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UVOD

JAK S WORKBOOKEM PRACOVAT

Pokud drZis tento workbook v ruce, je dost mozné, Ze ses nékdy ocitl/a v podobné
situaci: odeslal/a jsi e-mail a o pét minut pozdéji sis fekl/a ,,Sakra, to jsem nemél/a

posilat.”

MozZna jsi odpovédél/a priliS rychle. MoZna jsi néco napsal/a pod vlivem emoci.
MozZna jsi mél/a pocit, Ze musiS reagovat okamzité. A mozna ses pozdéji divil/a, proc

cela situace dopadla tplné jinak, nezZ jsi ocekaval/a.

Dobra zprava je, Ze nejsi jediny Clovék na svété, komu se to stalo. A jeSté lepSi zprava

je, Ze se s tim da pracovat.

Tento workbook neni o tom stat se pomalym ¢lovékem. Neni o tom ignorovat zpravy
ani odkladat rozhodnuti. Je o tom naucit se rozliSovat mezi situacemi, které skutecné
vyZaduji okamZitou reakci, a témi, které si zaslouZi vice Casu — protoZe pravé v tomto

rozdilu vznika vétSina komunikacnich chyb.

““ Ne kazda zprava potiebuje odpovéd’ hned. Ale téméF kazda

diilezita zprava si zaslouzi premysleni.




SEBETEST

JAK MOC OVLADAJIi MOJE ODPOVEDI EMOCE?

Oznac u kazdého tvrzeni Cislo od 1 do 5 (1 = nikdy, nepravda - 5 = témeér vzdy,
absolutni pravda), secti body a podivej se na vyhodnoceni.

1. KdyZ mi prijde e-mail, mam potifebu ho okamZité otevrit.

2. Kdyz vidim neprectenou zpravu, citim neklid.

3. Casto odpoviddm jesté dfive, neZ si vie promyslim.

4. Nékdy odeslu zpravu a pozdéji bych ji napsal/a jinak.

5. Mam pocit, Ze kdyZ neodpovim rychle, budu ptisobit neprofesionalné.

6. Potfebuji mit véci vyfeSené ihned.

7. KdyZ mé nékdo kritizuje, mam tendenci se okamZité obhajovat.

Soucet bodu:

VYHODNOCENI{

0-15 bodii — Vyborné, umis pracovat s odstupem.

16-25 bodii — Obcas reagujes prilis rychle.

26—-35 bodu — Rychlé reakce pravdépodobné ovliviiuji kvalitu tvych rozhodnuti.
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KAPITOLA 5

SILLA KONCEPTU

NAPIS VSECHNO. ALE JESTE TO NEPOSILEJ.

PriSel ti neprijemny, nespravedlivy e-mail. Prsty uz jsou na klavesnici, myslenky se
predbihaji a ty piSeS vSechno, co pravé citiS. A pravé tady se vétSina lidi dopusti jedné
chyby — kliknou na Odeslat. Pfitom existuje jeSté jedno tlacCitko: UlozZit jako koncept.

A pravé to miZe zménit uplné vSechno.

Mnoho lidi si mysli, Ze koncept znamena odkladani. Ve skuteCnosti je to presny opak
— koncept ti dovoli udé€lat to, co tvoje hlava pravé potrebuje: vypsat emoce, dostat je

ven. Nemusis je potlacovat ani délat, Ze nejsi nastvany/a. NapiS vSechno — ale jeSté to

neposilej.
VARIANTA A VARIANTA B
Klient napiSe neprijemny e-mail. Ty Klient napiSe neprijemny e-mail. Ty
okamzité odpoviS a odesles. Za deset napises stejnou odpovéd’, ale kliknesS na

minut si zpravu precteS znovu a napadne Ulozit jako koncept. Za dvé hodiny se
té: To jsem mohl/a napsat jinak. vratis, polovinu smazes, jednu vétu
zménis — a je z ni profesionalni

odpovéd.

Rozdil? Pouze jedno kliknuti. A ti, kdo si dovoli premyslet, asto vyzaruji nejvétsi

jistotu — ne ti, kdo odpovi nejrychleji.



Zlate pravidlo

Nikdy nemaZ prvni verzi, ale nikdy ji neposilej — prvni verze patri tobé, druha

prijemci. NezZ kliknes na Odeslat, polozZ si tfi otdzky:

Je to stale pravda?

Je to stale potreba napsat?

Je to napsané zptisobem, kterého nebudu litovat?

MYSLENKA DNE

jako koncept“.




KAPITOLA 6

50 VET, KTERE TI KOUPI CAS

JAK ZISKAT PROSTOR NA PREMYSLENI BEZ POCITU VINY

NemusiS odpovédét okamzZité a zaroven nemusiS druhou stranu ignorovat. Mezi témito
dvéma extrémy existuje tfeti moznost: potvrdit prijeti zpravy a ziskat Cas. Prave to

délaji zkuSeni manazeri, obchodnici, pravnici i krizovi vyjednavaci.

“ ~ e 3 r ~ e r ~ r ~ e ° r ~ ~ ~
Veétsina lidi nechce okamzité reSeni. Vétsina lidi chce védét, ze

byli vyslySeni.

Jakmile druha strana vi, Ze jeji zprava nezapadla, tlak vyrazné klesa — a ty ziskas to
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udélej si z nich osobni ,,zachranné brzdy*.

KDYZ SI POTREBUJI VSE PROMYSLET

e Dekuji za zpravu. Potrebuji si vSe projit a vratim se k tomu béhem zitrka.
e Deékuji za podnét. Rada si vSe promyslim a nasledné se ozvu.

e K tématu se vratim po prostudovani vSech podkladi.

KDYZ JSEM NASTVANY/A

e Deékuji za VaSe stanovisko. Rozumim Vasemu pohledu.
e Potfebuji si projit vSechny souvisejici informace.

e Rad/a se k tomu vratim s odstupem.

KDYZ PRIJDE KRITIKA

e Deékuji za zpétnou vazbu.
e MiiZete prosim upresnit konkrétni body?

e Rad/a bych lépe porozumél/a VasSim ocekavanim.
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