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Kdo jsem a kdo bych mel byt
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Jake kvality ma dobry manazer?
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Co musi manazer urcité mit nebo umet?

* \lyberte to nejdulezitéjsi:

* Naroénost

* Presvédcivost

* Prace s informacemi

* Charisma

* Prioritizace

« Stanovovani cill

* Tvofivost

* Inovativnost

* Kritické mysleni

« Strategickeé uvaz.
* Naslouchani

* Rozvoj sebe i ost.
 Zvidavost
 Otevienost novému

6

« Cestnost

* PFizpUsobivost

* Ekonomické mysleni

» Kooperativnost

« Zajem

 Konstruktivni mysSleni

» Sebeprezentace
« Reseni konfliktd
* Asertivni jednani

* Prace s ¢asem

« Redeni probl. situaci

* Vedeni podfizenych
» Pfedavani znalosti

* Empatie

* Pracovitost

» Motivace

* Reprezentace vné
* Vlyjednavani

* Lidskost

* Seridznost

» Worklife balance

* Odolnost vUci zatézi
* Rozhodnost

» Systematicnost

* Prosazovani se

* NadsSeni

» Efektivni komunikace

» Zadavani ukoll

* Ambice

» Sebeduvéra

* Energi¢nost

* Emoc¢ni inteligence
» Zodpovédnost

* Vytrvalost

* Dominance

» Svédomitost

* Pile

* lyrovnanost

» Soutézivost

* Provokativnost

* Navazovani vztah(

* Intelekt

* Porozuméni

* Tymovost

* Jit sam prikladem
» Odbornost

» Ridici a org. schop.
» Kontrola

* DUslednost

» Zpétna vazba

« Rizeni vykonu

* Orientace na cil

* Autorita

* Dochvilnost

* V/stficnost

* Smysl pro humor
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Schopnosti uspésnych manazer
podle Armstronga

Orientace na uspéch/vysledky

» Znalost podniku a podnikani

« Jasna a presvedciva komunikace
* Orientace na zakaznika

« Schopnost rozvijet ostatni
 Flexibilita

« Schopnost vést

* Dobré planovani

- Resit problémy

« Schopnost tymoveé prace
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Jaké kompetence by mél mit vedouci pracovnik na UJEP?
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Osobnost manazera

Predpoklady pro manazerskou praci:

* \Vrozené
n
(@)
o
S
 Ziskané =
()]
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Manazerské dovednosti versus odbornost
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Role a zodpovédnost manazera

Role manazera:

Interpersonalni
» Prace s lidmi — dosahovani spole¢nych cilu
Informacni

* Prace s informacemi — ziskavani, tridéni,

predavani podfizenym i nadfizenym
Rozhodovaci

« Vyhledavani novych pfilezitosti, vydavani dulezitych rozhodnuti

Zodpovednost manazera:

11 PY

Prace s lidmi (podfizeni, nadrizeni)

Vykonana prace (odpovédnost za praci svoji a podfizenych / tymu)
Prioritizace mezi cili, Casova posloupnost

Reseni sporti — manazer jako prostfednik

PresvédcCovani a hledani kompromisu — manazer jako politik
Reprezentace spoleCnosti navenek — manazer jako diplomat

ROZh Od OVé n |’ © 2010 Deloitte Ceska republika



Jakeé jsou typicke Cinnosti / aktivity manazera?

12
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PLANOVANI ORGANIZOVANI

Jake jsou typické Cinnosti / aktivity

manazera®?

VEDENI LIDi KONTROLA
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Kdo je manazer a kdo leader?

19
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Kdo je manazer a kdo leader?

20

Leader = manazer?

© 2010 Deloitte Ceska republika



Zakladni pojmy

Je dulezité rozlisit jednotlivé pojmy, které se s vedenim lidi spojuiji:

21

je Clovék, jehoz moc neni dana zvendi jeho formalnim postavenim. Leader ma
neformalni moc a schopnost vést lidi. Charakterizuji ho pojmy jako vize,
pozitivni energie, schopnost motivovat atd.

je spojované s pojmem leader. Je to dovednost pouzit vhodné neformalni
moc, ktera nevyplyva zvenci, ale vznika na zakladé identifikace s leadrem, z jeho
charisma nebo expertni moci (vyjimecnost v profesi).

je Clovék, ktery koordinuje ¢innost skupiny pracovniku s cilem dosahnout
vysledku, které jedinec individualni praci nedosahne.

je spojované s pojmem manazer. Je zalozené na legitimni moci omezovat a
donucovat, kterou manazerovi dava organizace.

© 2010 Deloitte Ceska republika



Pozadavky na chovani lidra
podle Setreni britské organizace Work Foundation

Projevuje nadseni.

Podporuje ostatni lidi a pomaha jim. P

Uznéva a ocefiuje Gsili jednotlivel. e~ =%
Nasloucha napaddm a problémum lidi.

Udava smer.

Demonstruje svou osobni Cestnost a poctivost.
Déla to, co rika.

Povzbuzuje k tymové praci

© o N o 0 A~ w DR

Aktivné povzbuzuje lidi k poskytovani zpetneé vazby.

10. Rozviji ostatni lidi.

22 © 2010 Deloitte Ceska republika



ﬁobry vudce muze nékdy pusobit dojmem, Ze je poné

h

\_

jednoclenného orchestru nez dobrym dirigentem, ktery

kud
prinlouply chlapik, despoticky funkcionar, pouhy\
komunikacni kanal nebo zlodej myslenek. Do urcité
miry je to spravne. Musi byt dost hloupy na to, aby
odne naslouchal druhym, urCite musi byt despoticky,
aby udrzel poradek, obCas musi byt pouhym
komunikacnim centrem. Kdyby pouzival jenom sve
vlastni myslenky, byl by spiSe né€im na zpusob

je nebo by mél byt pravou podstatou vudce.

Chester Barnard, Generalni reditel spoleCnosti General EIW

23
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Kvality lidra
podle Johna Adaira

24

Nadseni — pro plnéni cilu, které lidfi mohou sdélovat jinym lidem a
prenaset je na ne;

Sebedtivéra — vira v sebe, kterou muze vnimat okoli (nesmi to vSak byt
pfehnana sebeduvéra, ktera vede k aroganci);

Houzevnatost a vytrvalost — lidr musi byt pruzny, nezdolny a vytrvaly
a musi vyzadovat vysoke standardy, musi usilovat o respekt, ale nikoliv
nutne o popularitu;

Cestnost a poctivost — lidr musi byt upfimny sam k sob&, musi byt
zraly, moralni a ¢estny, nebot to vyvola duvéru;

Laskavost a srdec¢nost — v osobnich vztazich musi mit zajem a
pecovat o lidi a respektovat je;

Pokora a skromnost — ochota naslouchat a uznat svou vinu, nebyt
arogantni neomaleny a panovacny.

© 2010 Deloitte Ceska republika



Pohled z zabi perspektivy }S
Co podfizeni o€ekavaji od vudcu £ ¥

1. Vudce musi byt vniman jako ,jeden z nas®. Mél by mit se Cleny
skupiny urcité spolecné vilastnosti.

2. Vudce musi byt vniman jako ,nejvétsi z nas”. Musi byt velmi tésné
spjaty s normami a hodnotami, které skupina povazuje za

A &b el

3. Vudce musi byt vniman jako ,nejlepSi z nas®. Musi prokazat, ze je
odbornikem na ukoly, které stoji pred skupinou, Zze ma ve srovnani s
lidmi uvnitf skupiny lepsi schopnosti pro zvladnuti téchto ukold,
zejména schopnosti dosahnout dobré spoluprace uvnitr skupiny.

4. Vadce musi splfiovat ocekavani svych podfizenych. Respekt a
ochotu ke spolupraci si ziska snadneji, pokud se bude chovat
zpusobem, jaky je od dobrych vidcu oekavan. Tato oCekavani
mohou byt u rdznych skupin ruzna, ale nejcastéji to bude
primost,spravedlivost a spolehlivost, stejne jako ohleduplnost,
pratelskost a pristupnost.

25 © 2010 Deloitte Ceska republika



Provokativni zamysleni
Maji tito 3 lidfi néco spole€ného?

26 © 2010 Deloitte Ceska republika



Lidr versus Manazer
Srovnani

27

Lidr

Ma vizi budoucnosti a prenasi ji na
svUj tym

Projevuje nadseni

Podporuje ostatni lidi, rozviji je a
pomaha jim
Uznava a ocenriuje usili jednotlivcu

Nasloucha napadum a problémim
lidi

Demonstruje svou osobni Cestnost
a poctivost

Déla to, co fika
Povzbuzuje k tymoveé praci

Aktivné povzbuzuje lidi k
poskytovani zpétné vazby

Orientace na uspéch/vysledky
Znalost podniku a podnikani
Jasna a presvédciva komunikace
Orientace na zakaznika
Schopnost rozvijet ostatni
Flexibilita

Schopnost vést

Dobré planovani

Resit problémy

Schopnost tymové prace

Manazer
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Vize jako obraz budoucnosti

« Manazer by mél mit svou vizi a byt schopen ji pfenaset na svij tym, ziskat pro ni podporu
« Zaméstnanci by méli byt soucCasti vize, ne jen témi, kterym je vize predlozena
* Vize by méla byt v jazyce, kterému budou zaméstnanci rozumeét

« Sdileni vize vytvari zakladnu pro udavani sméru

Priklady vizi:

Manager is not a person who can do the work better than his men; he is
a person who can get his men to do the work better than he can.
Frederick W. Smith (Feddex)

Pomahame lidem na celém svété zit a jist lépe.
Kraft Foods

Chceme inspirovat kazdého atleta na svété.

Pokud mate télo, jste atlet. Nike

28 © 2010 Deloitte Ceska republika


http://www.brainyquote.com/quotes/quotes/f/frederickw201583.html

Jaka je vase manazerska vize?

29
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Co je to charisma a co ho tvori?

30
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Image
Rec obleceni

31

Nas$ zevnéjSek ovliviiuje soudy, které si o nas déla nase okoli (od odhadu jaké misto
zastavame az po nazory na to, jaci jsme);

Urcité typy obleceni jsou povazovany za odpovidajici pro rizné okolnosti a situaci.
Pokud oCekavani neni naplnéno, bude si okoli klast otazku, co nas vedlo k tak
zvlastnimu vybéru, pfipadné se nebude citit dobre, bude zneklidnéno, nebo pfipadné
znechuceno;

Mame sklony porovnavat zevnejsek lidi s jejich schopnostmi a mame tendenci
duvérovat vice tém lidem, jejichz oblecCeni vyjadfuje nalezitou profesionalitu;

Dny neformalniho obleCeni
Red& pfedmétd — osobni dopliiky spoluvytvari dojem, ktery vyvolavame (taska &i kuffik,

mobilni telefon, ton zvonéni, diafr a pero). Nazor druhych na nas ovliviuji také osobni
predmeéty, které jsou v nasi kancelari (fotografie, obrazy, hrnicky, fotbalova Sala...).

@ © 2010 Deloitte Ceska republika




vysokym postavenim, vyznamnou funkci. Manazeri, ktefri

se snazi ziskat respekt na zaklade svych schopnosti a
odbornosti jsou slabosi, kteri autoritu nikdy mit nebudou.

32
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Autorita
Co vSechno muze znamenat autorita?

- gwX enrness 2
L

« Schopnost motivovat, podpofit ostatni a presvédcit je —e

5 =
o & it — > N

1. Byt dobfi, v tom, co délate jako lidfi, manazefi, odbornici, nebo ve vSech téchto rolich.
Byt schopni jasnée, strucné a presvédcive definovat to, co od lidi oCekavate.

Demonstrovat, Ze vite, kam jdete, co délate a proc€ to délate.

> WD

V pfipadé nutnosti vysvétlovat smysl a smérovani akce, kterou podnikate.
Vést lidi vlastnim prikladem.
Akceptovat, ze vaSe autorita neni absolutni, Ze existuje pouze tehdy, uznavaji-li ji ostatni.

Byt rozhodni, ale vyhybat se rozhodovani bez dukladného rozmysleni.

© N o O

Dosahnout toho, aby lidé akceptovali, ze to, co feknete, bude platit — vy zodpovidate za
praci a konecné rozhodnuti je vzdy na vas.

9. Mit sebedlvéru a demonstrovat to vSem, jichz se to tyka.

10. Byt dobfi v komunikovani a zajistovat, aby lidé presné védeéli, co se od nich oCekava.

33 © 2010 Deloitte Ceska republika



Jaky vnimate rozdil mezi autoritou a moci?

34
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Moc
- Schopnost prinutit druhé lidi, aby délali, co vy chcete

Existuje 5 zpUsobu, jak muzete uplatriovat moc:

 Pomoci uplathovani schopnosti vést (leadershipu);
« Demonstrovanim toho, Ze jste odbornici — ,moc ma ten, kdo zna“;
* Vyuzivanim postaveni a pravomoci manazera;

* Nabizenim odmén za projevenou ochotu, za vyhovéni;

* NaznaCovanim, Ze neochota Ci nevyhovéni bude znamenat trest.

35



Jak mocny by mél mit dobry manazer?

36
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Moc — Jaci jsou manazeri, kteri maji moznost uplatnovat
moc a jsou hodnoceni jako uspésni?

1. Pouzivaji moc oteviené a rozumné. Jsou povazovani za opravdové odborniky
ve svém oboru. A soustavné dodrzuji a udrzuji svou povest lidra, kterou si
vybudovali.

2. Citlivé vnimaji, jaké typy moci jsou u riznych druhd lidra nejefektivnéjsi.
Napfiklad odbornici respektuji odbornost.

3. Vytvareji a vyuzivaji vSechny zdroje moci a nespoléhaji na zadnou jednotlivou
metodu.

4. Vyhledavaji prace a ukoly, které jim poskytuji prilezitost ziskat a pouzivat moc.
Soustavné hledaji zpusoby, jak investovat moc, kterou jiz maji k zabezpeceni
stale vyssSiho pozitivniho uzitku.

5. Pouzivaji svou moc zralym zplsobem a s patficnou davkou sebeovladani.
Velmi zfidka — pokud vibec — pouzivaji moc impulzivné nebo ke svému
vlastnimu prospechu.

6. Nachazeji uspokojovani v ovlivhovani druhych lidi.

37 © 2010 Deloitte Ceska republika



Je lepSi byt z duvodu opatrnosti nékdy trochu nerozhodny

nez byt sice rozhodny, ale nekdy Cinit Spatna rozhodnuti.

38
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Rozhodnost
10 pristupu, jak byt rozhodny
— ,Kdo pfilis dlouho vaha, tomu mezitim konkurenti za¢nou Slapat na paty.”

2. — Vyhnéte se pokus$eni travit svij €as trivialnimi ukoly, tak abyste co
nejvice oddalili okamziky, kdy se budete muset vénovat nepfijemné zalezitosti.

3.

4. Q‘

5 /

6.

7. — pfi feSeni problému uplatiujte peclivy, pfisny a pfesny postup

8. — nez ucinite néjaké vyznamné rozhodnuti,
prodiskutujte ho s nékym, kdo s nim pravdépodobné nebude souhlasit (umozni vam to vzit v uvahu
vSechny mozné namitky)

9. — rychlé rozhodovani je vysoce zadouci, impulzivita vSak
nikoliv! Nékolikaminutova pfestavka vam umozni se na vase rozhodnuti podivat s odstupem.

10. — Kazdé rozhodnuti ma néjaky dlsledek a vy byste méli peclivé zvazit,

jaky by mohl byt a jak jej zvladnete

41 © 2010 Deloitte Ceska republika



Intuice

» Dulezita role pfi rozhodovani;

« Zaklada se na ziskané zkusenosti a vychazi z poznanych situaci a
vzorcu chovani;

» Oddelovat od sebe racionalni a neracionalni rozhodovani neni spravne,

v’ &b el

které jsou v nas uchovani a mohou byt kdykoliv pouzity pro rychlé
rozhodovani;

* V realnych situacich se to, co si manazefi mysli, ze je tfeba udélat a to,
co skuteCne udélaji nékdy vyrazneé lisi;

42 © 2010 Deloitte Ceska republika



Jaky je Clovek, o kterem byste prohlasili, ze ma vysokou

emochni inteligenci?

43
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,2Emocni inteligenci se rozumi schopnost vyznat se sam v

sobeé | v ostatnich, vnitfrni motivace a zvladani vlastnich
emoci i emoci cizich.” GOLEMAN

44
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Emocni inteligence

45

Sebeuvédomeéni, znalost sebe sama = schopnost rozpoznavat a chapat své nalady,
emoce a pohnutky i jejich dopad na jiné lidi. Je to spojeno se tfemi schopnostmi:
sebedlvérou, realistickym sebehodnocenim a humornym nadhledem k postoji k vlastni
osobé.

Sebeovladani = schopnost mit pod kontrolou rozkladné impulzy a nalady a usmérfiovat
své chovani s ohledem na potfebu energického a vytrvalého sledovani cil(l. Tfi schopnosti
souvisejici s touto slozkou jsou duvéryhodnost a poctivost, schopnost citit se dobfe i v
nejasnych situacich a otevienost vic¢i zméné.

Motivace = zaniceni pro praci z duvodu, které nesouviseji s penézi a postavenim a sklon
energicky a vytrvale sledovat cile. Tfi schopnosti, které souvisi s touto slozkou, jsou
vyrazna orientace na uspech, optimismus dokonce i tvafri v tvar neuspéchu a oddanost
organizaci.

Empatie = schopnost chapat emocéni ustrojeni ostatnich lidi a vcitit se do jejich emoci, a
dovednost jednat s lidmi podle jejich emocnich reakci. Souvisi to se tfemi schopnostmi:
schopnosti formovat a udrzet si talenty, citlivosti vi¢i kulturnim rozdilim a klientskou di
zakaznickou orientaci.

Spolecenska obratnost = zbéhlost v fizeni vztahl a budovani siti za u€elem dosazeni
zadoucich vysledkd od jinych lidi a v zajmu dosazZeni osobnich cilu, schopnost najit
spolecnou fe€ a budovat vztahy. Tfi schopnosti souvisejici s touto slozkou jsou: efektivnost
pfi vedeni zmény, pfesvédcivost a odbornost v budovani a vedeni tymu.

© 2010 Deloitte Ceska republika



Emocni inteligence

46

Vyznam EQ

100
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50
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: 85%

: 66%

mQ
mEQ

Slozky emoc¢ni inteligence:

sebeuvédomeéni;
sebeovladani;

sebemotivace a
motivace ostatnich;

empatie;

vytvareni vztaha.

V8echny pracovni pozice Vudcovské pozice
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Emocni inteligence
Kvadranty EQ

Veskera zména

zadina zde ,

Ja Ostatni

Vnimani Vnimani
\E :
ko sebe ostatnich
()
>
= Sebe Socialni
~m ~r r -
S Fizeni dovednosti
D
Pozitivni
dopad

na ostatni
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50

Manazer = to manage
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Schopnost vést tym
Vybraneé teorie vedeni lidi

51

Dvoudimenzionalni matice Clenici leadry dle toho, zda se vice zaméruji na
lidi nebo na ukol

Volba mezi ruznymi manazerskymi nastroji v zavislosti na konkrétni situaci —
zralost projektového tymu, vztah s projektovym tymem, mira potfebné
kontroly
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Schopnost vést tym
Manazerska mrizka

Managerial Grid
Blake, Mouton

VYSOKE 4
o vesnicky klub team
- management
<
Z
Z
L
14
o
=
N improvizace autoritativni
shoda
NiZKE

>
NiZKE ZAMERENI NA UKOL VYSOKE
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Viadci ve vzduchu 11 “‘j‘.;g’f”"“ T
Priklad z praxe - LR

Dvé hlavni dimenze vedeni

Iniciace struktury (zameéreni na ukoly)

- organizuje a definuje ukol a vztahy mezi kapitanem a
posadkou

Ohleduplnost (zaméreni na lidi)

- chovani svéddici o pratelstvi, duvére, respektu a
vrelosti ve vztazich mezi kapitanem a posadkou

Typické ¢innosti kapitana zaméreného Typické ¢innosti kapitana zaméreného
na ukoly: na lidi:
Své postoje jasné sdéluje posadce . Najde si ¢as naslouchat ¢lenim
Vladne zeleznou rukou posadky
Zajistuje, aby posadka spravné . Stara se o jednotlivé Cleny posadky
chapala jeho roli . Jedna se Cleny posadky jako se sobé
Udrzuje urcité standardy vykonnosti rovnymi

Je pratelsky a vstficny
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Schopnost vést tym
Situacni styl vedeni

Zralost zaméstnance:
« pracovni (védomosti, schopnosti, dovednosti)

* psychicka (pfipravenost pfijmout zodpovédnost)

Vysoké T

Pratelsky Tymovy

podporovani koucovani

Podporujici
chovani

Direktivni

prikazovani

Nizké l
Nizké : o ~— Vysoké
«—— Direktivni chovani ——»
«—— Zralost podfizenych ——»
Vysoka Nizka
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Schopnost vést tym
Styly vedeni lidi

55

Direktivni styl
»Ja se rozhoduji na zakladé

svych napadu.“

Delegativni styl

,»VYy se rozhodujete na zakladé

vasich napadu.“

Konzultativni sty

,»Ja se rozhoduji na zakladé

vasich napadu.“

Konsensualni styl
,,My se rozhodujeme na zakladé

nasich napadu.“
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Schopnost vést tym
Styly vedeni lidi

Direktivni styl Konzultativni styl

Kdy pouzit? Kdy pouzit?

Mame novy tym, ocitli jsme se v Pracujeme s rozvijejicim se
neznameé situaci, reSime akutni tymem, ktery ma potirebné
problém, krizi znalosti, ale nema dost zkusSenosti,

informaci, aby rozhodl sam

Delegativni sty Konsensualni styl
Kdy pouzit? Kdy pouzit?

Chceme nas tym motivovat, zvysit Clenové tymu maji stejné znalosti

moralku v kompetentnim tymu, u jako vedouci, je potreba, aby se
lidi s vétSi expertizou, nez ma tym s ukolem ztotoznil, u
vedouci zkuseného nebo riuznorodého

tymu

56 © 2010 Deloitte Ceska republika



Schopnost vést tym
Styly vedeni lidi

Direktivni

Vizionarsky

Orientovany na lidi

Participativni

Udavani tempa

Koucovani

57

Pfisné, nékdy az donucovaci jednani
Uzite€ny v dobach krize nebo u jedincli s chabou vykonnosti, ale v nadmérné mife
potlacuje iniciativu, tvofivost a inovativnost

Soustfeduje se na vyjasnéni smyslu a komunikaci

Zdaraznéni mezilidské harmonie a vztahu
Vhodny ve vysoce stresujicich situacich, nebo u zaméstnancl zasazenych osobni krizi

Orientace na spolupraci a spolurozhodovani
Postaveno na pfinosu ostatnich lidi (Cim vice lidi se podili na rozhodnuti, tim je lepSi)

Duraz na maximalni vykonnost
Pfinasi kratkodobé dobré vysledky, ale dlouhodobé demoralizuje a vyCerpava zaméstnance

Orientace na dlouhodoby osobnostni rist

© 2010 Deloitte Ceska republika




Schopnost vést tym
Priklady protichudnych stylu fizeni

Charismaticky /
Necharismaticky

Autokraticky /
Demokraticky

Umoznovatel /
Kontrolor

Transakéni /
Transformacni

» Charismaticti lidfi spoléhaji na svou osobnost. Jsou to na uspéch orientovani vizionafi ,
ktefi na sebe nékdy berou vykalkulované riziko a jsou dobfi komunikatofi.

» Necharismaticti lidfi spoléhaji hlavné na své know- how (autoritu ma osoba, ktera zna),
svou tichou, nenapadnou kontrolu a svuj chladny, analyticky pfistup k zachazeni s
problémy

+ Autokraticti lidfi vnucuji sva rozhodnuti, vyuzivaji svého postaveni, aby pfinutili lidi délat, co
se jim fekne.

+ Demokraticti lidfi povzbuzuiji lidi k tomu, ab y se podileli na rozhodovani a angazovali se v
ném.

* Umoznovatelé €i usnadnovatelé inspiruji lidi svou vizi budoucnosti a podporuiji je pfi plnéni
tymovych cilG.
+ Kontrolofi manipuluji lidmi, aby ziskali jejich ochotu vyhovét.

« Transakcni lidfi nabizeji za ochotu vyhovét penize, praci a jistotu.
+ Transformacni lidfi motivu;ji lidi k tomu, aby usilovali o narocnéjsi cile.




Schopnost vést tym
Tipy a triky vedeni

* Nebudte manipulativni

« Budte pripraveni zaplatit odpovidajici cenu (nepopularita)
* Nemicte - vykazujte aktivitu

* Chvalte druhé

« Pozdvihujte status druhych Clenu skupiny
mluvte ke skupiné jako celku
budujte skupinovou tradici
zduarazriujte tymovou praci

uznavejte dobrou praci

stanovte skupiné realistické cile
odmeénujte skupinu
neuzavirejte se pred skupinou

» jednejte s jejimi Cleny jako s lidmi
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Schopnost vést tym
Osobni ak€ni plan

« Vas idealni manazer:
« Koho ve vasem profesionalnim Zivoté ocenujete jako manazera?
« Prog jste si vybrali pravé tuto osobu? Ceho si na této osobé& cenite?
« Jakeé vlastnosti bych mél mit jako idealni manazer?
* Co ztoho mam?
« Co mi nejvice chybi?
« Jak to muzu zménit? Co by mi pomohlo?
« Co v tomto sméru muzu udélat sam
* V ¢em mi mUze pomoci zaméstnavatel
« Co je pro vas typicky styl vedeni charakteristické?
* Co vam chybi? Co byste chtéli umét?

» V kterych situacich se svym obvyklym
stylem vedeni narazite na své hranice?
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Schopnost vést tym
Synergicky efekt

* Interakce dvou anebo vice prvku ¢i sil takovym zpusobem, Ze jejich
zkombinované usili a vysledky jsou vetsi, nez je suma jejich jednotlivych
casti

« V organizacich je mozné synergii charakterizovat jako kooperaci mezi
skupinami nebo jejich ¢astmi, ktera vytvari zesileny efekt

* Synergii podporuje:

aktivni naslouchani;

poskytovani podpory;

schopnost rozliSovat a konfrontovat;
osobni angazovanost ve snaze o kvalitu;
akceptace ruznorodosti;

zpétna vazba.
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Schopnost vést tym
Motivace

Zakladnimi terminy ve vztahu k motivaci jsou motiv a stimul
« Motiv pfedstavuje urcitou vnitfni psychickou silu — popud nebo pohnutku. Je
to vnitfni pfi€ina €i duvod urc€itého chovani a jednani. Je to vnitini sila, ktera
dava cinnosti Cloveka smysl.

« Stimul predstavuje pobidku z vnéjsku. Je to vnéjSi pri€ina i pobidka pro
urcité chovani, jednani.

5.3
N
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Schopnost vést tym
Odmeénovat nebo trestat?

* Motivace a rozvoj mohou byt realizovany dvema odlisnymi cestami

« Ukazuje se, Ze z dlouhodobého hlediska zdurazniovani oCekavaného
chovani je mnohem uspéesngjsi strategii nez trestani nezadouciho
chovani

63

Trest omezuje neprijatelné chovani jen doCasne

Trest vyzaduje neustalou pritomnost trestajiciho

Trest zamestnance neuci nic noveého — nenauci prijatelné chovani
Nasledkem trestu je strach, coz snizuje efektivitu prace

Trest s sebou nese vedlejSi emocionalni dopady (napf. potrestany vnima
negativné i osoby, které povazuje za spojence trestajiciho)

Trest mUze vést k agresivité zamérené na odvetu

Trest je pfedavany dale po hierarchické urovni (na podfizeného trestatného
podfizeného)
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Schopnost vést tym
Motivace XayY

* McGregor rozlisuje dvoji manazersky pristup:

64

Manazer typu X — ma nazor, ze Clovek je tvor pfevazné liny, ma vrozenou
nechut k praci a proto je nevyhnutelné ho k praci nutit (vidina trestu), naopak
dobrou praci je nutné financné odmeénovat. Navic je Cloveék prevazné
nesamostatny, vyzaduje neustalé vedeni, kontrolu a dohled. Je nutné mu
fikat, co ma délat, kdy a jak. Tento typ manazera nedovoluje zaméstnancim,
aby se podileli na rozhodovani, odmériuje jen ve formé penéz a neoCekava
zadnou zpétnou vazbu a komentare.

Manazer typu Y — ma nazor, ze vydej fyzické a duSevni energie v praci je
pro Clovéka Cimsi prirozenym jako hra nebo odpocinek a ze smysl pro
zodpovédnost a povinnost je Clovéku také uplné pfirozeny. Tento typ

Vig ViIwv /s

Clovéka uziteCnost jeho prace, moznost pracovat tvoriveé apod.
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Schopnost vést tym
Moznosti nefinanchi odmeény

65

Usmév

Podekovani

Volno

Spole¢na velere

Cena

Kniha

Cokolada

Kompliment

Pozitivni zpetna vazby tykajici se vykonu
Zadost o radu

Ocenéni ve firemnim Casopise
Prodlouzeni pauzy

Moznost vyuzit néjakého vybaveni, pristroje
Ug&ast na konferenci, seminafi

© 2010 Deloitte Ceska republika



Schopnost vést tym
Role v tymu — styl poznavani

«Aktivista

SKUPINOVA

*Pragmatik *Reflektor

PRACE

*Teoretik
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Role v projektovém tymu

Souhrn oCekavani spolecnosti, jak se ma Clovek v urcité
pozici chovat, co se vyzaduje a co naopak nelze.

Pokud jedinci nemaji jasno v tom, jaké je jejich role v projektovém tymu, co se od
nich o¢ekava nebo jak si vedou, muze se u nich projevit nejistota &i ztrata sebedivéry.

Cela rada tymovych typologii:

Predseda
Myslitel Koordinator Rezisér Myslitel
uZzitec¢nost efektivita
Dodavatel Oponent
Hybatel Specialista
Hybatel Pecovatel Dolad’ovaé Poustevnik
dynamika stabilita Peéovatel
Typologie koresponduje s vitalnimi znaky tymul/organizaci.
Produkovat véci, které Produkovat tak, aby Ustat ohrozeni, byt Mit schopnost ménit
nékdo potiebuje obstali v konkurenci zaméfeny na vztahy sebe sama, vyvijet se

Evolucni vysvétleni specializace: lidské skupiny v minulosti Iépe pfezZivaly, kdyZz zahrnovaly jednotlivce citlivé na rizné podnéty.
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Schopnost vést tym
Mapa tymovych roli

Pecovatel

L Obstaravatel

-

czh

68

(" )

Jak je na tom
muaj tym ?

W
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Belbinova typologie roli v tymu

Tymova role

Myslitel / inovator

Hledac zdroju a
prilezitosti

Kontrolér / pozorovatel /
vyhodnocovac

Realizator

Dotahovac

69

Osobnostni rysy

* Individualista, vazny,
nekonvencni

* Extrovert, aktivni a
zvédavy, komunikativni

« Stfizlivy, vécny,
neemocionalni, opatrny

» Konzervativni, smysl
pro povinnost, loajalni,
Citelny, spolehlivy

» Metodicky, svédomity,
pracovity, uzkostny

Prednosti

* Tvofivé mysleni,
intelekt, imaginace,
znalosti

» Schopnost seznamovat
se s lidmi a orientovat
se v novych situacich,
schopnost nachazet
nove prilezitosti a
moznosti

* Bystry usudek,
rezervovanost,
dUslednost

» Organizacni
schopnosti, prakticky
usudek, smysl pro
disciplinu, pracovitost

» Perfekcionista,
schopnost dotahovat
véci do konce

Pripustné slabosti

* Hlava ,v oblacich®,
tendence podcenovat
praktickeé detaily a
konvence

» Tendence k povrchnosti
a rychlé ztraté
poCateCniho zajmu a
zaujeti pro véc

* Chybi mu inspirace a
schopnost motivovat
lidi

* Nepruzny, tendence

odmitat nové myslenky
a VECi

» Tendence zveliCovat
malé problémy, nerad
deleguje
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Belbinova typologie roli v tymu

Tymova role

Stmelovac

Formovacd

Koordinator

Specialista

70

Osobnostni rysy

* Socialné orientovany,
mirny, citlivy, vnimavy,
diplomaticky

* Napjaty, dynamicky,
vynalézavy

* Klidny, sebejisty, umi
se ovladat

* |niciativni,
profesionalni, zaujaty
pro véc

Prednosti

« Schopnost reagovat na
lidi a jejich potreby,
umeéni vytvaret
tymového ducha

* Pribojnost a schopnost
mobilizovat tym k akci

* Silny smysl pro pInéni a
dosahovani cilt, umi
rozeznat schopnosti
jedincu a vyuzit je pro
zajmy celého tymu

* Odborné znalosti nebo
technické dovednosti

Pripustné slabosti

* Nerozhodnost v
kritickych situacich

* Nachylny k projevim
podrazdéni a projevim
netrpélivosti, sklon
provokovat a urazet
ostatni

* SpiSe pramérné
schopnosti v oblasti
vlastniho vykonu

* PfiliS uzké zaméreni,
Casto se nepovazuje za
soucast tymu
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Role v tymu — poznavaci styl

Tymova role
Aktivista

Reflektor

Teoretik

Pragmatik

71

Charakteristika

» Schopnost aktivniho a
okamzitého zapojeni do
feseni problému,
zkouseni novych
postupU

*Diva se na problémy z
riznych uhlt pohledu,
vSechno nejprve
promysli, az potom
jedna (,dvakrat mér,
jednou fez)

* Integrovani védomosti
a zkusSenosti do logicky
spravnych feSeni (co a
jak s €im souvisi?)

» Ovérovani teorie v
praxi, okamzité
vyuzivani poznatkd v
realité (,kdyz to
funguje, tak je to
dobré®)

Prednosti

* Flexibilni, vynalézavy,
otevreny, spoleCensky

e Pedantnost a
duslednost

* Analyticky, racionalni,
schopny najit logiku v
problému

» Schopnost rychlého a
praktického feSeni

Pripustné slabosti

*\Vydrz pfi zavadéni
feSeni do praxe a
dlouhodobé konsolidaci

* MenSi aktivita,
neosobnost

* Mala emocionalita,
nizsi flexibilita

* Netrpélivost v pfipadé
diskuzi
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Efektivni tym

podle Douglase McGregora

1.
2.
3.

10.
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Atmosféra je spiSe neformalni, pfijemna, uvolnéna.
Hodné se diskutuje (o pracovnich ukolech skupiny) a kazdy se diskuse ucastni.

Clenové dobfe rozumi ukolu skupiny a pfijimaji ho za svij. O Ukolu se nejprve volné
diskutuje, dokud neni formulovan takovym zpusobem, Ze se ¢lenové skupiny k nému
zavazou.

Clenové si vzajemné naslouchaji. Nikdo se neboji, Ze bude vypadat divné, kdyz pfijde
s néjakym tvuréim napadem.

Rozpory zde existuji. NepotlaCuji se vSak, ani neodsunuji stranou. Skupina se nesnazi
zvladnout opozi¢nika silou, ale hleda reSeni.

K vétSiné rozhodnuti se dospiva néjakym druhem konsensu. Z toho je jasné, ze
dohodu potvrdili vSichni a jsou ochotni spolupracovat.

Kritika je zde Castym jevem, je upfimna a relativné klidna. Objevuje se malo znamek
osobnich utoku, at uz otevienych, nebo skrytych.

Lidé mohou volné vyjadfovat své pocity a mySlenky tykajici se a problému a prace
skupiny.

Na zaCatku kazdé Cinnosti jsou pfidéleny a pfijaty jasné ukoly.

Vedouci neovlada skupinu moci, skupina se mu nijak pfehnané nepodrobuje.
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Diagno6za jednotlivcil

« Umi, ale nechce — schopni a neochotni zaméstnanci predstavuji
nejnaléhavéjsi problém. Ostatni je pro jejich schopnosti Casto uznavaji a
mohou se stat vzory chovani pro sveé okoli.

« Chce a umi — Idealni kategorie. Mivaji pfirozenou autoritu a mohou se
stat vzorem chovani pro své okoli.

* Chce, ale neumi - Snazivi, ale
nedostateCné schopni Dostatecné
zameéstnanci. Hrozi, ze jejich
iniciativa nebude pro firmu vzdy

Schopni, Schopnia

el =M ale ochotni
prospesna ) » il neochotni

* Nechce a neumi — Prospésnost =
ro firmu je problematicka, ale S )
Eehrozi oij npich akutni nebezpedi é N EEBUET
pec. ale ochotni

Nedostatecné

Nepriznivé Priznivé

< POSTOJE >

73 © 2010 Deloitte Ceska republika



Cesta k idealu

NEPRIZNIVE PRIZNIVE
POSTOJE POSTOJE

Schopni, ale neochotni Schopni a ochotni

DOSTATECNE
SCHOPNOSTI

Zména schopnosti
(méla by pfijit v
podminkach

Neschopni, ale ochotni s g
priznivych postoju

NEDOSTATECNE
SCHOPNOSTI

Zmeéna postoju (méla
by predchazet
zméné schopnosti)
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Manazer a jeho okoli
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Schopnost optimalné komunikovat
Komunikacni styly a dovednosti

= &
. Verbalni X Neverbalni v \
A

Agresivni

Manipulativni

Pasivne agresivni -

Optimalni Komunikaéni dovednosti vedouciho:
* Naslouchani
» Kladeni otazek
* Prezentovani a presvédcCovani
* Neverbalni komunikace
* Asertivni komunikace

« Posuzovani
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Hodnotici pohovor

Zas

7

ady
Vytvorit Casovy prostor, zvolit vhodné misto, vylougit ruseni telefony ¢i
navstévami;

Rozhovor ma byt dialogem, nikoliv monologem vedouciho;

Nehodnotime Clovéka (,Jsi nezodpovédny.”), ale konkrétni pracovni vysledky
(,V unoru jsi nesplnil termin dvou dodavek.”);

Nejedname s pracovnikem jako rodiC s ditétem, ani jako ucitel s zaCkem, ale jako
dospély s dospélym:;

Hodnotici pohovor by mél probéhnout v klidu;

Hodnotici pohovor ma motivovat, nikoliv zesmésnovat, nebo ponizovat
hodnoceného pracovnika;

Vysledky prace pracovnika nesrovnavame s ostatnimi a nedovolime to ani
hodnocenému pracovnikovi;

Mzda odrazi pracovni vysledky, kompetence a délku pisobeni ve firmé, jinak ztraci
motivacni uc€inek. Mzda neni socialni instituci.

Hodnotime celé sledované obdobi, nikoliv jen poslednich par dna;
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Hodnotici pohovor
Prubéh pohovoru

78

1.

2.

Objasnéni vyznamu pohovoru
Pozitivni uvod — pomuze nam zbavit hodnoceného nervozity;

Dotaz na pracovnika — na jeho praci a pripadné problémy, mnozstvi Casu, které
vénuje jednotlivym Cinnostem;

Pozitivhi hodnoceni — uznani pozitivnich vysledku prace. Pozitivni hodnoceni by
mélo pfevazovat nad hodnocenim negativhim. Opomenuti uspéchu snizuje pracovni
usili;

Kritika — méla by byt konkrétni a zalozena na dolozenych faktech

Hodnoceni ukazatell a cila (ikoll) — postupné plInéni jednotlivych ukoll. Pokud se
nedari, patrame spolecné s hodnocenym po pricinach.

Hodnoceni kompetenci (osobnich kvalit) — je dobré odvodit hodnoceni
kompetenci ze spinénych &i nesplnénych cilu

Zaveér — hodnoceni zakon€ime konkrétnimi ukoly ke zlepSeni vykonu pracovnika a
také rozvojovymi opatfenimi
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Schopnost optimalné komunikovat
Tipy a triky pri hodnoceni

Popisujte konkrétni chovani a ne jedince jako takového - poskytujte
informace o svém prozivani situace, nehodnotte.

* ,Nelibi se mi, kdyz na mé kfi€is pfed druhymi.” — zpétna vazba
« ,Jsi agresivni a bezcitny Clovék.“ — hodnoceni osoby
Podavejte specifické a ne zevSeobecnujici informace.

« ,Tyvzdycky...”

Vyjadrujte se kratce a srozumitelne, aby partnerovi bylo jasné, o co jde.

Mluvte za sebe (v prvni osobé jednotného Cisla) — zdlraznénim vlastni
osoby vyjadrujete vlastni odpovednost za tvrzeni, se kterym prichazite.

Oc¢ni kontakt — divejte se druhému do ocCi (pfimy pohled vyjadfuje, ze za

nasim tvrzenim neni tfeba hledat postranni umysly).

A

Ponechte dostatek Casu druhé strané na zpracovani a integraci vasi zpetné

vazby, nebojte se chvili miCet.
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Pohovor s podrizenymi
Naslouchani

1. Omezte mluveni — dobry pohovor ma byt dialogem;

2. Snazte se pochopit pocity a hledisko partnera — kli€¢ k vzajemnému
porozument;

3. Ukazte, ze partnera chapete — pocit, druhého, ze nejste schopni se vcitit do
jeho problému je znacnou komunikaéni bariérou;

4. Neprerusujte druhého, neni-li to nutné — snazte se umoznit partnerovi volny
tok myslenek;

5. Prerusujte partnera, je-li to nutné — v pripadé, zZe partner odbocuje od véci,
nebo hovofi rozvlekle o nepodstatnych detailech;

6. Snazte se udrzet pozornost po celou dobu rozhovoru — je normaini, Ze nase
pozornost kolisa. ReSenim muze byt zapisovani hlavnich bodu rzhovoru;

7. Davejte najevo svuj zajem — v prubéhu rozhovor druhého ¢lovéka povzbuzuijte

verbalné i nonverbalne. Jak
?
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Pohovor s podrizenymi

Asertivni komunikace
- zpusob, jak jednat s lidmi, aniz bychom s nimi manipulovali a aniz by oni
manipulovali s nami

- pfi vedeni rozhovoru je ¢asto nutné pouzit tuto dovednost
Asertivni techniky:

1. Pokazena gramofonova deska — opakovani jednou prezentovaného nazoru,
dokud partner neustoupi;

2. Chladna nepristupnost — nepfijmeme lichotky ani nabidky riznych usluh,
kterymi se nas druha osoba snazi zavazat

3. Chrabry vzdor — vyhruzky, poukazovani na vyssi styky, odchod do jiného
zamestnani

4. Informacni blokada — snaha o vytahovani utajenych informaci tykajicich se
dalSich osob

5. Selektivni ignorovani — nas pfistup by mél zustat chladny a nezucastnény
navzdory moznym osobnim utokim od druhé osoby

6. Kompromis — pokud nelze prosadit vlastni nazor a jsou-li argumenty druhé
strany prilis silné
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Schopnost optimalné komunikovat
Zasady pro poskytovani zpetné vazby
1. Zabudovat zpétnou vazbu do prace — poskytovat zpétnou vazbu co nejdfive po dané udalosti /

odvedeni prace;

2. Poskytovat zpétnou vazbu na zakladé skute¢nych udalosti — zpétna vazba by méla byt poskytovana
na zakladé skuteCného vykonu, ne na zaklade subjektivniho nazoru;

3. Popisovat, nikoliv soudit — mélo by se jednat o popis toho, co se stalo;
4. Odvolavat se na konkrétni chovani — méla by obsahovat konkrétni pfiklady;
5. Pokladat otazky — spiSe pokladat otazky nez predkladat tvrzeni (,Pro¢ podle vas k této situaci doslo?“);

6. Umoznit ostatnim, aby sami premysleli o tom, co délat — povzbudit je k vymysSleni vlastniho feSeni
nastalé situace;

7. Vybrat hlavni problémy — a pfi poskytovani zpétné vazby se na né soustfedit. Existuje hranice, kolik
miry kritiky Clovék snese!;

8. Jasné se zamérit — zaméfit se na ty stranky vykonu, ve kterych se muze pracovnik zlepsSit;

9. Ukazat pochopeni — zjistéte, jaky vliv mély na praci okolnosti, které nemuize mit pracovnik pod kontrolou
a ukazte pochopeni.
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Schopnost optimalné komunikovat
Pravidla pro prijimani zpétné vazby
* Pozorné naslouchat

» Nereagovat hned, premyslet, co jste slySel/a a potom se rozhodnout, zda
pfijmete anebo neprijmete celou nebo Cast informace

« Pokud jde o negativni zpétnou vazbu, ktera je:
e opravnéna:
* PIné uznejte svou chybu
* Neobhajujte se, nevysvétlujte pfiCiny omylu
* Navrhnéte zplasob napravy a termin
* neopravnéna:

« Pokud je to mozné, odmitnéte klidnym hlasem neopodstatnéné tvrzeni (,Neni to pravda,
za tuhle chybu nenesu odpovédnost...“)

» Nesmérfujte odmitnuti na kritizujiciho (,Ne ja, ale to ty jsi na ving, Ze...“) ani na svou
osobu

» Pokud je to tfeba, odmitnuti zpétné vazby klidné zopakujte
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Bariéry komunikace

— misto toho, abychom slyseli, co nam lidé rekli, slySime,
CO nam nase pamét a rozum fika, ze rekli

, které se nam nelibi — odmitame sdéleni, ktera jsou v rozporu s
nasimi vlastnimi presveédcenimi

— jestlize néjake lidi mame radi, jsme
nachylnéjsi akceptovat to, co fikaji (at' uz je to spravné, nebo Spatné)

— naslouchame spise nasim kolegum, které maji stejné zkusenosti jako
my, nez lidem prichazejicim zvenci

— neni dobre predpokladat, ze ma-li néco
pro nas néjaky vyznam, bude to mit stejny vyznam i pro nékoho jiného

— vyznamné ovliviuji nasi schopnost pfedavat i pfijimat informace

— at' uz ,opravdovy“ nebo v podobé popletené informace

je urovni fizeni a kontroly, tim vétsi je prostor pro zkresleni.
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Jak prekonavat komunikacni bariéry

85

— sdéleni formulujte v souladu s jeho slovnikem, zajmy a
uznavanymi hodnotami;

— zajistéte, aby se informace dostala od adresata zase zpét
k vam. To vam umozni zjistit, jak dalece byla pochopena;

— vzdy kdyZ je to mozné s lidmi mluvte, namisto toho,
abyste jim psali. Tim okamzité ziskate i zpétnou vazbu, mizete pfizpusobit své
sdéleni, podle projevované reakce;

— opakované zduraznéte dulezité body;

— mnozi lidé preplfiuji sva sdéleni zargonem,
zbyte€né dlouhymi slovy a komplikovanymi souvétimi;

— pokud ma byt komunikace ucinna, musi byt
vérohodna;

— nékteré sdélované informace vyzaduji
pisemnou formu, aby zapusobily ihned a bez jakychkoliv moznych odchylek. Kdykoliv
je to vSak moznée, doplnte pisemné sdéleni mluvenym slovem;

« Snizujte objem komunikace — snazte se sloucit ¢innosti k usnadnéni vymény informaci.
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Schopnost optimalné komunikovat
Jak rozeznat manipulaci

- 1]

o _Urdité to rad/a udélas.
 _Pokud mé mas rad...”

* ,VSechna oddéleni to tak délaji.”

« ,Tak si to udélej sam.”
« ,Pokud to nespravis, doplati$ na to.”
« ,Boli mé z tebe hlava.”

« ,Ne kvuli mné, ale kvuli XY bys to mél udélat.”
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Schopnost optimalné komunikovat
Styl manipulace

Styl manipulace zavisi na typu osobnosti:

87

Diktator — Casto pouZziva ,fikal jsem®, odvolava se na autority, tradice — autoritativni vedouci

Chudéra — rad by néco udélal, ale nema na to dost sil, zdurazriuje své handicapy, nepfijemné ukoly neslysi,
zapomene

Vypocéitavec — rychle, lehce a uspésné si spocita, co je pro né€j v daném momenté nejvyhodnéjsi, voli taktiku

,Cukru a bi¢e" nebo radéji vSe zapomene

Rodi€ — koho si vyvoli, toho chrani pfed nebezpecimi Zivota, sam nejlépe vi, co je pro druhé nejlepsi, svou chybu
nepfipousti

Mafian — jeho krédem je ,Ochranim t&, hodné pro tebe udélam, ale musi$ délat jen to, s ¢im souhlasim. Kdo nejde
se mnou, jde proti mné, pokud se mi postavi$ na odpor, zni¢im té.“

Brect'an — predstira zavislost na druhych, chce aby se o ného ostatni vice starali, ma blizko k hypochondrii
Drsnak — své okoli jednoduse ukfi¢i, manipuluje hrubosti a nehoraznou jistotou, ma patent na rozum

Obétavec — nejlepsi a nejlaskavéjsi — navenek proklamuje, Ze nic nechce, alespon nic pro sebe, vSechno déla jen
pro druhé, nic za to nechce, jen mali¢kost..., velmi nebezpecna manipulace ze strany nejblizSich (rodice, déti)

Posledni spravedlivy — neustale kontroluje, kritizuje, vyvolava pocity nedostacivosti
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Schopnost optimalné komunikovat
Transakc€ni analyza E. Berneho pro komunikaci

88

Jedname jako zrala

rozumna bytost;

komunikujeme pfirozené a nedovolujeme,
aby negativni emoce vyvolavaly hadky

nebo zast;

jsme pfipraveni prebirat

odpovédnost za své jednani.

Dite

Jsme zavisli; emocionalni; vyhledavame
souhlas; nevyvijime iniciativu; kdyz se
néco pokazi, obvinujeme  ostatni;
oCekavame, Ze vySe postaveni se 0 nas
postaraji, pokud ne, citime se ukfivdéni.

Dospély

Rodic

Jsme pfilis§ pod vivem  vlastni
odpovédnosti; pfikazujeme; trvame na
tom, aby ostatni respektovali nasi autoritu
a postaveni, nebereme v uvahu nazory
ostatnich.
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Schopnost optimalné komunikovat
Hodnoceni podrizenych a zpétna vazba

« Cilem hodnoceni je motivovat zameéstnance k individualnimu rozvoiji.

* Hodnoceny dostava zpétnou vazbu, tedy informace k dalSimu profesnimu
rozvoji a zlepsovani vykonu. Hodnoceni také slouzi k posileni multifunkénosti a
flexibility zaméstnancl (nastaveni rozvojovych plana).

 Formalni
» Poskytnuti detailni zpétné vazby
 Hodnoceni minulého obdobi

* Prodiskutovani obdobi budouciho

* Neformalni
« Stale, automaticky (vzdy, kdyz je to potfebné)
» Konstruktivni zpétna vazba 'Jaké ma charakteristiky?

* Pochvala za dobry vykon

89 © 2010 Deloitte Ceska republika



Schopnost optimalné komunikovat
Vyjednavani

« Co rozumite pod pojmem ,Vyjednavani*?
» V jakych vyjednavanich jste byli v posledni dobe zaangazovani?

* ProcC v techto situacich vyjednavame?
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Schopnost optimalné komunikovat
Pozice a zajmy partneru ve vyjednavani

Nejprve potfeby zuCastnénych stran, potom rfeseni

POZICE

PROSTOR PRO
DOHODU
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Schopnost optimalné komunikovat
Principy vyjednavani

« Dejte najevo porozuméni partnerovym problémum a argumentiim

. Reste problém jako v&cnou zaleZitost, ktera je vasim spoleénym
problémem

« Rozdélte zajmy na spole¢né, protichudné a odlisné
« Navrhnéte ruzné moznosti

« Z navrhnutych moznosti vyberte ty Casti, které uspokojuji spoleCné zajmy

« Sledujte win — win strateqii
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Vyjednavani
Priprava
» Definujte své cile:
- Idealni — to nejlepsi, ¢eho muzete dosahnout
- Minimalni — to nejmensi, s Cim se hodlate spokojit

- Realny cil — cil, o ktery budete usilovat a kterém se da predpokladat, ze je
dosazitelny

« Zvazte, jak by vypadal balik, ktery by umoznoval obéma stranam
vzajemne ustupky

« (Odhadnéte, co druha strana chce, nebo co je pripravena nabidnout.

 Rozhodnéte se, jakou pouzijete taktiku a strategii (vySe uvodni
nabidky, ustupky, které jste pripraveni nabidnout)

« Shromazdéte fakta potfebna k podpofe vasich navrhu

* Pripravte si vSechny potrebné dokumenty
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Vyjednavani
Zahajeni

94

Zahajujte realisticky postupujte umirnéne;

Zkoumejte postoje, ptejte se, pozorujte chovani a predevsim
naslouchejte. Hodnotte silné a slabé stranky oponenta, jeho taktiku a

odhadujte, do jaké miry muze blufovat.

V této fazi nedéelejte ustupky zadného druhu

K navrhum a vysvétlenim se chovejte neutralné (nemluvte pfilis

mnoho);
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Taktika vyjednavani
Vlastni vyjednavani

* Predkladejte podminovaci navrhy: ,Jestlize budete ochotni udélat..., uvazim
moznost udélat...”

« Nikdy nedélat ustupky jednostrannée, ale pouze vymenou za ustupky druhé
strany: ,Jestlize pfipustim x, pak oCekavam, ze pfipustite y*;

* Vyjednavejte o celém baliku. Nikdy nedovolte oponentovi probirat polozku za
polozkou;

. Ctéte signaly

To je ma nejzaz8i moznost. Mozna bych pfesvédcil svého $éfa, aby Sel jesté dale
Obvykle nedavame vic nez pét procent slevy. Jsme ochotni dat vice, pokud date néco na oplatku.
Promyslime si tento navrh. Jsem pfipraven vyjednavat.

O této otazce potrebuiji byt informovan. Neni to snadné, ale nikoliv nemozné. Zkuste to znovu.
Bude pro nas velmi tézké splinit tento pozadavek. Neni to nemozné, ale chceme néco vymeénou.

Samozfejmé zvazim vasi nabidku. PFijmu ji, ale nechci vypadat, Ze se dam lehce ovlivnit.
Toto je naSe standardni smlouva. Jsme pfipraveni jednat o podminkach.

Jsme pfipraveni vam nabidnout O odméné Ize vyjednavat.

To je moje posledni nabidka. MuUj $éf by mohl jit dale, kdyz bude muset (nebo kdyz mu to

bude stat za to.

Nemohli jsme splnit vase pozadavky na dodavku za tuto cenu Chci vyjednavat o dodavce nebo o cené
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Vyjednavani
Taktika

96

Vysloveni hrozby — ,Pokud mi nezvysite plat, dam vypovéd!”
Na takové hrozby nereagujte a sami prazdné hrozby nevyslovuijte.

Ultimatum — ,Odmitame diskutovat o vasich pozadavcich, dokud
nezrusSite svuj zakaz prescasu.” Vynikajici pristup, pokud vam projde.
Pokud vam ale neprojde, vyjednavani skonci drive nez zacalo.

Vydirani — ,Opravdu chcete ziskat povést bezcitného
zameéstnavatele.” Emocionalni vyhruzky by se nemély brat v uvahu.

Bluf — ,Mam dvé nebo tfi niz§i nabidky, nez je ta vase.
Sugestivni otazky — ,Myslite si, ze je spravné...?“ A proC tedy...?"

Salamova technika — VVas oponent se snazi odkrajovat jeden bod po
druném. Nedovolte, aby vas nekdo manipuloval k rozkouskovanému
postupu.

Zpusob ,,ano, ale“ — Chcete-li se vyhnout této pasti, vZdy nabizejte
jednu Cast baliku pouze s podminkou prijeti dalsi casti.
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Vyjednavani
Zaver
Jednani muze byt ukonceno nékolika zpusoby:

97

Ustupkem
Pokud mozno mensim, ktery vymenite za ochotu dohodnout se;

Dohodou
Mohli byste pristoupit na kompromis v cene, nebo pfijit s nécim
novym;

Shrnutim
Ceho se podafilo dosahnout a zduraznénim ustupku, které jste udélali
a prohlasenim, ze jste dosahli své konecCné pozice;

Vyvijenim natlaku
Za pomoci hrozby nasledky, které vyvola odmitnuti vasi nabidky;

Alternativy
Dat oponentovi na vybranou ze dvou moznych postupll.  ©200Pebite Ceskarepubiika



Podnikova kultura

- Soubor norem a hodnot, ktery se v organizaci vyvinul

- Nepsana pravidla, ktera zaméstnancum fikaji, jaké chovani se od nich
oCekava. Mohou se tykat oblasti jako:

« Styl fizeni, formalnosti ¢i neformalnosti vztahl v organizaci, o€ekavaného pracovniho

nasazeni
Jaky z typu firemni kultury se

nejvice blizi situaci na vasi
Skole?

Ctyii typy podnikové kultury podle Ch.Handyho:

» Kultura moci — moc prameni z centra, které fidi a kontroluje, atmosféra je sout&ziva,
orientovana na moc a plna politikareni.

» Kultura role — prace se tidi procedurami a pravidly. Popis pracovniho mista je diilezit&jsi
nez osoba, ktera v této roli pisobi. Moc je spojena s funkcemi, nikoliv s lidmi.

» Kultura ukolu — cilem je dat dohromady spravné lidi a nechat je pracovat. Vliv je zaloZen
vice na odborné moci nez na funkci nebo osobni moci.Tato kultura je pfizpUsobiva, dulezita
je tymova prace.

» Kultura osoby — stfedem zajmu je jedinec. Organizace existuje pouze proto, aby slouzila
a pomahala jedincum v ni.
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Hard skills
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Co je cilem podnikani?

znalost znacCky

podil na trhu
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analytické cleneni ucetnictvi

definuje uzivatel informaci,
nikoliv ucetni
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Uéetnictvi

financni

danove

manazerske

Jifi P&%lik, jipavlik@volny.cz



Uéetnictvi

* financ¢ni

 jeho cilem je zobrazit podnikatelsky proces pro potfeby externich uzivatell
(vlastnikl, bank, obchodnich partnert, burz a ostatnich ucastnikt finanéniho
a kapitalového trhu). Tito uzivatelé stoji mimo podnik, ale jsou spjati s jeho
budoucim prospéchem (vynosnost kapitalu, schopnost produkovat finan¢ni
prostredky, rizika, schopnost hradit zavazky)

103
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Uéetnictvi

 danové

« zobrazuje stejny proces jako financni, ale primarné s ohledem na spravneé
vyjadreni zakladu dané z pfijmu a ostatnich danovych zavazku a pohledavek
podniku

e manazerské

« zobrazeni uc€etnich informaci, které pouzivaji pro fizeni podnikatelskych
procesu pracovnici na riiznych stupnich podnikového vedeni
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Financni versus manazerské ucetnictvi

* Jiné vymezeni aktiv a pasiv

 sledovani obalu, stav a zmény materialu pfijatého ke
zpracovani, dlouhodobé pohledavky a zavazky
leasingovych splatek, majetek porizovany formou
financniho leasingu ...

* ocenovaci principy

 financni ucetnictvi vychazi z principu historického
ocenovani, manazerske ze zasady ,informace o
minulosti mohou byt Spatnym radcem do budoucna®
(ocenéni realnou trzni cenou, oportunitni naklady nebo
vynosy = uSly prospéech nebo usporené naklady atd.)
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Financni versus manazerské ucetnictvi
* pohled v Case

 financni ucetnictvi popisuje nevratnou minulost,

manazerske dava podklady pro porovnani skutecCnosti
se zadoucim stavem

» zobrazeni deni uvnitr podniku

 financni ucetnictvi zobrazuje podnik jako celek vuci
svému okoli, manazerskeé rozkryva vztahy a deni uvnitr
podniku. Finanéni ucetnictvi se muze dostat i k nasi
konkurenci (sbirka listin apod.), proto nékteré
informace cilene skryva (napf. faktory ovliviujici
vysledky prodeje apod.).

» zobrazeni odpovednosti
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Rozvaha

informace o majetku, jeho forme, zdrojich
financovani
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O ¢em hovofri ucetni vykaz?

Pouze o tom, co se
stalo!!!



Financni vykaz je urcCitym snimkem stavu

v daném okamziku.

Vykaz zpracovany o

tri dny pozdeji jiz
muze vypovidat
o0 hecem upline jinem.




vynos = ucetni polozka

znamena platit dane, poplatky, DPH,
na ktere ale nemusim mit penize

cash - flow
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Provozni tok hotovosti

dodavka
materialu
nedostatek material na
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rozvaha
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Vysledovka je pro konkurenty,

rozvaha pro ekonomy.

Jiti P&3lik, jipaviik@volny .cz



Jifi Pavl

HRATKY S CASEM

Casové rozliseni

Zobrazuje skutecne
skutecnost?

ik, jipavlik@volny.cz



LIKVIDITA, SOLVENTNOST

Schopnost splacet

sve zavazky.



VYROBA NA SKLAD

Spotreba zdroju, dopad

do cash-flow a
hospodarskéeho vysledku




Pronajem budov a jineho dlouhodobeho
majetku

Oblibena vypomoc k
zakryti provozni
neefektivity podniku.




MIMOBILANCNI POLOZKY

Bez doplnujicich
komentaru obtizné

nalezitelné zkresleni
hospodareni podniku.




Skryta rizika = mimobilanéni polozky

leasing, zpetny leasing
* soudni spory

* smenky a jiné podobné ,nepriznaneé” zavazky
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Controlling

Controlling je nastroj rizeni, ktery ma za ukol koordinaci
planovani, kontroly a zajisténi informacni datové zakladny
tak, aby se pusobilo na zlepSeni podnikovych vysledku.

P. Horvath

* subsystém planovani a kontroly

* subsystém zajisténi informacni zakladny
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Controlling

Nakladovy controlling
« zaméruje se na fizeni faktoru, jez ovliviuji vysi
zisku (tzn. zejména na naklady a vynosy)

Financni controlling

e zameruje se na rizeni financni a kapitalove
struktury firmy a na fizeni penéznich toku
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Pomuze nam financni
analyza predkladana

financnim oddelenim Ci
utvarem controllingu?




Omezeni platnosti finanéni analyzy

srovnavaci a srovnatelny benchmarking v oboru

Interpretace Cisel

znalost obchodniho a strategickeho pozadi

123 © 2010 Deloitte Ceska republika



Rizeni cash-flow

« zavazky

pohledavky
e zasoby
* hospodarsky vysledek
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Pohledavky, zavazky

struktura
e stari

vymahatelnost

ucetni hodnota vs. skutecna hodnota

odprode]

skryta rizika
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Dalsi polozky ovlivnujici cash-flow
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Zasoby

struktura
o stari
e ucetni hodnota zasob vs. skutecna hodnota

* skryta rizika
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Financni Fizeni z pohledu manazera

reporting
trendy zavazku a pohledavek

provozni hospodarsky vysledek

plneni planu
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Time management
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= Kofeny jiz ve 14. stoleti, Slo o udalost, kdy se lidé sesli
k honu na liSku

= Porada je druhem komunikacni techniky, dochazi ke
vzajemnému sdélovani

= Predmétem porady je reSeni problému, sdélovani
informaci nebo rozhodnuti
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Porady jsou prilezitosti k:

Odhaleni problémi
Reseni problému a uéinéni rozhodnuti

Zlepseni komunikace

Rozvoj vedeni

Zvyseni vlastniho vztahu a oddanosti k rozhodnuti
Vyreseni konflikt

Sestaveni planl a stanoveni cilli
Vymeénu informaci a vzdélavani sk

Zvyseni produktivity a efektivnost
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Svolat poradu nebo nesvolat?

Uéel sekani

skupiny lidi

Vhodnost tématu
pro poradu

Vhodné?

Odpovidajicityp Jiné metodické reseni

porady

Rozdéleni ukol | Vhodné jen vyjimecné NE - Vedeni lidi,
prezentace
Hodnoceni a Nevhodné NE - Vedeni lidi, motivace,
motivace lidi hodnoceni
Podpora Nevhodné NE - Vedeni skupin,
mezilidskych teambuilding
vztahu
Predani Nevhodné NE - prezentace
informaci
Sdileni informaci Zalezi na potirebé ANO Informativni Posta, e-mail,
diskutovat porada konference, dialog
Reseni Zalezi na povaze ANO Resitelska porada Delegace
problému problému
Reseni sporu Nevhodné NE - Vyjednavani, mediace
Rozhodovani Podle povahy ANO Rozhodovaci Direktivni rozhodovani,
okolnosti porada delegace, konzulace

132
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Typy porad

 Informativni porada

Vhodna napfriklad tehdy, kdyz chceme zjistit nazory na urcitou firemni kauzu. Na porade ale
obvykle nestaci informace sbirat, velmi Casto potfebujeme, aby tam vzniklo néco zcela

noveého

Kazdy by si mél ujasnit, jaké informace bude muset prfedat druhym a jaké otazky bude chtit
druhym polozit, co bude chtit zjistit.

133 © 2010 Deloitte Ceska republika



Typy porad

. Resitelska porada

Ugastnici by si méli uvédomit, jaké zastavaji stanovisko k problému, o kterém ma padnout
rozhodnuti.

Existuji dva podtypy s ohledem na povahu reSeného problému.

Maiji pfedem definovany postup fe$eni a tim také jednoznacné
definovany vysledek. Konvergentni ulohou je napfiklad matematicka
rovnice.

Pfedem definovany postup feSeni nemaiji. Postup je potfeba vytvorit,
vyvodit jej specialné pro dany pfipad. Typickymi divergentnimi
ulohami jsou hlavolamy.

Reseni konvergentnich Reseni divergentnich
uloh uloh
Vhodné pro kompetentni Vhodné pro facilitované
jednotlivce skupiny
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Divergentni uloha

©,

« Spojte téchto 9 bodu 4 tahy.

135
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Divergentni uloha - reseni

« Spojte téchto 9 bodu 4 tahy.
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Typy porad

 Rozhodovaci porada

Existuji témata o kterych by se nemélo skupinové rozhodovat.
3 zakladni styly rozhodovani
» Autoritativni — samostatné rozhodnuti odpovédného ¢lovéka
» Delegativni — pfesun prava rozhodnout napf. na experta nebo podfizeného
» Participativni — spole¢né, skupinové rozhodnuti (tfeba na poradé)

« Konzultativni — skupina je zadana i vyjadreni, ale je jasné, ze rozhodovat bude
vedouci (s pfihlédnutim k nazoriim skupiny)

Delegativni rozhodovani

Autoritativni rozhodovénl’/ N Participativni rozhodovani

Konzultativni rozhodovani
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Pripadova studie

V:,,Dobre odpoledne, dnes mame prijemne téema - nas x
kazdorocni teambuilding. Méli bychom se dohodnout, co
podnikneme. Zatim mame jeSté docela dost casu na

pfipravu, ale preci jen - co navrhujete?”

A:,,Jela bych na Londynsky fashion week, tam jsme jeSte
nebyli.”

B: ,,Ja bych byl pro néco sportovniho, co si takhle projet
cyklostezku podél Dunaje mezi Pasovem a Lincem?*

C: ,Ja bych ten sport bral, ale trochu z jiného konce — na

jizni Moravé bude sezona burcaku.” /

V: Vedoupi porady
A, B, C: Ucastnici
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Nejcastéjsi chyby
* Pozor na spory

Stava se, ze vedouci porady Spatné odhadne téma a do programu porady zaradi typicky
spor, nebo téma, které pfi feSeni muze ve spor velmi lehce prertist. Pozor na kauzy, které
jiz ze své podstaty stavi lidi proti sobé.

Kazdy ze 6 zaméstnanclt malé firmy potfeboval ke své praci moderni
pocitaC. Stavajici vybaveni rychle zastaravalo, a tak vedouci koupil
novy pocitac€, svolal schizku a nechal své zaméstnance, aby se
dohodli, kdo z nich jej dostane. Z jindy pokojné porady se stalo bojisté
a celé oddéleni se z tohoto zazitku vzpamatovavalo jesté fadu tydnu

Co se stane, kdyz vedouci necha své podfizené, aby si mezi sebou
rozdélili penize na odmény?

- Zvazuijte atraktivitu tématu JAK RESIT,

Casto se stava, Ze zvolené téma se tyka jen nekterych ucastnikd porady, zatimco ostatnim
je Ihostejné i na urovni ziskani novych informaci. Casté je to na poradach kde je probirano
vice bodu programu a kde se nékteré nebo vSechny body tykaji jen ¢asti ucastnika.

« Kalkulujte naklady

Mate-li pochybnosti, zda nékoho pozvat €i nepozvat na urCitou poradu. Zamyslete se nad

pravdépodobnym pfinosem dané osoby k tématu porady, pfinosem ucasti na poradé pro

daného jedince a na druhé strané nakladim na mzdu daného Clovéka za Cas, ktery byl na
poradé.
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Pripadova studie — znovu a lepe

V:,,Dobre odpoledne, dnes mame prijemne téema - nas x
kazdorocni teambuilding. Méli bychom se dohodnout, co
podnikneme. Zatim mame jeSté docela dost casu na

pfipravu, ale preci jen - co navrhujete?”

A:,,Jela bych na Londynsky fashion week, tam jsme jeSte
nebyli.”

B: ,,Ja bych byl pro néco sportovniho, co si takhle projet
cyklostezku podél Dunaje mezi Pasovem a Lincem?*

C: ,Ja bych ten sport bral, ale trochu z jiného konce — na

jizni Moravé bude sezona burcaku.” /

V: Vedoupi porady
A, B, C: Ucastnici
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Uéastnici porad — KOLIK?

* Optimalni poCet zavisi na typu porady, projednavanému tématu a
ucastnicich porady. Komplikovanost systému vsak roste geometricky s
rustem poctu ucastniku.

Trojuhelnik Ctyfuhelnik Sestiuhelnik Dvanactiuhelnik

g

A
R

(3 vztahy) (6 vztah) (15 vztaht) (66 vztah()

« Nazor na optimalni pocet se u ruznych odborniku lisi, zkuSenost vSak
ukazuje, ze nejlepSich vysledku se dosahuje pfi ucasti 5 dobfe vybranymi
ucastniky. Maximalni pocCet ucastniku pro efektivni poradu je 10.

« S vySSim pocltem ucastniku jednotlivi ¢lenové vice ¢asu miICi a béhem
. porady muzeme ztracet jejich pozornost.
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Mozne role e

I 4

 Model V-U:
Nejjednodussi a nejstarsi model.

Ugastnik: expert na probirané téma, jeho Ukolem je pfispivat do diskuze.

Vedouci:pripravuje podklady, vetra mistnost, zajistuje techniku, ridi
komunikaci, odebira a udeluje slovo, shrnuje a zapisuje vysledky, tlumi
hadky, kontroluje atmosféru, hlida ¢as a mozna i vari kavu.

e Model V-Z-U:

Vznika role zapisovatele, ktery se stara o technické zajisténi porady a
déla zapis.
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Mozné role - Ctyirolovy model vedeni porady

* Vedouci — odpovedny za vysledek porady

 Facilitator - monitoruje pocity a atmosféru ve skuping, stara se o
komunikaci, coz umozni vedoucimu naslouchat

« Zapisovatel - technickeé zajisténi porady (nosi zidle, zajistuje mistnost,
vari kavu, hlida Cas) a déla zapis. Je vyhodné, pokud je zapis vytvaren
prubézné a tak, aby byl pro ostatni viditelny a ti mohli kontrolovat, Ze v
zapisu nedoslo ke zkresleni.

- Ugastnici - experti na probirané téma, jejich ukolem je pfispivat do
diskuze
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Nastaveni vztahu skrze komunikaci

Symetricky, partnersky
Davame ostatnim vice prostoru
Pouzivame ,,my“ spiSe nez ja, vy
Klademe oteviené otazky

Svuj nazor rfikame jako posledni

144 Projektové fizeni, Project Management Body of Knowledge

Asymetricky

ili kolegové, termin

tieba, abyste se
t a zacali okamzite

,Dobry den. M
hofi, a proto jé'
prestali rozmysle
jednat.“

Spise direktivni
Druhé strané nedavame moc prostoru

Pouzivaji se oznamovaci ¢i rozkazovaci
véty

Casté uzivani druhé osoby jednotného é&i
mnozného ¢isla

© 2010 Deloitte Ceska republika



Rizeny priibéh porady

146

Definice tématu/témat porady

Role — stanoveni roli (prav a
povinnosti jednotlivych ucastnikii)

Proces — dohoda o procesu, kterym
bude porada postupovat (véetné
stanoveni pravidel)

Véc — vrhnout se na vlastni véc,
ktera ma byt vyresSena,
prodskutovana...
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Jak spravneé postupovat bodem V?
DAGTHR

Je definovan problém a zadani pro poradu (cil
kterého ma byt dosazeno).

Dochazi ke shromazdovani relevantnich dat o problému.
Stanovuji se kritéria, podle kterych budou posuzovana
nalezena reseni.

(- - . oo , . .
Dochazi ke shromazdovani relevantnich dat o problému. Stanovu;i
se kritéria, podle kterych budou posuzovana nalezena reseni.

~

v

r

Prestavka

J\_

Pokud je feSeni hodnég, nektera z nich jsou pfibuzna Ci podoba,
nebo jsou néktera z nich nesmysina, prichazi potreba reseni tridit.
le‘Jie se jednak jak o vytfidéni feSeni, tak i o jejich utridéni.

_J

Aplikovani stanovenych kritérii na moznosti které prosly do
faze hodnoceni. Je sledovan, které moznosti vyhovuji a
které ne. Seznam vyhovuijicich feSeni je vystupem porady.

Pokud vyhovélo kritériim nékolik feSeni, je
potfeba vybrat jedno z nich. Soucasti této faze
byva i realiza¢ni plan, tedy KDO KDY CO udéla.
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Nebo jednoduseji
KrMHo

= Tento postup omezuje prostor pro soutézeni a vznik sporu

= Uéastnici sice budou navrhovat kritéria ktera jimi favorizovana reseni
splnuji, ale kritéria samotna nejsou na rozdil od FeSeni spjata s emocemi.
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Priprava na poradu 1/2

Je vhodné, aby byl cil formulovan podle kritérii SMART, které umozni
urcit, jestli byl na konci porady cil naplnén Ci nikoliv.
Cil by vS8ichni u€astnici méli znat pfedem

(', . . y " .

Misto musi byt zajiSténo a vybrano. Pfedevsim ve velkych
organizacich se nedoporucuje nechavat hledani vhodné mistnosti na
d)osledni chvili.

\

\_

)
(
Pro ucastniky porady je vhodné znat den a hodinu zacatku porady,
ale takeé Cas jejiho planovaného konce.
,
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Priprava na poradu 2/2

. e ) . , )
Jaka role bude zastavana jakym ucastnikem. Pokud mam roli, kterou
se mi nedafi obsadit, muzu zvait rozSifeni okruhu pozvanych (napf. o
facilitatora). )

(. . : . . o)
Urcit program porady znamena stanovit posloupnost projednavanych
témat, pokud mozno i pripojit Casovy harmonogram porady

\_ _J

(Pro néktera témata muze byt uzite€né dopfedu rozeslat informace
nezbytné pro efektivni ucast pfi diskusi, feSeni nebo rozhodovani.
kPodeady je vhodné prilozit k pozvance na poradu.

_J

(" . “l . f e e ey iy )
Je vhodné shrnout veskeré informace, které ucastnici potrebuji védét
do pozvanky. VhodnéjSi nez ustni pozvani je pisemna pozvanka, ke

kkteré se ucastnici mohou vracet.

J

150 Projektové fizeni, Project Management Body of Knowledge © 2010 Deloitte Ceska republika



Pozvanka

» Cil a smysl porady - jednou vétou

» Kdo poradu svolava (kdo ji garantuje a na koho je mozné obracet se s
dotazy, s kym projednat neucast),

« Datum porady

- Cas porady (od kdy a také do kdy)

* Misto konani porady (,poradni“ mistnost)
* Body programu

» Co si kdo ma pfipravit pfedem
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Pozvanka-priklady z praxe

Pozvanka na poradu predsedt TJ, SK a VOS OS CSTV Bruntal Co je hodne nasledovani?
Vydano dne 27. 10. 2007

Co by se dalo udélat Iépe?
Predsediim TJ,SK a vybor(i okresnich svazii OS CSTV Bruntél

v pondeéli 26. listopadu 2007 v 15,30 hodin v kavarné ,Ruze" na nameésti v Mésté Albrechticich
pro predsedy z krnovskeé oblasti

v Utery 27. listopadu 2007 v 15,30 hodin v ,Pizzerii Aqua*“ v budové sekretariatu OVV CSTV
Bruntal, Zahradni 1 (vchod zezadu) pro pfedsedy z bruntalské oblasti

Program:

- Hodnoceni roku 2007 (pfedani tiskopisu)

- Informace z ginnosti CSTV

- Priprava ¢innosti TJ, SK, VOS v roce 2008

Cestovné:
Na naklady vysilajici slozky

Upozornéni:

Ugast predsedii &i jejich zastupcli je nutna a Zzadouci !

V pfipadé nevyhovujiciho terminu je mozné zucastnit se porady v druhé oblasti €i si vyzvednout
materialy i tajemnika OVV.
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Pozvanka-priklady z praxe

Ostrava, dne 14. 9. 2009 Cob dalo udélat lépe? ) o o
Vyfizuje: Ing. Daniela Jezkova 0 by se dalo udelat lepe Co je hodné nasledovani?

POZVANKA

Krajsky ufad Moravskoslezského kraje, odbor regionalniho rozvoje, oddéleni uzemniho planovani, si Vas, v ramci své
metodické ¢innosti, dovoluje pozvat na pracovni poradu Gfadd tzemniho planovani. Tato porada se kona ve ¢tvrtek 15.
fijna 2009 od 9:00 hod.

v kruhovém salu Zastupitelstva Moravskoslezského kraje €. dveri 2.010, v hlavni budové Krajského ufadu, U Lesa
1952/2 v Ostravé.

Predpokladany program:

1. informace o schvalené Politice Uzemniho rozvoje CR 2008,

2. stav pofizeni uzemnich studii,

3. témata probirana na konferenci AUUP v Ostraveé,

4. metodické pokyny €. 1, €. 2., a €. 3 krajského ufadu vuci ufaddm uzemniho planovani,
5. diskuse.

KRAJSKY URAD — MORAVSKOSLEZSKY KRAJ

odbor regionalniho rozvoje, oddéleni uzemniho planovani

U Lesa 1952/2, 570 76 Ostrava, tel.:556 770 210, fax: 556 351 900
e-mail: jezkova@kraj-moravskoslezsky.cz, www.kraj-moravskoslezsky.cz

Zaroven Vas timto Zadame, abyste nas informovali, pokud mate zajem o zafazeni dalSiho tématu do programu a rovnéz Vam
v pfripadé Vaseho zajmu nabizime moznost vystoupeni a prezentace problematiky vztahujici se k uzemnimu planovani.

Upozornéni:
Na zakladé VaSich pozadavkl na zafazeni dalSiho tématu nebo vystoupeni, bude avizovany program doplnén.

Ludék Zimola, vedouci odboru regionalniho rozvoje
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Pozvanka-priklady z praxe

] , Co je hodné nasledovani?
KRAJSKA KNIHOVNA ALOISE JIRASKA

Co by se dalo udélat Iépe?
POZVANKA
na poradu profesionalnich knihoven okresu Vysocina, ktera se kona ve stfedu 9. prosince 2009.
Porada se uskuteCni na pracovisti oddéleni metodiky, ulice Zarami.
Zahajeni porady v 9,00 hod — 12,00 hod. Od 13.00 do 15.00 hodin v uéebné vzdélavaciho
centra KKFB prakticka konzultace k minimalnimu zaznamu dokumentu v systému
MARC 21.

PROGRAM
- Zahajeni.
- Cile regionalnich funkci ve Zlinském kraji v roce 2010, PhDr. Z. Fridrichova, Ing. J. Tomova.
- Statistika knihovnickych Cinnosti za rok 2009, |. Novakova.
- Revize knihovnich fondu obecnich knihoven a plan revizi pro dalSi obdobi, |. Novakova
- Dotaéni programy pro knihovny MK CR, Ing. Tomova
- Diskuze, rtizné.

PhDr. Zdenka Fridrichova
feditelka

Krajské knihovny Aloise Jiraska,
pfispévkové organizace
Vyfizuje: Ivana Novakova

Tel: 555 442 201
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Na zac¢atku porady

Musi to byt vzdycky

vedouci daného tymu?
Pripomenout, nebo urcit, kdo poradu povede \

P‘ﬂpomenOut C|’| a SmyS| porady (nebo stanovit, pokud se tak jesté nestalo)

Pripomenout Casy zaCatku a konce porady a body
programu

Dohodnout se o metodach a formach prace

Ur&eni dalich roli W

Stanoveni pravidel 7
S o,
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Na konci porady

U kl |d = misto porady by mélo byt vraceno do puvodniho stavu

Zéznam pO I’ady (Zép'S) = po poradé je nutné zkontrolovat, nebo dotvofit zaznam o

prubéhu a vysledcich porady

Plan real |lzace - pokud nevznikl realizacni plan pfimo na poradé, je vhodné jej vytvofit

RozeSIan I |nf0 rmacil - je potfeba zapis z porady a pfipadné i plan realizace rozeslat

vSem ucastnikim, pfipadné i dalSim osobam, které mohou z téchto informaci vytézit

] V4 [e]
ReahzaCe VyS|ed ku = testovani, zda dohodnuty postup funguje a zda je dodrzen

realizacni plan
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Pravda nebo lez?

 |dealni je, kdyz vedouci sedi v Cele stolu a vidi na vSechny ucastniky

« Je vhodnée usporadat porady brzy z rana, nebo po obede, protoze kdyz
ucastnikim kruci v bfiSe, tak to pribéh porady rusi.

* Optimalni délka porady je 60-90 minut. Porada by neméla presahnout
2 hodiny!

* Neni vhodné ucastnikim porady dopfedu fikat program porady. Mohli by
se pripravit a vytvaret koalice a negativni postoje jeste pred tim, nez
budou znat celou situaci.

* Motivace pro uCast na porade musi vzniknout predem.

» Porady, které nemaiji svlj program stanoveny pfedem jsou neefektivni a

Spatne. - .
"\ il °\/ w o)
% é q é
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Prehled generaci time managementu

Popis Nastroje

Pravék time Znameni : ,Musim néco ,
e Uzly na kapesniku
managementu udélat
Pfehled ukoll a jejich Jednoduché

Prvni generace L N .
propojeni se zdroji poznamky

Planovani a priprava, . .
prip Diare, kalendare,

Druha generace ropojeni ukoll s ¢asovou . .
g propol knihy schuzek
osou
, s e e Planovaci
Planovani, urCovani priorit, , ,
v o L . . ., zaznamniky;,
Treti generace delegovani, tymova prace, L
N spojovani hodnot
fizeni -
s cili
Dosahovani
v, , vysledku pfi
Rizeni sama sebe k vlastni y , p
zachovani a

Ctvrta generace . .
spokojenosti . o
zlepSovani vztahu,

work-life balance
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Lifemanagement
Sebereflexe

Disponibilni ¢as

Vztahy - 8% u Spének 7h
Spanek - 29% - préce 8h
Hygiena - 4% m doprava 1,5h
= jidlo, piti 1h
Prace doma - 4% p p .
m prace v domacnosti 1h
Jidlo - 4% = hygiena 1h
m vztahy 2h
Doprava - 6%
ja 2,5h

Prace - 34%

159 © 2010 Deloitte Ceska republika



Kdo nalezité identifikuje a vyuzije spravny princip, vyhne
se stresu Ci jej alespon udrzi pod kontrolou.
Typologie

Z hlediska toho, jak pristupujeme k planovani Casu Ize rozdélit lidi na dva typy:
+ Typ A je rychly a aktivni, nejdfive jedna, poté teprve pfemysli. Ma problém s planovanim dlouhodobégjsich cilu.

* Typ B je pfemyslivy a véci dotahuje do detailt. Ma ale problém s ur€ovanim priorit v praci — v&e je stejné dulezité.

TYP A TYP B
* Planovani » Dobré vize, chybi detailnéjSi planovani + Casto nema jasné cile. Planuje do detaild, ale
vaha zacit
* Priority » VSe je prioritou, udéla hodné ukold, ale * Miva problém upfednostnit urgentni praci
nedokonci
* Peclivost * Neni pfilis dukladny * Az pfehnané dukladny

Dochvilnost, strukturovanost, kontinuita, pfesné zachazeni s ¢asem, respekt k ¢asovym moznostem ostatnich, Spatné zvladani
nedochvilnosti druhé strany, spolehlivé fungovani podle struktury, diiraz na efektivitu.

Soustavné Ipéni na dodrzovani objektivniho €asu je velmi naro¢né — metafora napnutého svalu. @

Spontannost, uméni zapomenout na ¢as zUstat v klidu i pfi neCekaném zpozdéni, notorické opozdovani, Spatny odhad realnosti
¢asového prubéhu, uvolnénost , ktera mlize iritovat druhou stranu.

Bez hranic se $patné dosahuji cile - metafora plavce bez pohybu.
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Efektivni hospodareni s Casem

Symptomy spatného rizeni casu

. Neustale pretizeny program, vice nez 55 hodin pracovniho tydne, ¢asta prace po vecerech a vikendech, malo dovolené
. Stalé zpozdéni s terminy, neplnéni ¢asovych harmonogrami
*  Nedostate¢né feseni problém0 do hloubky

. Strach delegovat nebo akceptovat iniciativu druhych

*  HaS8eni dennich krizi prObIém
. Neschopnost odmitnout na co uz nemam

. Dlouhy seznam lidi, ktefi ¢ekaji na schizku

. Pocit, ze nemate situaci pod kontrolou

»  Perfekcionismus

. Stres

. Malo nebo zadny €as na rodinu, spoleCenské udalosti, zabavu a sport
. Chybi stanovené jasné priority v praci

. Odkladani ukolu, zvlasté nepfijemnych

. Pracovni jednani jsou dlouha a nesméfuji k vysledku

. Chybi systém a poradek ve vécech

. Neplanovani pracovniho dne , neustala v ¢asova tisen
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Efektivni hospodareni s Casem
Jak nejlépe mafrit svuj ¢as?

* Praci si udélam ,napinavéjsi‘ tim, ze se do ni budu vrhat bezhlave

* Neprijemné ukoly budu posunovat po ,dlouhé lavici® zboznych prani,
to posili pocit, ze je toho na mé moc

« Nikdo mé nedonuti, abych si stanovil/a cile - byl by tak méfitelny muj
vykon

* Nebudu si delat denni plan, aby nebylo videt, co delam
* Den hezky naplnim ukoly a jesté si klidné 20 % pridam
« Kdyz nebudu délat prestavky, usetfim prece aspon 40 - 50 minut

« Kdyz budu delat vice veci najednou, tak mozna nekterou z nich
dokoncCim
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Efektivni hospodareni s casem I. ™ ™ (™
Zakladni pravidla vedeni casu

*  Spojovani ¢innosti

+ Vytvafeni modell (zapojeni autopilota)

* Vyuzivani malych ¢asovych useku

* Udélejte maly prvni krok, prekonate odpor

* Vyuzijte pevné pravidelné terminy pro neoblibenou Cinnost

« Cinnosti, které odkladate, poutaji Vasi pozornost, vytvareji pocit viny a nabouravaji Vase hospodareni s €asem a energii
+ Zapomente na cil: jaké prvni tfi kroky je tfeba udélat? Zagnéte jimi, dalSi kroky vyplynou automaticky

*  Vyvarujte se pfilis mnoha rliznych roli: role ve vasem zivoté zadaji uc€ast, pfilis mnoho roli rozptyluje Vas potencial

* NeprekraCujte své meze: mate spravny odhad, kde se nachazi hranice mezi vyuzivanim kapacit
a pretézovanim?

* Naucte se fikat ne: vysvétlete své duvody druhé strané jasné a srozumitelné, vyjadiete emoce. Uvédomte si, Ze sami
rozhodujete jak svUj ¢as naplnite.
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Efektivni hospodareni s ¢casem Il.
Zakladni pravidla vedeni ¢asu ' ,

* Realné planovani - pfesné stanoveni ¢asu, naucte se pravidelné odhadovat nutnou spotiebu ¢asu

+ Alternativy

* Rozplanujte kazdy den jenom 60 % Casu, 40 % ponechte volnych pro nepfedvidané udalosti

* Pravidelné a cilené zafazujte prestavky - stfidani €innosti po 60 ¢i 90 minutach

* Pravidelné délejte denni bilanci - pozitivné zaplsobi, kdyZz néco muzete ,odSkrtnout®, nedavejte si vice nez 10 ukoll na den
* Pocitejte s Casovymi rezervami - planovani Casovych ztrat

* Na konci pracovniho dne si udélejte strukturu programu pro pfisti den

* Nepfijemné véci vyfizujte okamzité

*  Princip hodiny neruSené prace

* Vyuzijte efektivné vzestupné vykonové faze v dennim cyklu
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Schopnost planovat — Time management
Tipy a triky jak nejlepe zefektivnit Casovy program _

165

Stanovte si ve své praci vzdy priority

Neprijemné veci vyrizujte okamzite
Vyuzijte efektivné vzestupné vykonove faze v dennim cyklu

Naucte se pravidelne odhadovat nutnou spotrebu Casu

Na konci pracovniho dne si udélejte strukturu programu pro pfisti den

Rozplanujte kazdy den jenom 60 % Casu, 40 % ponechte volnych pro
nepredvidane udalosti

Pravidelné délejte denni bilanci - pozitivné zapusobi, kdyz néco mlzete
,odskrtnout”

Popiste zaméstnancum pfi delegovani zadouci vysledky a ponechte na
jejich uvaze, jak jich dosahnout

Nedeleguijte to, Cehoz vysvétlovani vam zabere vice Casu, nez udelat
ukol samotny

© 2010 Deloitte Ceska republika



Efektivni hospodareni s Casem

Zakladni pravidla vedeni casu — vykonnostni krivka
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Efektivni hospodareni s Casem
Zakladni pravidla vedeni ¢asu - stanoveni priorit

Ukoly se déli podle dvou dimenzi:

« dulezitost ukolu — jak je dany ukol v ramci organizace nebo v rdmci rozhodovaci pravomoci manazera duleZity;
* naléhavost ukolu — jak je dany ukol ¢asové naléhavy.

Vysledkem jsou nasledujici kombinace ukoll (rozhodnuti):

A - dilezité a naléhavé — nejvyssi priorita, jeho predjednani a rozhodnuti by méla byt vénovana nejvy$si pozornost a
nejvétsi mnozstvi €asu, manazer feSi tyto ukoly sam a neprodlené;

dulezité a nenaléhavé — tento bod by se mél pfinejmensim prodiskutovat (rozpracovat)
a pfipravit na rozhodnuti pro pfipad, ze se dostane do kategorie A, manazer tyto ukoly odloZi, nebo je deleguje na nizsi
stupné fizeni;

C - nedulezité, ale naléhavé — tyto Ukoly je mozné delegovat na niz&i vysoka
stupné fizeni; je tfeba vytvofit takova pravidla rozhodovani, aby se
tento typ ukold viibec na danou rozhodovaci Uroveri vabec nedostaval. 0 A
Tyto body musime vyfFesit, ale je tfeba dbat na to, aby jim nebylo )
vénovano pfili§ mnoho ¢asu. Je mozné je také delegovat. N
3
D- nedilezité a nenaléhavé - manazefi by jim sami méli vénovat Gpiné Q
minimalni nebo zadny Cas D C
nizka
nizka  Nalehavost vysoka
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Priklady ukolu, cilt

168

TYP A (80% Casu)

Pfiprava na dulezité jednani, poradu, nebo
prezentaci

Vyjasfiovani si hodnot, cilt a priorit
Planovani a organizace Casu

Strategické uvazovani o dulezitém jednani,
poradé Ci projektu

Skute¢ny odpocinek a pravidelny ¢as na jidlo
Komunikace s nadfizenym

Budovani vztahu s tymem

Jednani se zakaznikem

Vytvofeni koncepce, formy a obsahu prezentace,
projektu nebo nabidky

Reseni probléma a krizi

Prevence konfliktl nebo reklamaci

Skoleni v zajmovém oboru

Cas pro napady, kreativni mysleni a hledani
novych feseni

Hledani novych pfilezitosti

Analyza osobniho systému planovani nebo prace
Sebemotivace a prace na sobé

Sebekontrola a prevence stresu

Zpétna vazba a navrhy zmén

uacinnostitypuAaC

/YPC 20% cCasu)

Uklid stolu a pracovisté

« Nedulezité jednani, telefonicky rozhovor nebo
pisemna komunikace

» V/yfizovani a Cetba nedulezité posty

» Sledovani a ¢etba nedulezitych emailu a jinych
soubort v PC

» Zapis do databaze, diafe nebo formulare
» Evidence jednani, rozhovoru nebo posty
* Psani nedulezitého dopisu nebo nabidky

» Nadstandardni graficka a textova uprava nabidky
nebo dopisu

« Zaznam do knihy jizd nebo jinych ucetnich
dokladu

* Nedulezitda komunikace s tymem

 Hledani riznych podkladu nebo ,Zlutych papirkd*
« VyrusSovani ostatnimi v tymu

* Nedulezité porady

» Opisovani a kopirovani

« VeétSina administrativnich, rutinnich a
organizacnich zalezitosti

» Posilani nedulezitych sms zprav

« Pisemna nebo telefonicka reakce na nedulezité
tazy




Delegovani
Co delegovat a co nedelegovat

Delegovani

» Delegovani je odevzdani autority, zodpovédnosti a davéry pfi FeSeni uloh svému podfizenému. Delegovani
neznamena vnutit ulohu nékomu jinému, aby ji spinil — jde o pfirozené vyuzivani pracovniho kapitalu, iniciativy a
tvofivosti zaméstnancu.

+ Delegovani znamena pfidélit ukol, pfedat odpovédnost a zajistit podminky, zdroje, pravomoci nezbytnych pro
dokonceni prace.

« Déla-li manazer v8e sam, brani podfizenym naucit se pfebirat iniciativu i odpovédnost za uspésné dokonceni
ukolu.

* Dlouhodobym ukolem manazera je zapojit na zakladé delegovani do procesu rozhodovani a samostatného feseni
ukolu co nejvétsi pocet osob.

Co delegovat Co nedelegovat
* Rutinni prace * Nic co obsahuje duvérné informace
* Prace, které jini dokazou udélat lépe « Ukoly, které jsou absolutné dilezité
* Rozhodnuti, ktera délate nejCasté;ji * Nové ukoly, na které nebyli pracovnici pfipraveni
* Prace, které umozni podfizenym ziskat uzitecné « Ukoly, které jsou Vasi povinnosti, ale jsou Vam
zkuSenosti nepfijemné
«  Cinnosti, které ozivi rutinni praci pracovnik(i » Odpovédnost, které se nemizeme vyhnout
- Cinnosti, které ugini praci pracovnika komplexng&;si * Nejasné a Spatné definované ukoly
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Delegovani

Dlvody nedelegovani, nevyhody a prinosy delegovani

Bariéry delegovani

Prinosy delegovani

* Pocit nenahraditelnosti - néktefi
manazefi si mysli, ze udélaji ukoly
nejlépe sami

* Nechut opustit néco, co dobfe umime

» Nedulvéra v schopnosti pracovniku

* Obava z neoblibenosti

Nevyhody delegovani

Ztrata Casu vysvétlovanim ukolu

NedosazZeni kvality

v wavor
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PFilis velka pravomoc pracovniku
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« Vice ¢asu na dulezité véci

* Vice prace za kratSi €as: vyuzitim energie svych podfizenych,
umoziuje manazerim dosahovat vysledku, které by sami nebyli
schopni zvladnout

* Nové napady a pfistupy: mnoho manazeru je zvyklych nékteré
ukoly délat, FeSit situace stale stejnym zpusobem. PFi delegovani
na jiného pracovnika maze dojit k FeSeni s novym pfistupem

* Rozvoj kompetenci pracovniku: delegovani umoznuje podfizenym
ziskat zkuSenosti, které se nedaji ziskat vzdélanim

» Motivovani pracovnik(: delegovani pro pracovniky novym a

schopnosti

» SnazSi hodnoceni pracovnik(: delegovani umozni [épe poznat,
ktefi pracovnici si zaslouzi povySeni a vy§Si ohodnoceni

* Vyhnuti se stagnaci: delegovani podfizenym umozriuje ziskat
noveé poznatky a zkusenosti
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Schopnost planovat — Time management
Zadavani ukolu a delegovani

- > > >

I Srozumitelné

pochopit, akceptovat, vykonat

Splnitelné

1) Kontext zadani

2) Znéni ukolu Vlastnosti motivujicich

3) Svéfené zdroje ukolu

4) ZpUsob hodnoceni

5) Diskuze

6) Povzbuzeni Individualné Pfiméfens

zadané obtizné

Zpusob zadani ukolu vstupuje do celkové spokojenosti

A Osobni spokojenost — Bylo to dustojné?
A Procesni spokojenost — Bylo to spravedlivé?
- Vécna spokojenost — Je vysledek pfFiznivy?
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Delegovani
Proces delegovani

Planovani delegovani

Vybér vhodného pracovnika

‘ Jak delegovat

Cil tkolu

Terminy ukolu

Uroven

Potfebna rozhodnuti

Rozsah delegované pravomoci

Opravnéni k instrukcim a
pfikazdm

Pfipadny rozpocet

Spolupraci s jinymi pracovniky
Potfebné informace

Zapojeni vedouciho

Terminy kontroly

Informovani dalSich pracovnikd

Prislusi delegovana prace urgité
pozici?

Kdo ma zajem a/nebo
schopnosti?

Pro koho bude delegovana
prace novou vzpruhou?

Komu delegovany ukol pomuze
Vv jeho rustu?

Koho jste prehlédli pfi
delegovani v minulosti?

Kdo ma ¢as?

Kdo je pfipraven pro povyseni?

Vysvétlit pracovnikovi, co se od
né&j oCekava

Dale: smysl a divody, pro¢ ma
byt ukol spInén

Prodiskutovat oéekavanou
uroven

Souhlasi pracovnik s realnosti
termini?

Poskytnout pracovnikovi
potfebné informace

Ur&eni nezbytného stupné
pravomoci

Je dobré delegovat celou praci
Stanovit termin pro informovani

Informovat ostatni, kdo je
ukolem povéren

Podpora delegovani

»  Ukazat, Zze delegovany ukol je dulezity

«  Je dobré v po¢atku uvolnit pracovnika od nékterych jeho obvyklych povinnosti

. Poskytovat pracovnikovi dostateéné ¢asto zpé&tnou vazbu
*  Zajimat se o vysledky delegovaného ukolu

*  Odmeénovat za dobrou praci

172
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Delegovani
Co musi vedeét osoby, na nez delegujete

* ProcC je tfeba tu praci udelat;

» Co se od nich oCekava;

* V jakém terminu by to meli udélat

 Jaké maji pravomoci, aby mohli Cinit rozhodnuti

« Které problémy musi hlasit;

 Jaké informace o pokroku nebo dokonceni ukol musi predkladat;

« Jakeé vedeni a sledovani jim navrhujete;

« Jaké budou mit zdroje pro vykonani prace a jaké pomoci se jim dostane.
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Jak se muzeme rozhodovat?

174

Musi byt tato uloha splnéna?

NE

A 4

Musim tu ulohu délat ja?

NE

v

Musim ji délat praveé ted?

NE

v

|

Musim zachovat dany postup?

NE

v

ONE
WAY
e
Ll
Eliminovat
Delegovat
Terminovat

|

SPLNIT ULOHU

v

Racionalizovat
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4 zakladni otazky pro zbaveni se ¢asti agendy
Proc¢ v této forme?

Musim na tento dopis odpovidat stejné obsahlym dopisem? Mohu pfi

reSeni tohto ukolu pouzit jiny pracovni postup nebo protsiedek?

(Misto telefonu fax). Jak by se mohl tento postup jesté zjednodusit,

zefektivnit? p

Co se stane, kdyz ,NE“?

Je skute€né nutné, abych jel/a na tuto sluzebni cestu, cetl tuto
zpravu, psal toto interni sdéleni? Co se stane, kdyz to
neudélam?

Proc€ prave ja?
Odpovida tato zalezitost cilim a ukolum mé funkce? Nepokousi

se nékdo o zpétné delegovani? Nemohl by ukol prevzit nékdo
jiny?

Proc¢ zrovna nyni?

Co hovori pro okamzité vyrizeni tohto ukolu? Neni rozuméjsi
presunout tuto ¢innost na jindy? Opravdu je ted’ ta prava chvile?
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Paretovo pravidlo

Paretova analyza je zaloZena na vztahu mezi pfiCinami a jejich nasledky. Analyze se také
fika pravidlo 80/20. Paretovu analyzu definoval italsky ekonom Vilfredo Pareto. V roce
1897 pfiSel na to, Zze 80% bohatstvi zemé je v rukou 20% lidi. Byl tviircem sociologického
systému a tvrdil, ze vud¢&i postaveni maiji elity. Elity, které existuji ve vSech oblastech
spoleCenského zivota. Pravidlo vychazi z principu, ze v lidském jednani neexistuje
rovnovazny pomeér mezi usilim a odménou za toto usili.

Toto pravidlo se da volné aplikovat na spoustu situaci v Zivoté.

20 % Casu, ktery investujeme nam pfinese 80 % vSech
vysledku kterych dosahneme.

Zbyvajicich 80 % investovaného Casu nam prinese
pouhych 20 % vysledkd.

Ze vsech véci, které se déji, si povSimnéte téch nékolik
skute¢né dulezitych a ignoruijte ¢i minimalizujte ty
nedulezité.

Namisto snahy vSe zvladnout si vybirejte.
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GTD - Getting Things Done
aneb mit vse hotovo

Metoda organizace prace, Casu a zivota, kterou vymyslel a ve stejnojmenné knize popsal David Allen.

Zakladni myslenky

Mozek neni pamétové médium, mozek je od toho, aby pfemyslel. K zapamatovani zapisniky, aplikace
pro PC, smart phones. Jakakoliv mySlenka, napad, ukol (pracovni Ci jiny) ZAPSAT A ZAPOMENOUT.

Systém navykd — vzdy je ale dobré ménit pouze jeden navyk.

Navyky

1. Dostat napady a ukoly z hlavy ven (ze vSech oblasti)

2. Projit tyto napady a ukoly a fict si, procC je vlastné délam, jaky je jejich smysl a cil (mozZna se stane,
Ze zjistite, ze nékteré z nich jsou naprosto zbyte¢né a budete je moci rovnou vyskrtnout)

3. RozliSovat mezi projekty a ukoly Zavolat babicce Koupit Vanod&ni darky

177

Pripravit prezentaci Pozvat tym na schiizku

- 0 projektech pfemyslet v jednotlivych krocich (zabrani prokrastinaci)

- rozdélit si projekt na ukoly — vim, kolik to zabere Casu, jaké vSechny ukoly (uskali) mé Cekaiji, jaka
bude posloupnost ukolu

- hned zjistim, jaké ukoly muUZzu DELEGOVAT (€imz dam tém, kterym deleguji dost ¢asu na
zpracovani)
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GTD - Getting Things Done
aneb mit vse hotovo

4. Pfifadit ukolim kontext

Kancelaf, Doma, Poéitaé, Telefon, Honza, Mozna nékdy, Cekam na

(software umi vytfidit vSechny ukoly, které se tykaji jednoho kontextu a zobrazi je)

- kdyz sedim u pocitaCe, feSim pouze kontext pocitaC a délam pouze ukoly souvisegjici s poc€itatem

—antistresovy ucinek

- kontext éekam na: vzdy kdyz nékomu poslu ukol, zadam praci, tak si zapiSu
- je dobré mit 1 seznam s veSkerou delegovanou praci, 1xdenné se podivat, zda mi nemél
nékdo néco odevzdat a pokud ano a jesté to neni, tak zjiStovat, kde je problém

- Nékdy mozna, velmi dulezity kontext (cokoliv co nebudu délat dfive nez za 3 tydny)

5. Jednou tydné revize tydenniho planu, napadu a myslenek a plan na dalSi tyden (1-2 hodiny)

PRAVID‘%
Pokud néktery ukol vyzaduje méné nez dvé minuty, udélejte jej hned.
\/ Pokud néktery ukol muze udélat nékdo jiny, deleguijte je;.
\/ Do kalendare (diafe) patii pouze ukoly, které MUSITE ten den udélat (ne které chcete udélat
— jinak bude dochazet pouze k pfesunu nestihnutych ukold na dalSi dny)
\/ Pokud ukol nevyzaduje praci, pfesunte jej do slozky
\/ Délejte jen to, co jste si naplanovali, potom haste aktualni pozary, nebo planujte praci do
budoucna
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GTD - Getting Things Done
aneb mit vse hotovo

TIPY
*Naplanovat si tfeba jen jeden klicovy ukol na den. Kdyz jej splnim, budu mit dobry pocit a
muzu zacit pracovat na dalSich ukolech (budu pracovat ,nad plan®).
Optimalni pocet ukoll na den je 5. Ty splite a potom pfidavejte dalSi. Kazdy den mame totiz jiz ze
40 % zabrany (pozary, telefonaty, emaily), je potfeba planovat pouze na zbyvajicich 60 %.

»V €ase, kdy se soustiredim nebrat telefony.
(muUze trvat az 15 minut. Nez se budete po telefonatu vratit zpét do stavu soustfedénosti. Pokud
budete mit 3 telefonaty za hodinu, zbude vam na praci z 1 hodiny pouze 15 minut)

« Emaily stahovat pouze 3 x denné
Vypnout veSkera upozornéni na emaily — poutaji pozornost.

* Neprepinat mezi kanaly

* Rozhodujte se na zakladé kontextu (prace, pocita€, doma), volného ¢€asu, dostupné
energie a priorit
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GTD diagram

Jeto
proveditelné?

Jaky je -
dalSi krok? Bude to trvat Ud?(l)ejte

hned!

(Kalendar ] (_Dalsikorky ]
gfid workillow

180 Upraveno podle: Anabula.com [online]. 2006 [cit. 2010-08-30]. GTD wallpapers. Dostupné z WWW:
<http://anabubula.com/files/GTDclouds_2048.jpg>.
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GTD - letova draha

Nad 50 000 stop Proc zijete? ﬂ
40 000 stop Vize na 3-5 let
30 000 stop Cile na 1-2 roky

Klicové oblasti odpovédnosti —
AV LY e riiié, partner‘ Iiiovnik...’
10 000 stop Aktualni projekty
Vzletova draha Aktualni aktivity
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Pro¢c GTD?

Umozni vam se rozhodnout, co chcete a nechcete stihnout

Budete mit prehled o svych ukolech

Umozni vam propojit planovani osobnich a pracovnich priorit

Nabidne vam Sirsi uhel pohledu na vas zivot
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Stanoveni ukoll- metoda SMART

SPECIFIC - SPECIFICKE

MEASURABLE - MERITELNE

ACHIEVABLE - DOSAHNUTELNE

RELEVANT - RELEVANTNI

TIMED — CASOVE OHRANICENE
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Nedokoncené tvary
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Prokrastinace

Prokrastinace oznacuje tendenci odkladat naléhavou
praci a to nikoliv z diivodu nedostatku ¢asu.

Vyraz prokrastinovat znamena odkladat na zitrek
(v angli¢tiné se toto slovo objevilo poprveé jiz v 16. stoleti)

75-95 % vsSech studentu v pruzkumech udava, ze
pfinejmensim tu a tam prokrastinuji, témér 50 % z nich
své ukoly odklada pravidelné. Prokrastina¢ni ¢innosti
zabiraji u studentt zhruba 30 % bdélého €asu.

Na priciny prokrastinace nemaji védci dosud jednotny
nazor.

Specificky pripad spojeni prokrastinace a
nedokonceného tvaru — syndrom vikendoveé aktovky
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Co s ukoly, s kterymi se nam nedari hnout - METODA 4/5D

DIVIDE — ROZDELTE NA MENSIi CASTI

DELAY - ODLOZTE

DELEGATE - DELEGUJTE

DELETE - ZRUSTE

GIVE IT A DAY- VENUJTE UKOLU
JEDEN CELY DEN a pak uvidite
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Poradek
,Kdo ma chaos kolem sebe, ma ho i v sobeée.*

.-V praci stravime vice nez Ctvrtinu svého zivota, proto by tento prostor mél byt
pro nas pfijemny a funkcni;

Neporadek ,neposSkozuje” pouze nasi image v ocCich okoli, ale zaroven evokuje
nedokonéené ukoly a z toho dlvodu pouta pozornost, kterou chceme soustredit
na jiny ukol;

Odbornici na porfadek tedy radi:

Dbejte, aby na pracovnim stole byly jen veci tykajici se projektu, na némz praveé
pracujete, abyste se mohli soustredit pouze na aktivity s nim souvisejici;

NejpotrebnéjSi véci méjte kolem sebe usporadany tak, abyste nemuseli vstat, az
je budete potrfebovat;

Odchazite-li z kancelafre domu, uklidte svuj stul. Skute€nym zaklapnutim Supliku
podporujete psychicky konec pracovni doby a neodnasite si domu roztékanou
mysl. | vas prvni dojem po prichodu do prace bude priznivy.
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Co ve vas vyvola pocit pohody?
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Pohoda

,Uspéch je dulezity jen tak dalece, jak vytvori v élovéku situaci, v niz maze vice délat
véci, jez déla rad.” Sara Caldwell

189

Péce o pohodu Clovéka je jednim z principu time managementu Ctvrté
generace;

Pohoda je svou povahou chemicka zalezitost (vyvolana zvySenou
koncentraci endorfinu). Jejich zvySena koncentrace je vyvolana pouze
tehdy, kdyz dojde k pozitivhé vnimané zméne oproti stavajicimu
stavu;

Mylna je predstava, Ze zivot bez problému a konfliktu bude Stastny.
Nejsou-li urCita dna, nemuze dojit k pozitivni zméné. Trvale dobry stav
radost nepfinasi;

Mylna je i domnénka, ze stale lepsi vnejsi podminky prinesou lepsi
pocity;

Nasi mysli vsak stacCi malé zmeny, aktivity, drobnosti. Velké zmény
nevnimame vetsinou dobre, protoze narusuji stereotypy;
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Spoustéece pohody

Aktivity, k jejichz vykonavani jsme naprogramovani (jidlo, pohyb, sex)

Jsme v takovém prostredi, Ci vykonavame Cinnosti, které v nas
zakodovaly predchozi generace. Tedy priroda (les, voda, vzduch,
dalky...) a Cinnosti v ni (zahradniCeni, Stipani dfeva...) ve vétsine z nas
nabudi dobreé pocity;

hudba, dé&ti...)

Napada vas néjaky zpusob,
jak nékteré z téchto
spoustécu vyuzit v
zameéstnani?
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