Obsah

PTedMIUVE s
1. KOMUNIKACE A JEDNANI CLOVEKA VE SPOLECNOSTL......cvcomrrermrerieessnreesesessssssssnsenns
1.1. SOCIAINT Prostiedi @ MIUVA. ..o
1.2. Kultura a KOmunikace ..o
1.3. SOCIAINT IOIE e
1.4. MOtiVY KOMUNIKBCE e
2. RETORIKA
2.1. Vznik a vyvoj
2.2. Rétorika dnes
3. VERBALNI A NEVERBALNI KOMUNIKACE-PFENIEA .....ovveveeeeeieteeeeeeee e
3.1 Proces KOMUNIKACE oo
3.2 Neverbalni KOMUNIKACE ..o e
3.3. Neverbalni komunikace-cvi€eni a UKOIY —......occoeviirreiencce e
3.4. Cviceni CelIKOVA @ dalSl oo e
4. VERBALNI STRANKA KOMUNIKACE -vybrana témata ......cccoomeoememmenionnesneinsnnionns
4.1. CO mluvime?
4.2. Bouba a Kiki
4.3. PFirozend mluva Versus termMiny? ..o
4.4, Argumentani a 10gické Chyby i
4.5, Slovni a vyznamoveé Chyby s
5. TYPOLOGIE OSOBNOSTI A KOMUNIKACE i
5.1. Pro€typologie? e
5.2. Fyziologicky ladéné typologie
5.3. EXTraverti @ INtrOVEITT oot
5.4. 0s0bNOSINT FAKLOTY s
5.5. Komunikacni role-Transakeni analyza (TA). ..o
5.6. Typologie podle MBTI et
6. INTELIGENCE A KOMUNIKACE  ...cocoiiiiiiiririsisisiss ettt
6.1. Jsme INtElIgENtNIT e
6.2. Druhy inteligence a komunikace
6.3. Leva @ pravd NemISTEIa ..ot
6.4. Emocni inteligence v jednani a KOMUNIKACT ..........cccooreiiininiiinicecc s
7. AKTIVNI NASLOUCHANI A DOTAZOVANT e
7.1. Zpétnd vazba v Komunikaci .o
7.2. DOtaZOVANT et
7.3. JaK KritiZOVat? s
8. ASERTIVITAATYPY SOCIALNIHO JEDNANI (oo
8.1. Jaké jsou zakladni typy socialniho jednani? ..
8.2. Jak jednat a komunikovat asertivng? e
8.3. AsSertivni teChniky @ PravVa oo
8.4. Pfiklady asertivniho chovani v dllezitych situacich ..o
8.5. Vyhody asertivity ajeji MEBZE .o
9. MANIPULACE A PROBLEMOVE SITUACE oottt
9.1 Coje MANIPUIACE? i
9.2. Problémové situace v KOMUNIKACT .....cooviviiiiiiiiiciee e




9.3. VyuZivéani/zneuZivani moci vjednani a komunikaci ...
10. KONFLIKTNI SITUACE A VYJEDNAVANI ...t en oo

10.1.  Patfi konflikty Kk Zivotu?
10.2.  Vnitfni konflikty

10.3.  Vnéjsi konflikty

10.4. Jak konflikty FeSit?

10.5.  Skryté a zastupné Konflikty oo

10.6. Vyjednavani

11. JAK USPESNE PREZENTOVAT
11.1. Vzpomeifte si....

11.2.  SCim zaCit pfi pripraveé VYStOUPENI? oo
11.3.  Jak zaujmout a udrZet pozornost posluchadli? .o
11.4.  Jak na neverbalni komunikaci pFiprojevu? e
11.5 Na C0 jeSte NezapOmMEeNOUL? oot

12. JAK ZPRACOVAT PREZENTACI V MSPowerPointu?

12.1.  Jak strukturovat prezentaci?

12.2.  Jak vytvaret jednotlivé sSNimKY? oo
12.3. JaK ZPraCovat POSTEI? ot
13. JAK BYT EFEKTIVNIV KOMUNIKACI NEJEN PRI OBCHODNIM JEDNANI? ..o
13.1.  Jak navodit pocit bezpeCi pfi komunikaci? .
13.2.  Jak SPravng NASIOUCNAL? ..o
13.3. JaK SPravng FOrMUIOVAL?  ...cooiiieiiecc ettt
13.4.  Jak se pripravit na obchodni Jednani e
14, ETIKETA AVHODNE CHOVANI ..ottt

14.1. Coajak

14.2. Jaké jsou hlavni okruhy etiky?

14.3.  Etika vSedniho dne
14.4.  Slavnostni spolecenské udalosti

14.5.  Etiketa @ JiN€ KUITUTY oo
14.6.  Netiketa

15. SOCIALNI KOMUNIKACE V PODNIKU  ...ociiiceiieeeseeesssesssesessssessssssssssssssssssssssssssssssssenes
15.1.  Pracovni organizace jako prostfedi mezilidské komunikace ...

15.2.  Efektivni porady
15.3. Komunikace v tymové praci
16. PRIJIMACI POHOVOR

16.1. PFiprava na pohovor

16.2.  Otazky, otazky....a odpovédi

16.3. Nové formy prijimacich PONOVOIT .....c.ccceviiiiiiiiciciecteee e

Zavérem

Literatura

79
82
82
83
84
86
91
94
98
98
99
100
101
102
103
103
104
106
107
107
107
108
109
113
113
114

118
121

122
123
127
127
131
133
137
137
139
142

145
146



