiné déje, jak na sebe jednotlivi ¢lenové tymu navzajem reaguiji, jak se
navzéjem komentuji. Vzdycky se sami sebe ptejte, co bylo na téchto poznamkach
pozitivni. KdyZ se vsichni predstavi, kratce pohovorite o tom, co méte déle v planu:

Chcete si pohovorit s kazdym podfizenym zvlast, abyste si ujasnili spolec¢né cile.
Chcete s kazdym podtizenym jeden den pracovat, abyste se seznamili se viemi
pracovnimi pozicemi.
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