Obsah:

1 TENDENCE KOMUNIKACE V SOUCASNE SPOLECNOSTI ......covoevenmueesmsensessanes 8

1.1 ROMUNICAGCEASNASIZIV (T S St i S s b M A oot st et
122 SPOLECNOST ZNALOSTI, GLOBALNI SYSTEM INFORMACI A JEHO OCHRANA
13 EMOCIONALNI INTELIGENCE A POZITIVNf MYSLENI ...
14 N Z T AH O Y A NI E L GEN G E e erstaesenass tonsaese
1.4.1 Rozvoj vztahové inteligence ¢lovéka.......
1.4.2  Rozvoj vztahové inteligence podniku ......
1.5 TENDENCE VYVOJE MASMEDIf A VEDENI NOVIN...

2 KOMUNIKACE JAKO TOK INFORMACI MEZI GENERA CEMI

2l KOMUNIKACE JAKO TOK INFORMACI
2.1.1  Uvod do principii a iikolit komunikace ...
2.1.2  Vnitrni, vnéjsi a mimo smyslovd komunikace ...
22, KOMUNIKACE S MINULOSTI A S BUDOUCNOSTI
2.2.1 NaSe komunikace s minulosti....
2.3

3

il %
3.1.1 Kratky exkurz do historie rétoriky T/
3.1.2  Komunikace a jeji technickd strdnka....................... .82

3.2 SYSTEMY PRO PODPORU KOMUNIKACE A NASE POCITY
83 OSOBNI INFORMACNI SYSTEM
3.3.1 Zivotopis....
3.3.2  Osobni WWW strdnky....
3.3.3 Vizitky93

34 ANALYZA KOMUNIKACE PARTNERA ...... o600 > .94
315, OSOBNI KOMUNIKACNI SYSTEM...
3.5.1 Princip integrity osobnosti....
3.5.2  Osobni hodnotovy systém......
3.5.3  Teorie individudlni jedinecnosti osobnosti........... .96
3.5.4  Komunikace a individudlni jedinecnost manazera .

3.6 PRANI K VYZNAMNYM PRILEZITOSTEM
&1/
3.8 BUDOVANI VAST PRAKTICKE VERBALNI KOMUNIKACE..

3.9 CHOVANI NA VEREINOSTI
3.10 POZDRAV
3.11 PREDSTAVENI SEBE A PARTNERA
3.12 NONVERBALNI KOMUNIKACE
3.12.1 Usmév a mimika
3.12.2 Recétéla

3.12.3 Chiize 112
3.12.4 Cinnost rukou a oci
3.13 UMEN{ NASLOUCHAN(.......
3.14  JAK ROZVUET SVUJ HLAS A SVE RECNICKE DOVEDNOSTI .
3.15  ASERTIVN[ JEDNANI ...
RODINNA KOMUNIKACE




4 PROFESNI KOMUNIKACNi KOMPETENCE MANAZERA .

4.1 PROFESNI KOMUNIKACN{ KOMPETENCE

4.1.1  Specifika kompetence komunikace v oblasti financnictvi a v zahranicnim obchode ..... 132
4.1.2  Obchodni dopis - brdana do svéta obchodu a komunikace ..................cccccocceuee. 32
42 HOSPODARSKA KORESPONDENCE PRI UZAVIRANI KUPNI SMLOUVY .. 37
4.2.1 Poptivka 37
4.2.2 Nabidka... w50
ARG Ol AT D ceccrcceccerocestoreioceemoposarioecss 142
4248 Monolog e 144
4.2.5 Ndsténky.. 147
42061 DISKUSE ..o TS SRS AR A e .. 148
43 KOMPETENCE PERSONALNE KOMUNIKACE .........cuvntieueieceesciensisonsssinssssessnsesssnassnesesanns 149
N ) a0 2 D0 S O A T O D s 149
4.3.2  Jednani s pracovnikem jiné firmy - pracovni schiizky ol 1555]
A D OV e o e e e 156
4.3.4 Zdadost o prijeti do zaméstndni..................... 159
4 SR Vo lanT s o oo ..160
43R rgencer s 161
A K OMUNI R Ce QI MOTIVACE e s s osovas oavsivssn o st L o i L R e 163
3t AtV zaC el S Y Oz O s e e S Sl 164
4.3.9  Popisy pracovnich naplni. 164
4310 PSaniidopisit. o s s e e i Sl 6%
44 DOVEDNOSTI INTERKULTURALNI KOMUNIKACE ....... ...168
45 DOVEDNOSTI TVORBY ZAZNAMU FORMOU FOTOGRAFIE, VIDEA. ...169
4.6 TELEFONNI ROZHOVOR e i i reorsreavis i o st oeos 711
4.7 DOVEDNOSTI PLANOVANI, VEDENI A ZAPISU PORADY, SCHUZE. scol L 7/11
4.8 PSANI ODBORNYCH CLANKU 178
49 PRESVEDCOVANI............. ...190
44 0 PSR IZENT KON EUIKTU R s oo e T 190
4.11  DISCIPLINARNI RIZEN{ JAKO RESENT KONFLIKTU ..........cccce0cuereresssserseesesscsnsessnesesnenensnes 195
4.12 KRIZOVE RIZEN{f A KOMUNIKACE ............cccevveruerrnnnnne ...198
4.13 INTEGROVANY ZACHRANNY SYSTEM A KOMUNIKACE . ...198
4.14  SDILENE PROSTREDI PRO KOMUNIKACI - FTP PRISTUP ...199
TS ) E 1T\ Etettons St St ebtiBabiom e o 108 L 0 conshiemimind - il el i e o U 203
5. KOMUNIKACE JAKO PODPORA RIZENI PODNIKU 210
SAll Y EDEN PR OGRS U ZM N Y e el sn e e S TP . 212
5.2.  KOMUNIKACE S MASMEDIL..... 14
5.3.  KOMUNIKACE A HLEDANI PRILEZITOSTI........................... w214
SASRIARSVESTIOBCHODNITE DN AN v S ...219
5.5.  PROJEKTOVANI A RIZENI PUBLIC RELATIONS (VEREINE VZTAHY) . 2D
S G O D PO R A PR DD T e o

5.7  ADMINISTRATIVNI MANAGEMENT .

5.7.1. Ukldddant pisemnosti

5.7.2. Osobni administrativni management a administrativni management organizace. e
5.7.3. Administrativni management organizace ...........................cooevnn. ; 230,
S R I o SO VS UE S P 238
6. SPECIALNI TYPY KOMUNIKACE 245
6.1. ELEKTRONICKA KOMUNIKACE



6.2. KOMUNIKACE CLOVEK-STROJ

6.3. POWERPOINT........

GYAMBNINZERGE RSttt L i L el ol

©.5 2

6.5.  UCEBNI TEXT A JEHO STRUKTURA Z POHLEDU KOMUNIKACE .. .263
6T R K OMUNIKACE A R ZENT . s s ..265

6.6.1 Podnikové informacni systémy....
6.6.2 Komunikace a kultura organizace .
6.6.3 Komunikace v tymu.....................
6.6.4 Komunikacni otevrenost instituce
6.6.5 Tiskovy mluvci a jeho role
Bezpapirové technologie..

mezi studentem a komisi

7 KOMUNIKACE VE STATNI SPRAVE 283

Al KOMUNIKACE UVNITR STATNI SPRAVY
7.2 KOMUNIKACE SE STATNI SPRAVOU
72) SHRNUTI

8  VYTVORENI ORGANIZACNI, RIDICI A KOMUNIKACNI STRUKTURY KRUHU
A TYMU 3-2-1 307

8.1 BROIEKTOVE R IZEN N AN E B IS R O e e 316
8.2 SYSTEMISZ? Z| PSSR
8.2.1 Z ceho vychdzime....
8.2.2 Nechceme nezaméstnané absolventy
8.2.3  Vize, strategie a organizace pracovniho tymu 3-2-1
8.2.4  Plnéni vukolii v ramci pracovniho tymu stiedni velikosti - kruhu
8.2.5 Komunikace probihd primo mezi studenty kruhu...... 5
B R DD ha)jobalVy S edki P ace s e e e, 357
83 INDIVIDUALIZACE VZDELAVANI
8.4 S H R N T e e e e e sl 342




