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1 UVOD

Udg¢lejte si Cas.
Polozme si zakladni otdzku. Jak zvladdme onéch 24 hodin za jeden den?
Pfedevsim si ujasnéme, co vSe nas v tomto omezeném case Ceka.

- Cas se probudit
- Cas pro praci
- Casnajidlo
- Cas pro odpo¢inek — aktivni, pasivni, zamysleni se
- Cas na piatele
- Cas pro rodinu
- Cas na sebevzdélavani
- Cas se bavit
- Cas na lasku
- Cas na spanek
Ur¢ité neni tieba, aby se kazdy den vSe veslo do 24 hodin.

A proto je tady jedna velmi dillezita véc.

Naucte se oddélit podstatné o nepodstatného.

Stanovit si priority.



2 Je moje cesta spravna?




2.1 Paretovo pravidlo 80/20

Toto pravidlo je velmi znamé. Da se aplikovat na spoustu situaci v zivoté. Znamena, ze 20 % usili
pfindsi 80 % vysledky.

DalSim prikladem mize byt, Ze 20 % zakaznik( pFinasi 80 % obratu firmy. Toto pravidlo
samoziejmé nema uplnou platnost, ale da se pouzit k pfibliznym vypoctlim. Je praktické k nému
pfihliZet pfi planovani casu.

100%
20% Gspéch
60% 80% Gspéch

40% 80% usili

20% asili

Rizeni vaSeho casu je hlavné o kvalité. Kdyz se zeptate deseti lidi, co je pro né
Z hlediska ¢asu dilezité, vétS§ina vam odpovi — vSechno.

Parettiv zakon v pojeti Time managementu, se tyka nalezeni kliCovych prvki a ukolu, které
pfinesou nejvétsi efekt a teprve pak, je-li to potieba, je mozné pracovat na detailech.

Pokud z dvaceti ¢innosti udélate asi pétinu, ktera vytvoii nejvetsi piinos, tak se budete p¥iblizovat k

ciliim, odstranite stres a budete proZivat uspéch mnohem zietelnéji, nez ¢lovek, ktery udéla
desitky nevhodné zvolenych ¢innosti.

2.2 Cil a strategie

Pokud chcete v Zivoté néceho dosahnout, musite v to vérit.

Ale hlavné je nutné si uvédomit:



1. Kam chcete smérovat — jaky je vas cil

2. Jak toho cile dosahnete — urcit si strategii

Je to v podstaté jednoduché. Nakonec vse, co se umi je jednoduché.

Jesté obecnéjSim prirovnanim je oblast sportu. Nastupuji proti sobé dva fotbalové tymy.

1. Kazdy tym chce vyhrat — to je jejich cil
2. Kazdy k tomu zvoli svoji cestu — to je jejich strategie

U vyrovnanych soupeiu zvitézi vétSinou ten, kdo si vic véri, jde za svym cilem a dokaze
disciplinované pracovat po celou dobu zipasu, ale i zdravé zariskovat a ve vhodném
okamziku i improvizovat —. K tomu potiebuje jesté alespon trochu sportovniho Stésti.

Nékdy i remiza — v praxi kompromis — se rovna vitézstvi, nebo poraZce. Vse zaleZi na
momentalni situaci a ahlu pohledu.

V Zivoté to znamend, Ze stanoveného cile nedosahnete, pokud budete zahledéni jen
sami do sebe a budete k sobé nekriticti.

Vasim soupeiem je vaSe konkurence, vasi kolegové, nadrizeni, podiizeni, a pokud mate
V pracovni naplni (nap¥. obchodni zastupce) jednani s lidmi i mimo firmu, tak jsou to i oni. Ti
vSichni ovliviiuji, pozitivné, nebo negativné, dosaZeni vasich cili.

Cile si davejte postupné.
»Mnoho myslivci je zajicova smrt*.

Pokud po rozlosovani fotbalové ligy bude myslet trenér a jeho tym na vSechny soupere,
nebudou schopni dosahnout vyraznych vysledkiu. Trenér a tym, ktery bude postupovat od
jednoho soupere ke druhému, stanovovat si postupné cile, je na nejlepsi cesté k ziskani titulu.
Kazdy novy souper si Zada jiny pristup, jinou strategii. Cil je pFitom stale stejny — vitézstvi.

Cil :

Je to tkol, ktery mate splnit v daném ¢asovém horizontu.

Musi byt hmatatelny, takovy, na ktery si muZete takika sahnout. Sou¢asné p¥i jeho
stanoveni musite vzit v ivahu realnost daného cile v daném case. Pokud si stanovite nerealny
cil, o kterém uZ vite prFedem, Ze na néj nemuZete dosahnout, hazardujete se svoji
diivéryhodnosti.

Na druhé strané, pokud si budete stanovovat malé cile, nikdy nedosahnete velkého
uspéchu a uznani.

wewr

Ukoly mohou byt méné, nebo vice niro¢né. V pripadé, Ze se vam jevi kol naro¢néjsi,
nevzdavejte se.

Nepodléhejte panice, ale stanovte si postupné cile.
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Jiny cil si stanovi:

- majitel firmy - vize — generalni rozhodnuti
- generalni feditel spolecnosti a jeho TOP management — pfipravit podminky
- vedouci oddéleni — rozd¢lit tikoly a kontrolni ¢innost

- fadovy zaméstnanec — naplnéni pozadavku svych nadtizenych

Jak tedy postupovat?

Nastoupil jste jako novacek do firmy, dejme tomu absolvent, ktery je plny ideali, na
své prvni misto obchodniho zastupce. Jste nabyty teorii, ale nemate Zadné praktické
zkuSenosti. Bylo by pro vas vyhodné, napred si ziskat dostatek podkladii a informaci a teprve
potom si stanovit realny cil. Myslete i na to, Ze po zapracovani bude chtit po vas firma vySssi
vykony. Navic v tomto pripadé si vy sam jeSté nemate moZnost porovnat si svoje predstavy
S dosaZenou skute¢nosti v urcitém ¢asovém obdobi.

Kazdy cil ma sviij ¢asovy horizont. Po skonceni ¢asového obdobi se jiZ dosaZené
vysledky do stanoveného terminu nezapoditavaji. Je to stejné, jako kdyZ po zavérecném
hvizdu rozhodc¢iho vstielite gol — neplati. V Zivoté se vam po ¢asovém obdobi zapocitavaji
vysledky do nového obdobi, ale s tim, Ze jste na stanoveny cil nedosahli. Bézi novy ¢as — novy
zapas.

V pripadé, Ze jste odhadl dobre svoje schopnosti, udélal jste prvni, dulezity krok
k tomu, Ze se z vas v budoucnu miiZe stat uznavany a respektovany odbornik. I tento faktor je
nutno zahrnout do kalkulace p¥i stanoveni cile.

Ziskal jste prvni zkuSenost. UZ mate moZnost stanovit si cil na zakladé svych vlastnich
zkuSenosti a znalosti cili svych kolegi. Nyni uZ miiZete srovnavat srovnatelné a ,nevarite
Z vody*“.

Vliv okoli:
Na zakladé€ vlivu okoli je nutné, abyste si uméli urcit i svoji vlastni strategii —
interni i externi.
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2.3 Co je nutné pochopit.
2.3.1 KDO JSEM

a) Kdo ve firmé jste

b) Jaké mate postaveni ve firmé

c) Jak silna je vase pozice

d) Kdo za vami ve firmé stoji — véri vam
e) Kdo vas podpoii

f) Kdo vam ,.hodi klacek pod nohy*

2.3.2 COCHCI

a) Kam sméfujete
b) Ztotoziiujete se s firmou
c) Je vas postup v souladu se zaméry vedeni firmy

V piipadé, Ze jsou vase odpovédi na vSechny otazky v souladu s potiebami firmy a vasSimi
potifebami, miiZete si naplanovat dalsi ¢innost ve firmé.

1. Kratkodobé — na mésic na dva
2. Strednédobé —do 1 roku
3. Dlouhodobé — na rok a vice

Pii tomto planovani musite mit jasno v jedné zasadni véci:

Chci pracovat ve firmé perspektivné Je to pro mne odrazovy mustek

Jak si zorganizovat ¢as vSak neni jen zaleZitosti pracovni ¢innosti. Kromé priace ma kazdy
jesté sviij soukromy Zivot.

Den ma prosté 24 hodiny (i kdyZ jeden miij oblibeny $éf Fikaval ,,KdyZ si vezmeS Deli Super,
tak ma den 25 hodin — nekecat a vzhiiru do prace*) a do téch se musime vejit:

- Prace
- Spanek
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- Mimopracovni aktivity — soukromy Zivot, véetné ,,dobyti baterek*, tedy ziskani
energie na dalsi obdobi.

2.3.3 KAM KRACIM

- Mam spravné ,,vnitini*“ souradnice GPS?

- Nezabloudim

- KdyzZ zabloudim, umim najit cestu zpatky — vychozi bod?
- Mam dost energie —,, paliva*“?

- Nevybral jsem si prili§ strmou cestu?

- VySel jsem tou spravnou nohou?

Vykroceni Spatnim smérem, piili§ rychle, nebo naopak prili§ pomalu ovlivni nase nejen
casové, ale i faktické zisky.
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3 Vira v sebe sama

Mit sebedtivéru, vérit sim v sebe, na tom neni nic Spatného.

Sebediivéra nesmi prerist v sebeuspokojeni. Pokud umite néco vic nezZ jini, nemate se
za co stydét. Naopak. Je j nutné zalézt spravny zpusob jak to ,,prodat®.

Pokud nam chybi sebevédomi, nejsme si sami sebou jisti, ztracime pidu pod nohama a
prestavame si vérit.
3.1 Zakladem sebediivéry je:

Pozitivni mysleni a spravnd motivace.

Uvédomit si svoje pirednosti a nebat se je prezentovat.

3.2 Sebediivéra a zevnéjSek
K ziskani sebedlvéry patii stale vice vas zevnéjsek.
Uges, obleteni, viing, u Zen li¢eni.

Ale to jen skorapku. Obal je nutné podporit obsahem.

Prvnim krokem je, pFestat si stéZovat na neprizen osudu.

Je nutné si Fikat ,mam na to.“ Ale samo o sobé to nestafi. Je nutné se pripravovat,
sebevzdélavat a opravdu na to mit.
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Pokud nad sebou budete stale lomit rukama a rikat si:

»ja nemam S$tésti, kdepak jak bych mohl toho dosiahnout, na to nemam®.... Tak vézte, Ze se u
vas ta smiula zabydli.

3.3 Sebekritika

je dobra véc a je nutné s ni zachazet jako s Safranem. Sebemrskacstvi jeSté nikomu uspéch
nepfrineslo.

Pokud pri sebemensim nezdaru budete nad sebou kroutit hlavou a ,,roztrubovat“ jaky Ze jste
to hlupak, zpocatku si bude okoli Fikat ,ten je ale sebekriticky*. Pokud se to bude ¢astéji
opakovat, za¢ne okoli o vas pochybovat a Fikat si, Ze ,,na kazdém Sprochu je pravdy trochu®.

A v konecné fazi, kdyZ se na vas bude nékdo ptat, spoji si vaSe jméno s ,,jo, ten hlupak...*.
Vy se za¢nete sami divit, ,,copak jsem takovy hlupak, jak se o mné rika?“

ANO JSTE a zaslouZite si tuto NALEPKU, protoZe jste si ji na sebe sami nalepili.

Naucte se zbavovat napéti v téle — ucte se relaxovat.

Sami jste strijcem svého $tésti — ucte se motivovat.

Shrnuti

Nelpéte za kaZdou cenu na svoji dileZitosti. Jsou detaily, které kdy?
Ppienechdte druhym — zucastnénym - prinese to v konec¢ném diisledku vétsi
pocit uspokojent i pro vds.
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4 Lizat si rany, nebo zatnout zuby?

Time management, to neni jen zavod s ¢asem. To by bylo p¥ili§ jednoduché.

Stiham — nestiham.

Znamena to:
Nevyhybat se potizim, odlozit to typické:

,pohoda, klidek a tabacek* a to mnohdy doslova a do pismene.

Ono je mnohem pohodInéjsi byt schovany za vétrem, neZ nastavovat tvar.

V pojeti moderniho time managementu je dilezité umét béZet na Spici pelotonu, prorazet vitr.

e Byt boxerem, ktery umi rany rozdavat, ale také pfijimat.

e V 74dném ptipadé¢ se neuplatni a neprorazi ti, kteti, kdyz je ofoukne, se rychle stdhnou do
ustrani a zacnou si lizat jest¢ ne utrzené rany.

o Pfitom je dulezité, aby byly feSeny nejen rychle, ale hlavné kvalitné.

o Kuvalita prace by méla byt samoziejmosti, ale vétSinou ji vyzadujeme po druhych.

e U sebe se jaksi nenosi a mnohdy se tvafime, ze nechapeme, co se po nas vlastné chce.

¢ Deélejme ne to, co chceme, ale to, co je potiebné.

Pokud se staneme mistry uhybnych manévrii, urcité se nam to bude libit a
budeme na sebe py$ni. Do té doby, nez se ,,do nas nékdo trefi.“ Cim pozdéji se
to stane, tim vice nds to bude bolet a miiZe to mit pro nds horsi ndasledky.

Spravné vyuzit ¢as, to je i dobfe fungujici tymova prace a to nejen s kolegy v tymu.

Napriklad cyklisticky etapovy zdavod.

v ree
.

Cyklista si musi umét rozvrhnout sily. Védét, kdy byt na Spici, kdy byt ,,v zavétii“. Taktizovat,
vystihnout ten spravny okamZik, kdy zautocit — zvitézit. V priibéhu zdvodu spolupracovat nejen se
svym tyme, ale i s konkurenci. Mit stale na zreteli, Ze konkurenci si musime ohlidat, aby nebyla
rychlejsi. Taktizovat, ale ne protaktizovat. Byt ve spravny cas na spravném misté. Odchytnout ten

vvvvvv
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Casovka.

Tady zaleii na kazdém samostatné. Nasednout a Slapat. Umét si rozvrhnout sily, aby cyklista
vydriel s dechem aZ do cile. Opét nejde o to jen dojed, ale zvitézit.

Proto je dulezité, abychom spravné odhadli, kdy jedeme v pelotonu etapového zavodu a kdy jedeme
casovku, jen sami na za sebe.

Byt uspésni, to dokaZou pouze osobnosti.

TakzZe lizat si rany?

V Zadném piipadé. Zatnout zuby a jit dal.
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5 Stres, konflikty — ovliviiujici faktory

Neméli bychom si klast otazku kdo je, nebo neni ve stresu. Ale jaka je jeho mira a jak se s nim
dokadzeme poprat.

Kazdé povolani je vice, nebo méné stresujici, zejména pokud nam zalezi na vysledku prace.

Je ale skute€nosti, Ze jind mira stresu pusobi na lékate, zachranate, piloty a jiné na posStaka,
sekretarku, prodavacku, pokladni atd.

Dtlezitym faktorem je samoziejmé také psychickd labilita kaZzdého z nés. Vice psychicky odolni
jedinci odolavaji 1épe a déle. Ale i tento faktor je relativni. Stres miize udetit s o to vetsi intenzitou.

Stres neni nemoc, ale stav. Pozor, z tohoto stavu se mohou ,,vyklubat® nemoci.

Davejte si dobry pozor na piepracovani!!!

5.1 Definic stresu je nékolik.

Vybral jsem si jednu z nich, ktera dle mého nazoru nejlépe vystihuje stres v pracovnim procesu.

Howard a Scoty:
Stres vyjadruje situaci ¢lovéka v napéti pri ieSeni problému, kdy? se do cesty

FeSeni tohoto problému postavi nepiekonatelna prekazka
(zdroj internet)
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5.2 Stres - civiliza¢ni choroba

V souvislosti se stresem hovorime stale ¢astéji jako o civiliza¢ni chorobé. Je to dan za
zpusob Zivota, ktery vedeme.

Ywr

Vétsina vidi pouze vyssi odménu, ale uz nevidi povinnosti a odpovédnost, které jsou
S touto mzdou svazany.

,,Ted na mné¢ nemluvte, jsem v presu®.

Tato véta nejcastéji vystihuje stav clovéka, ktery je ve stresu.

5.3 Costim?

Existuji v zasadé jen dvé moZnosti.

1. Predejit stresu
2. Zvladnout stres — tzn. vyporadat se s tiZivou situaci
a) Prehodnotit svoje mySleni

b) Zamyslet se nad svym chovanim — reakcemi

¢) Zamyslet se nad svym Zivotnim stylem

5.4 Konflikty - vznik, FeSeni, piredchazeni

5.41 Vznik konfliktu:

Konflikt - situace, ve které dochazi ke stietu zajmu dvou a vice lidi.

Konflikty - stfety jsou kazdodennim jevem pii feSeni riznych pracovnich a mimopracovnich
situaci.

19



Do konflikth se dostavaji jak zaryti neptatelé - vice, tak nékdy i ptratelé - méne.
Konflikt vznika pii rozdilném uhlu pohledu na danou problematiku.
Neé¢kdy mize byt produktivni - prispéje rychleji k vyieSeni daného ukolu.

Jindy kontraproduktivni - v krajni mezi dokéze i na ur¢itou dobu feSeni zpomalit, oddalit., nebo i
zablokovat.

Vzhledem k tomu, Ze pravda je velmi relativni pojem, zalezi vzdy na tom, jak umi kdo prosadit
svoji pravdu.

5.4.2 ReSeni:

Konflikty se daji fesit nékolika zptisoby:

Obratnym manévrovanim se konfliktu vyhnout
Ptistoupit na to, ze druha strana mé pravdu
Ptedlozenim vécnych a nevyvratitelnych argumentt
Vstiicnosti - vzajemnou spolupraci na daném ukolu
Bojem o vyhodnéjsi vychozi pozici

Kompromisem

ogakrwdE

5.4.3 Predchazeni:

Nejlépe se konfliktim predchazi, pokud jste se dobfe na dany ukol ptipravili.

e Sami si stanovte, vytipujte, ur€ita uzlova - krizova mista jednani, kterd mohou nastat, a pfipravte
si variantni feSeni.

e Vyberte pro jedndni ze svoji strany osobu, které vy budete divefovat a na zakladé ziskanych
informaci o druhé strané zjistéte, zda je pro né dostatecnou autoritou. Zkratka zda ji budou
akceptovat.

5.5 Kompromis:

Je to také feSeni. Zlstava po ném vSak mnoho nezodpovézenych a otevienych otazek.

e Neustoupili jsme nahodou moc

e Neziskala druha strana vice, nez si zaslouzila

e Nemysli si 0 nés, Ze jsme slaby

Konflikty byly, jsou a budou. Jen na nds zdleZi, jak budou velké a jak budou Casté.
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5.6 Jak predejit stresu.

Stresu se da predejit stejné, jako situacim, které umime predvidat.
Musime umét odhadnout svoje moZnosti.

To znamena:

- Ze si nesmime ,, nakladat vice neZ uneseme*

- naucit se byt pany svého ¢asu a ne, Ze ¢as ovladl nas

- pfedem se seznamime s danou problematikou

- ukoly FeSime s tymem

- zpétna vazba musi byt funk¢ni

- zachovavame si nadhled

- nenechame se bezdivodné vyprovokovat

- odhadneme spravné ¢as potiebny na reSeni ukolu

5.7 Jak zvladnout stres.

- nepodléhat stresu

- vnimat varovné reakce okoli

- nebat se udélat potiebné zmény i za cenu, “Ze to bude bolet*

- pouzit zdravy selsky rozum

- oddélit podstatné od nepodstatného

- vzit si oddechovy ¢as, zménit prostredi a ,,vy¢istit si hlavu“

- vratit se zpét do procesu a nekompromisné uplatnit svoje nové metody
- prehodnotit Zebricek hodnot

- Vv pripadé nutnosti obratit se na odbornou pomoc psychologa

- prehodnotit sviij Zivotni rytmus a zlozvyky (koui‘eni, alkohol atd.)

5.8 Cim se nesmi lé¢it stres?

KdyZ uz se nam stane a dostaneme se pod tlak, do ¢asové tisné, nikdy nehledejme
feSeni v ,,povzbuzujicich“ prostiedcich.

POZOR! Stres se soukromi se projevi na nasi praci!
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6 Pracovni prostredi

Nez si zatneme fikat jak si zorganizovat vlastni ¢as, musime si néco fici o pracovnim prostiedi.
VSichni travime v praci 1/3 az 1/2 dne.

Mistnost a usporadani nabytku véetné telefonniho aparatu a pocitace by mélo byt ucelné a esteticky
"sladéné™.

Hlavni duraz musi bvt kladen na:

Bezpecnost prace

— .

Prostredi

Produktivita

Y

Pak vam to bude ,,palit*

Dalsi vybaveni mistnosti véetné ucelového osvétleni a Zaluzii na oknech nejsou zanedbatelnou
dekoraci a uz vitbec ne ptfepychem.

Ve skiinich a Suplicich si usporadejte véci tak, jak je potiebujete.
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6.1 Nestaiite se otrokem svého pocitace!!!

— Horni okraj monitoru nastavte do tirovné oci

— Sed’te pohodIné

— Meéiite polohy

— Klavesnice a predlokti maji svirat stejny uhel

— Klavesnice neni kovadlina, proto prizptasobte buSeni klavesnici

— PreruSujte minimalné na 5 minut praci kazdou hodinu

— Udrzujte sviij pocita¢ v Cistoté — je vas chleba

— Dbejte na to, abyste material, ze kterého vychazite p¥i psani do pocitace, mély poloZeny
tak, abyste se nemuseli ,,kroutit* a abyste ho mély radné osvétlen

6.2 Pracovni stul — vase vizitka

Systém —,,Poradek je pro blbce*

Pokud pattite mezi ty, ktefi jsou pfesvédceni o tom, ze jenom zaplnény stll presvédci prichozi, a
hlavné¢ §éfa o vasi zaneprazdnénosti, vytizenosti a nepostradatelnosti, tak jste na Spatné ceste.

Dobte zvazte, co vyhodite do kose. Kazdy jsme v ném uz urcité hledali. Zv1asté poznamky.

6.3 Auto — moje ,,kancelar

Zejména pro manazery a obchodni zéstupce se stdva automobil mistem, kde travi velkou ¢ast svého
casu. Pfi vykonu zaméstnani, pfi kterém potiebujete automobil, je to vase vizitka. Nemam nyni na
mysli, zda se jedna o reprezentativni vozidlo, nebo referentské vozidlo. To, jak se o auto starate, jak
o jeho exteriér, tak 1 interiér o vas leccos napovi.

Chaos, nebo systemati¢nost. Je to stejné, jako s pracovnim stolem. Kdyz ale zamknete svoji
kancelat, tak do ni neni vidét. Auto je stale vykladni skiini.

6.4 Co miZete udélat hned, neodkladejte.

Ukoly se hromadi, stres se zvysuje, atmosféra houstne......

Mg¢jte na paméti:

Stresovat vas muZe 1 obyCejny kanceldisky papir, ktery se na vaSem
pracovnim stole nahromadi.

Stoji to za to?
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7 Zlodéji a pomocnici ¢asu

/.
.5:
hq

VSechno mate v podstaté ve svych rukou. Je jen na vas, zda jste schopni si
sestavit a dodrZovat sviij casovy plan.

Jen vy sami, ne nékdo za vas, vyresi vas pracovni den. Predsevzeti jsou
jisté krasna ale tam, kde chybi viile, sama o sobé nestaci.

7.1 Co je to Cas

Pokud chceme sviij ¢as zvladnout, musime si ujasnit, co je to ¢as.

=

To, ¢eho se nAm mnohdy nedostava

Jde o jisty zpisob usporadani informace

3. Nékdy ,,pritel*, jindy ,,nepritel*“-zalezi na situace, ve které se nachazime a uhlu
pohledu

4. Stresujici faktor, atd.

N

UKOL:
- SPECIFIKUJTE, CO PRO VAS ZNAMENA CAS

. POPI§’I:E VAS CASOVY SLED OD ZAZVONENI BUDIKU PO PRICHOD
DO PRACE — CASOVE A CHRONOLOGICKY
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- POPISTE SVUJ BEZNY DEN

- SESTAVTE PLAN NA JEDEN TYDEN 24 HODINY/DEN

7.2 Kdo jsou ti, kdo nas ,,okradaji“ o ¢as a ti, kdo nAm pomahaji?
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7.2.1

Pomaha ndm:

Seradil jsem si je na zaklad¢ vlastnich zkuSenosti.

Telefon

dojednat schiizku

omluvit se z jednani pti nenadalych okolnostech
udélat obchod

doladit detaily smlouvy

napojit se na sluzebni cesté na internet

odeslat zpravy

Vv ptipad¢ potieby poftidit 1 fotografie

atd....

Ale i ptekazi, kdyz nas rusi v pfemysleni.......

7.2.2

@

e- mail

Rano prijdete do prace, zapnete pocitac a zjistite, Ze vam opét pribylo e-maila.
Nevyzadané odstranite. Ale co s témi ostatnimi? Je nutné se s nim probrat a stanovit priority.

To bere ¢as, ktery jste méli naplanovan na jiny cil.

Jaka je to vyhoda. Napsat zpravu, odeslat potfebnou fotodokumentaci, nebo kratké
video s prezentaci. V piipadé potieby obdrzet, nebo odeslat, rychle a spolehlivé potiebny
doklad s potfebnym elektronickym podpisem.

Zadné chozeni na postu a ¢ekani ve fronté, aZ na vas prijde Fada a vy budete moci
odeslat doporuceny dopis — ¢asova uspora.

Setieni naklad.

ZvySeni produktivity

MoZnost napojeni notebooku v§ude tam, kde internetova sit’ — pfenosna
kancelar

Organizér schuzek a ¢asu

Dostupnost spolecné sdilenych sloZek v dané aplikaci atd.

Adresar kontakti pouzitelny pro celou firmu — vyuziti hromadné
korespondenci
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7.2.3 ' Internet

Moznost ziskavani informaci miZe vést k jisté zavislosti. Snadné ziskavani informaci

odvadi zaméstnance od jejich prace a vyuZivani pracovniho ¢asu k soukromym uéelam. Je
nutné, aby zaméstnavatel zvazil omezeni piistupovych prav v souvislosti z jejich pracovni

naplni. I toto opati‘eni bude znamenat lepsi vyuZiti pracovni doby a tim i zvySeni produktivity

prace.

- osloveni cilové skupiny zakazniku

- zpétna vazba od ziakaznika, co ho zajim4, co ne = levny priizkum

- flexibilita — jednoduché provedeni tprav tak, aby vase informace byly vidy
aktualni

- Vv pripadé vaseho zajmu jste schopni zjistit pocet navStévniki vaSich stranek a
€0 je nejvice zajima

- Ziskavani riznych informaci rychle a spolehlivé

- zjiSténi informaci a kontaktii, které vam usnadni a hlavné urychli dalsi vase
kroky napf. informace zjisténé z obchodniho rejstriku, nebo Zivnostenského
listu atd.

To vSe vam uSetfi vas drahocenny ¢as a penize

o
d—
~_|
N
724 O‘ Necekané navstévy
- Nevitana
- Vitana, ale i ta muZe p¥ijit nevhod
7.25 1 Porady

Porada je diilezita véc. Kdy se stavaji zlodéjem casu.

- porada je neprofesionalni, nefizena

- kaZzdy si Fika, co chce mimo dané téma a kdy chce
- nejsou jasné stanoveny ukoly

- nejsou uréeny terminy

- nejsou urceni odpovédni pracovnici

- neni zpracovan zapis z porady
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Dobfe Fizena porada Setfi hodné drahocenného ¢asu.

- ma svého Fidiciho porady

- ucastnici jsou profesionalové

- vSichni se drzi témat — ,,nemlati se sucha slama“
- jsou jasné stanoveny ukoly

- jsou urceny terminy

- jsou urceni odpovédni pracovnici

- jezpracovan zapis z porady

o /////):)

7.2.6 k}é Odkladani

Odkladani vas zdrZuje. Neustale jste nuceni myslet na nevyreSeny ukol, odvadi vas to
od dalSich ukolu a cili, které je nutné realizovat. Odkladany ukol se stava vasim strasakem a
nékdy i ¢ernou miirou.

Stale plati ,,Co muZete udélat dnes, neodkladejte na zitra.*

=7
..

Neustalé preskakovani od jedné prace ke druhé se vim muZe vymstit. V rozdélané
praci ¢asem vznikne chaos a miiZe se vam stat, Ze v dobré vire vyresit alespoi jeden ukol,
poplete vice informaci dohromady a vytvorite ,,paskvil®.

7.2.8 Zbyte¢né papirovani - Byrokracie

Byrokracie (nebo nékdy papirovani) je vysmésny termin pro ptilisna pravidla nebo pfisnou
shodu s formalnimi pravidly, ktera jsou zvaZovana nadmérny nebo byrokraticky a ptekdzi nebo
predchazi akci nebo rozhodovani. citace z encyklopedie

Vsechno, na co nepotiebujete papirovou podobu (napr. smlouvy z diivodu podpisii)
zbyte¢né nerozmnoZujte, ale kvalitné archivujte pomoci zalohovani na pocitaci.
V pripadé, Ze je nutné vytvorit doklady v papirové podobé, napr. pri jednani se statni
spravou, doporucuji korespondenci a doklady Fadné a zejména pi‘ehledné ulozit. Tato
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zdanliva ztrata ¢asu vam v budoucnu, v piipadé potieby dohledani dokumentu, usetfi
znacnou ¢ast vaseho drahocenného ¢asu.

Je nutné si uvédomit, Ze ve vaSem systému se musi vyznat, kromé vas, i lidé, kteri maji
opravnéni k feSeni dané problematiky a to zejména v dobé vasi nepritomnosti.

)
(v DS
S =

7.2.9 @ Zpétna vazba

KaZzda zpétna vazba se sklada z jednotlivych krokii. V pripadé, Ze nekomunikujete se
svym okolim a domnivate se, Ze sta¢i pouze vaSe prikazy, opét ztracite drahocenny ¢as.

Zamyslete se nad tim, Ze ve svém tymu mate kromé nékolika jedinci, kterym staci jen
plnit slepé vase ukolu i Fadu dalSich schopnych lidi. Tito lidé budou jesté schopnéjsi, pokud
budou vice informovani o tom, co délaji. Vam to uSetfi ¢as a firmé penize.

Méjte na pameti zakladni vec:
Prdace vasich podrizenych je hotova az tehdy, pokud vas o tom informovali, nebo
pokud jste si to overili.

Do té doby ukol trva.

7.2.10 Umeéni Fici ,,NE*“ — Pozitivni nesouhlas

Urcité se kazdy dostal do situace, kdy bylo nutné, byt’ zdvorile odmitnout a to i
V zajmu uSetieni ¢asu a ve prospéch véci.

V pripadé, Ze se nenaudite Fici ,,NE“, dostanete se tim v budoucnu do potiZzi.
Vase okoli vas zmanipuluje tak, Ze ¢asem budete délat vy, co chtéji druzi a ne naopak.

Odmitani je opakem prosazovani. Prvnim vasim krokem je, Ze si uvédomite svoji
pozici a predevsim to, Ze se nechcete stat ,,oblibenym ,, za kaZdou cenu. DileZita je forma.

Jestlize skute¢né chapete stanovisko druhé strany, miiZete dat najevo, Ze duvody
chapete, ale jsou pro vas neakceptovatelné. Je jen na vas, zda své rozhodnuti chcete, nebo
nechcete odiivodnit.

K tomu, abyste Fikali ,,NE* pozitivné, je nutné, abyste se chovali predev§im
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kultivované.

Je to také doba nacasovani. Pokud je nutné Fici NE, musime byt schopni se k tomu
odhodlat. Hajite tim predevsim svij vlastni zajem.

Bud’te odvaZzni, piredejdete tim mnoha zbyte¢nym konfliktim, které mohou jitfit
atmosféru uvnitr i vné firmy.

7.2.11 Spatny cil

Jednate s ,,kovarem®, nebo ztracite ¢as s ,,kovarickem®.

g‘&

7.2.12 Chybna strategie

Strategie je prostredek, jak dosdhnout cile. Chybnou strategii miize byt:
- prili§ ,.tla¢ite na pilu*
- ¢ekate pftilis dlouho

7.2.13 Sebeovladani

Clovék, ktery se neumi ovladat, ten jen existuje. Ovladat se, znamena Zit.

Ovladejte své impulzivni chovani, potlacte emoce, radost 1 smutek, nebud’te destruktivni. Naopak
pfidejte na razantnosti. Rozvijejte pozitivni mysleni, véite v uspéch, ale délejte pro uspéch vSechno.
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7.2.14

Sebeuspokojeni

Nepodléhejte sebeuspokojeni. Je to cesta ke stereotypu, brzda zlepSovani. Dostavi se minimalné
stagnace, ne-li ptimo pokles.

e o
@“éﬁ
7.2.15 Delegovani pravomoci

Uvédomte si, Ze se jedna o dalsi vasi fidici ¢innost!

Pred delegovanim pravomoci si polozte nékolik zasadnich otazek:

Vase pravdivé odpovédi vam napovi, zda jste vhodny typ (manaZera), ktery se neboji

Mém patent na rozum — jsem neomylny?

Jsem chapavy — umim ocenit napad, 1 kdyZ neni mij?
Mam dtvéru ve své podiizené?

Je moje jeSitnost veétsi nez ja?

Bojim se, ze ptijdu o svoji nepostradatelnost?

Ridim se heslem ,,Davétuji, ale provétuji?

Umim byt nad véci?

Sestavil jsem si dobry tym?

Umim odménovat za vykonanou praci?

Umim motivovat?

delegovat pravomaoci.

Mate urcita prava, ktera jsou primo spojena s pozici ve firmé. Pokud jste na pozici
manaZera firmy, je vaSim hlavnim tikolem soustredit se na klicové cile firmy a urcovat
strategii k jejich dosaZeni.

K dosaZeni cilii je tfeba splnit celou Fadu postupnych tkoli, - zdanlivych ,,prkotin®,
bez kterych se neobejdete. V pripadé, Ze se zacnete zabyvat i drobnostmi, jste odvadén od

podstaty véci. Z téchto diivodii je nutné, abyste delegovali dilé¢i pravomoci i svym podFizenym.

A to i za cenu, Ze si myslite, Ze je zvladnete 1épe. Dosahnete tim dvojiho efektu:

1. Rozvazete si ruce pro hlavni ukoly
2. Zvysite tim dilezitost svych lidi, vyuZijete jejich potenciil a motivujete je



Je diilezité, abyste se drzeli nasledujicich zasad:

a) Delegovat muzete jen ty pravomoci, které vyplyvaji z vasi funkce

b) Delegujte i ty pravomoci, které vas bavi, ale usetii vam ¢as a uvolni ruce

¢) Drzte si neustale kontrolu nad pravomocemi, které jste delegovali,
zejména v oblasti dodrZzovani terminti

d) Delegujte vzdy jen konkrétni osob€ a ne celému kolektivu. Vyhnete se
tim vymluvam typu ,, to ne ja, to Karel...*

e) Koordinujte ¢innost celé skupiny lidi, na kterou jste jmenovité pievedli
dil¢i pravomoci

Neni ditvod Zérlit na svoje pravomoci.
Potlacte své EGO z pocitu vaSeho postaveni ve firm¢ a hlavné potlacte sviij pocit moci.

Vybtednéte ze stereotypu

J4, ja, ja, jenom ja.......
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8 Uméni naslouchat - vstirebavani informaci

Kdyz jsme byli maly, tak se nasel vzdycky nékdo, kdo nam vypravél pohadku. A tady se v nas

zrodilo naslouchani.

Vzpomenme si, komu jsme naslouchali radi a kdo nas k smrti nudil. At jiz svoji artikulaci, nebo pfi

opakovanych pohadkach, kdyz vynechal pravé tu pasaz, kdy ,,vlk sezral babicku®.

To uz jsme nenaslouchali, ale skocili do feci a vypravéce opravovali.

VétSina lidi jednoduse slysi.

VY musite naslouchat.

8.1 Poslechové cviceni

Pokud chceme, aby ndm né€kdo naslouchal, musime si ujasnit nasledujici:

Co chceme vyjadrit

Co skutecné rikame

Jak nas vnima druha strana

Co si mysli druha strana

Jaky postoj zaujima druha strana k nasim sloviim

Kli¢em je:
e obsah sdélovaného
e forma sdéleného

Vyvarujte se ,,Dialogu hluchych*
Kazdy si fika, co chce a nechce naslouchat tomu druhému

8.2 Jste dobry posluchac?
8.2.1 KdyZ mluvite, nemuZete naslouchat
8.2.2 Pokud chcete opravdu naslouchat, nemiiZete se zabyvat jinou ¢innosti

8.2.3 Nenechejte se nikym a ni¢im rozptylovat
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8.2.4
8.2.5
8.2.6
8.2.7
8.2.8
8.2.9

8.2.10

8.2.11

8.2.12

Vytvorte pozitivni prostiedi

Vciténi do situace druhého Vam usnadni pozici v naslouchani
Zajistéte si dostatek ¢asu k naslouchani

Neskakejte do Feci

Ani naslouchani se nemusi vést formou monologu

Usad’te sebe i svého partnera pohodlné

Vyslechnéte kritiku v klidu, délejte si poznamky a tim si vytvorite prostor pro svoji
reakci

KdyzZ budete klast otazky, tak vécné, vyvarujte se invektiv

Chcete se néco dozvédét, proto méné mluvte a vice poslouchejte

8.3 Pokud chcete, aby Vam protéjSek naslouchal, musite umét byt i dobrym
psychologem.

KdyZ budete rozumét, miizete slySet
KdyZ budete fikat, miizete Se umét poslouchat
Kdyz budete naslouchat, mtzete spravné vyhodnotit

Kdyz spravné vyhodnotite, mizete akceptovat
Kdyz budete akceptovat, mtzete realizovat

Kdyz budete realizovat, mizete se angazovat

Miuzete, ale nemusite. VSe zalezi jen na Vas

8.4 Rozvijeni schopnosti naslouchat:

e Pozorné naslouchejte, co jini lidé tikaji
¢ Sledujte zmény v tonu jejich hlasu — hodné napovi
e Nesnazte si zapamatovat vSechno
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Délejte si struéné poznamky

Naucte se pouzivat pojmoveé mapy (graficka propojeni, navaznost myslenek)
Testujte svoji pamét’

Pouzivejte neverbalni komunikacni prosttedky (usmev, mrknuti)

Pokud né€emu nerozumite, pozadejte o vysvétleni

Shriite slova vaSeho partnera, pro jistotu porozuméni

Udrzujte si jasnou hlavu

NesnaZte se myslet, na to, co feknete dopiedu, poslouchejte partnera
Nedejte se ovlivnit emocionalnimi vyrazy

Vyslechnéte 1 nelogické argumenty
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9 Archivace

i

., KDO HLEDA, NAJDE*

I zde je nutno mit systém, ktery bude Setfit vas Cas.

Archivaci si rozdélime:

9.1 Archivace po¢itacova

Mate zakladni dokumenty, tabulky a programy, které potiebujete k vasi praci.
Nepodcenujte jejich archivaci.

Osobné si dilezité podklady uklidim jeSté jednou primo v pocitaci a navic si je zalohuji.
Jsem rad, Ze se mi dosud nestalo, Ze by mi natolik zhavaroval pocita¢, Ze by mi smazal
vSechna data. Ale nékterym mym kolegiim se to uz stalo. Neni to nic pfijemného.

9.2 Archivace dokumentt pisemnych

Jsou dokumenty, u kterych uklada primo zakon, kolik let musi byt archivovany, napf.
mzdové listy.

Archivujte je vidy v urcité ¢asové posloupnosti — roky, mésice.

Podle abecedy.

Podle nazvu dokumentu atd.

Ale méjte u organizace jednotny archiva¢ni systém. Vyplati se to, opét uSetfite Cas a
mnohdy 1 penize.
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9.3 Zasady produktivniho vyuZiti a regulace svého ¢asu:
TFi zasady:

A)  Urcete si sviij systém. Kazdy je dobry
B)  Drzte se svého systému
C) Vedte si fadnou evidenci

9.3.1 Faktor moci

Cim vice plati, Ze dokazete ovlivnit Casovy rozvrh druhych, a naopak, ¢im vice si uvédomujete, jak

24

9.3.2 Dlouhodobé ¢asové plany jen na vlastni nebezpeci.

Vasi obchodni partneti jisté oceni, kdyz jim umite i na del$i dobu sdélit termin schiizky a
zablokovat si pro né sviij Cas. Platite vSak za to vy krutou dan, nebot’ jste zablokovéani na dlouho
dobu do ptedu a ztracite flexibilitu.

Mnohdy musite sviij pldn zménit a to vdm d4 mnohem vétsi praci a navic omlouvéni, nez by dalo
smluveni schliizky v krat$im terminu pted schizkou.

9.3.3 Okénka v dennim rozvrhu

Budete se méné vystavovat stresim. Volny Cas nesignalizuje vasi neschopnost, ale napf. i to, Ze
danou problematiku jste dokazali zvladnout ve kratSim ¢asovém useku, nez jste si sami mysleli.
Osobn¢ mam vzdy dobry pocit, kdyZ mohu svému partnerovi fici, mizeme jednat v klidu, mam na
vas vice Casu, nez jsem si myslel.

9.3.4 Mapujte si sviij budouci ¢as

Pokud si budete planovat n¢kolikadenni cestu a to at’ jiz v Ceské republice, nebo jinde ve svéte,
naplanujte si svilj ¢as na to, abyste mimo dulezita jednani zvladli také okrajové néktera jednani
S lidmi, na kterych vam zaleZzi.

Rozdélte si tyto lidi do n€kolika kategorii podle vasich priorit.
A) Nejdilezitejsi
B) Méné duleziti
C) Chcete s nimi mluvit, ale pfezijete to, kdyZ to nevyjde

Postupné si vypracujte plan schiizek od skupiny A, pies skupinu B a zdkonité¢ vam vyjde pocet
setkani ze skupiny C.

Tento systém je jednak vysoce efektivni a jednak vas nuti, zjiStovat kdo a co je pro vas dilezité ve
va$i praci. Jesté dilezitd je uplna kontrola nad svym casem, kdy muzete komponovat slozita,
mnohostranna setkani, coz ma prinosny efekt na dosazené vysledky.

Vysledkova suma vaSich setkani pak piedstavuje vyssi hodnotu, nez je pouze aritmeticky soucet
vysledkt jednotlivych jednéni.
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9.3.5 Stanovte si sviij rytmus

Neznam ¢loveéka, ktery dokazal pracovat v plném nasazeni 365 dni v roce.

Proto je dulezité, stanovit si sviij rytmus. Kdy je potieba “zabrat™ a kdy musite zvolnit, piipadné
uplné vysadit nacerpat novou energii. Je to otdzka individualni.

9.3.6 Schopnosti v kombinaci se $téstim

Rika se, Ze §tésti preje odvaznym. Dovoluji si tvrdit, Ze pieje i schopnym.

Mnohdy se stane, Ze vasi predchudci klepali na dvefe zakaznika a ono nic.

A najednou vam tohoto zékaznika pfihraje sama $tésténa pii Uplné jiné pfilezitosti na setkani, na
kterém byste ho vlibec necekali. A obchod je uzavien....

9.3.7 Planovani pracovniho Zivota.

Co je dobré pro jedno, nemusi vyhovovat druhému. Od systému blokd, diaih, pres listecky az po
evidenci v pocitaci.

Mn¢ se osvédcilo, ze kratkodobé zalezitosti si zna¢im na listky a po vyfizeni zélezitosti je prosté
vyhodim.

U zélezitosti dlouhodobéjsiho charakteru si je piSi na papir ,,co mam ud¢lat a postupné Skrtam
s poznamkou napft. s kym, a kdy jsem jednal. Ziistdva mi celkovy piehled dané problematiky.

A nejen to, na konci pracovniho dne mam dobry pocit, kdyZ se podivam na vyskrtané polozky. A
ten nejlepsi, kdyz je papir poskrtany tak, Ze az necitelny.

Neni tak dilezity seznam na ¢istém papite, jako proSkrtani na konci pracovniho dne.
Znam jesté jeden dobry systém, ktery by mi urcité vyhovoval.

V pracovnim bloku barevné listy papiru, pro kazdy den vyhrazena jedna stranka, rozdélena
uprostied délici carou. Vlevo ,.komu mam zavolat®, vpravo véci k vyfizeni. A tomu listecky se
struénymi poznamkami pro spolupracovniky. Na tyto listeCky si také zapisovat informace, a
nasledné podle dulezitosti si je pienést do bloku.

Sebelepsi systém nebude funkéni, pokud nezvladnete nenapadné ,,Casované bomby*, které cekaji,
aby nabouraly va§ dimyslny systém.

9.3.8 Reseni tkoli

Za den mate vyftesit patnact riznych véci. Od naprosto jednoduchych az po ty, kterou jsou pro vas
casove narocné.
Cim zacit?

nekolik telefonatii a razem mate na stole chaos, misto systému.

Od jednoduchych az po ty nejnaro¢né;si.
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Navrhuji Vam nasledujici FeSeni:

a) vytid'te nejnaléhavéjsi telefonaty
b) domluvte si schiizky v kratkodobém ¢asovém horizontu
C) napiste dopisy, o kterych vim, ze ted’ béZi potiebny ¢as k vyfizeni a na tahu je druha strana

d) a po té se pust'te do bézné agendy

Nikdy si netikejte, to je prkotina, to vyfidim pozdéji. ,,Prkotiny* se vam nahromadi a stanou se
Z nich potize.

9.3.9 Nechovejte se jako ,,buldozer*

Nehriite pred sebou zélezitosti, které miizete rychle vyftesit.

9.3.10 Kruhova kanalizace bez vytsténi

Urcité jste kazdy uz do takové situace dostali. Narazite na to, ze se tocite v bludném kruhu a nevite
jak ven.

Jediné feseni. — kruh ptfeseknout tam, kde to nejméné bude bolet i za cenu obéti, nebo ztrat a
pokracovat dal.

9.3.11 ODbéti v lamani rekordi vyuziti ¢asu

e plénujte ¢as s védomim, Ze den ma 24 hodiny
¢ myslete na neplanované prekazky
e o co je pro vas dulezité, je pro druhé pouze epizoda okresniho formétu

9.3.12 RusSeni schiizek @
Kazdy se dostane do situace, kdy je donucen zménit termin jiz dohodnuté schiizky. Musite si ale byt
védomi toho, Ze tuto skutecnost nemuiiZete délat systematicky.

Nejen Ze okoli naStvete, ale ohrozite 1 svoje dobré jméno. Svét je maly a lidé si toto mezi sebou
feknou.

Uvédomte si, Ze svolani a zruSeni schlizky vas stoji n&jaky ¢as a budete se muset moc a moc snazit,
abyste se znovu prosadili.

Pokud vam nékdo takto schiizky rusi, je nutné dat najevo svoji nelibost — doporucuji jistou davku
humoru.

Pokud si napiiklad budete jisti, Ze vas druhd stran potiebuje, prosté ji sdélte, zda si uvédomuje, ze
po kazdém takovém odieknuti automaticky zvysujete cenu.

Pokud je inteligentni, hned si to uvédomi.

9.3.13 Priority v telefonickych hovorech. ﬂ

Kdyz né€komu volate, predem si umite sami stanovit, jak dlouhy bude hovor. Pokud nejde o zivot,
uptednostnujte napted hovory kratké, pred delSimi.
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9.3.14 Kazda minuta dobra

Kdyz se vam podaii u kazdé hodinové jednani zkratit o 5 minut, mate teoreticky za pracovni den
usetfenych 40 minut a to je uz Cas, ktery se da smysluplné vyuzit.

9.4 Mnoho myslivcii, zajicova smrt

« neskdkat z tkolu na ukol

e stanoveni priorit

o TeSit postupné

e oddé¢leni podstatné a nepodstatné

» nejprve telefony

e domluvit schiizky

o dopisy

e pak co spécha atd.

A do toho vseho Vam nékdo zavola a vsechno je jinak !!!

9.5 Aktivita nemusi byt pfimo imérna vysledkiim

Muzete byt hyperaktivni a neudélate nic.

Nékdo miize byt v zaméstnani — zdmérné pozivam toto slovo, nebot’ n€kdo chodi do zaméstnani, ale
nékdo do prace — 24 hodiny denn€ a nestihne ani tolik prace, jako jiny za 5 hodin.

Divodit miize byt nékolik. KdyZ opomeneme, ze pfipadné nestaci na svou praci, pak si neumi
uspotadat svilij pracovni ¢as.

propije v kaveé

prokeca

stresuje se

to¢i se v jednom bludném kruhu
ubiji se mali¢kostmi

9.6 Nerikejte — ,,to nejde“

Znam c¢lovéka, ktery je na pomérné vysoké pracovni funkci. Jednou jsem za nim pftiSel a zacal jsem
,» potfebovali bychom vyfesit...“. Dal jsem se nedostal. Rekl mi ,,TO NEJDE*!

Nevédel, co po ném budu chtit a reagoval tak, jak reagoval.
9.6.1 Co ztoho plyne?

a) nejdiive se nechejte informovat, 0 co jde
b) k dané situaci se postavte ¢elem (ne bokem) a pozitivné
c) nehledejte problém, ale feseni
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9.7 A nasledné si stanovte cil a cestu k cili:
— cil
musi byt jasné definovany, srozumitelny nejen pro vas, ale i pro spolupracovniky

— cestu K cili
ukoly, aktivity, odstrante prekazky — zamet'te si cesticku

— Casovy horizont a jeho dosaZitelnost
profesiondlni odhad - obdobi, které nezbytné potiebujete k feSeni. Pti stanoveni musite vzit v
uvahu vSechny piipadné okolnosti, které¢ vam ¢asovy plan mohou narusit. Vyhnete se tim stresu
a dusledkti z n¢ho vyplyvajicich.

Cviceni

1. Sepiste 5 stavajicich ukoll v libovolném potadi, které mate prave k feSeni na stole

2. Stanovte cile ukolu

3. Stanovte Ciselné 1 — 5 jejich priority

4. Urcete ¢asovy limit v hodinach potfebny k feseni ukolu
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5. Stanovte ptipadné pocet spolupracovniki, které budete k feSeni ukolu potifebovat
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10 Tymova prace

Tymova prdace potiebuje tymového vitdce — osobnost, ktera umi
stmelit, nadchnout, motivovat, odmérnovat.

Pracovni tym se d4 velmi dobfte ptirovnat k tymu sportovnimu.

Séf = trenér

10.1 Spolupracovnici — pod¥izeni = hraéi

Kazdy se musi umét podridit a:

e umét pracovat v tymu
To se tyka jak smérem k Vasim nadfizenym, tak i podfizenym, ktefi kdyZ je budete spravné motivovat
a to nejen financné, tak ti, kteti maji zajem pracovat a jsou kladn€ naladéni se pro vas “’pietrhnou”.

e umét pracovat pro tym
Lidé, které vedete, musi citit Vasi podporu, musi citit, Ze se za n€ v kritickych chvilich umite postavit a
riskovat.
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10.2 7. padi Ceského jazyka

Podle mého nazoru velmi dobre vystihuje tymovou praci 7. padi
Ceského jazyka

1. pad Kdo, Co (predklada)

Kdo - nase firma, mym prostiednictvim predklada

Co - kol

2. pad Bez koho, Ceho (se neobejde)
Bez koho — bez Vas, svych podiizenych = spolupracovnikii je t€Zko, nebo spiSe viibec splnitelny.

Bez ¢eho — bez jasné podpory vedeni spolecnosti

3. pad Komu, Cemu (bude slouZit)

Komu a ¢emu bude slouzit vyieSeni tkolu ? — VSem, pro které délame servis, sluzbu a nam, ktefi
produkt nabizime — pfinasi ndm praci a penize

Cemu - zlepSeni image spolecnosti

4. pad Koho, Co (oslovime, nabidneme)

Koho tim oslovime — naSe klienty. CO jim nabidneme — novy, nebo zdokonaleny produkt, sluzbu,
servis.....

5. padem Volame
— smérem do spolecnosti — zapojte Se, podilejte se na feseni.

- smérem ke klientovi — nabidnéte si, kupte si, zkuste

6. pad O kom, O ¢em (to bude)
O kom — to vSechno je — 0 lidech v nasi spole¢nosti

O ¢em — o jejich snazeni
7. pad S kym, S ¢im (budeme Fesit)

S kym — s Vami, svymi spolupracovniky najdeme vzdy optimalni feSeni

S ¢&im — s pfistupem, jaky k tomu budeme vSichni mit
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10.3 Pokud chcete byt GispéSni v tymu, musite:

o ziskat lidi pro sviij zamér

Sebelepsi myslenka, ktera nespatii svétlo svéta je pouze kus papiru i kdyby byla napsana zlatym
pismem.

e Dbyt presvédcivy

Nemuzete pouze chodit a fikat, “melo by se udélat”, "mélo by se zaridit”. Jednoznacné urcete, KDO
udela, KDO zatidi a CO z toho jste schopni udélat a zatidit Vy.

e umét udrzet si odstup

Strohy a strojeny pfistup ze strany nadfizeného jeSté nikdy a nikde nenavodil dobrou a ¢inorodou
atmosféru. Rizeni lidskych zdroji je hodné o psychice a psychologii. Cestu si musi najit kazdy sam.
Neznam zadnou Sablonu, ktera vykouzli ispéSného a oblibeného §éfa.

e umét zachovat si odstup
Musite umét urcit hranici, kam mohou vasi pfiznivei 1 odpiirei zajit. Pokud to dokézete, jste o dalsi
kracek blize k tomu, ze z Vas mize byt dobry $éf.

e nechovat se z pozice sily
Pokud ¢loveék udéla chybu a neznam nikoho, kdo by ji neudélal, a vy mu pomiiZete, nesmi se to stat
vasim prostiedkem k dal$imu jeho fizeni.

Pokud nékdy pomtze nékdo vam, musite nalézt v sob¢€ silu hned na zacatku mu vysvétlit, Ze za to
nemuze v budoucnu od vas oc¢ekavat nic, co by ho zvyhodiovalo pied jeho kolegy ve vasich ocich.

e umét nevyhrozovat

Nikdy svym podfizenym nevyhrozujte. Netfikejte jim, jak s nimi miizete zacviCit, Ze je znicite.
Neftikejte ani tresty, které jsou nesplnitelné. Netikejte jim, ze je odvolate — prectéte si napied fadné
zakonik prace a zjistite, Zze odvolat mtizete jen jmenovaného pracovnika.

¢ umét nevyvolavat atmosféru strachu
Atmosféra strachu je to nejhorsi, co miize na pracovisti pusobit. Snizuje to vykonnost, podporuje i
anonymni udavani.

Nesnazte se vyvolat syndrom Ameriky padesatych let dvacatého stoleti — "Kdyz se Vam to nelibi,
miZete jit. Pfed branou stoji desitky nezaméstnanych”

Vzdy si uvédomte, kolik casu a finan¢nich prostfedki musi spolenost vynaloZit na zapracovani
nového pracovnika — vzdy je to ztrata pro oba — pracovnik piijde o misto a penize, spolecnost o
pracovnika (pfedpokladam, ze se jedna o minimalné primérného pracovnika) a penize.

e umét se vcitit

Piedstavte si, Ze jste pravé na druhé strané — na stran¢ svého podiizeného. Snazte se ho chépat, ale
méjte vzdy na mysli, Ze Pokud budete prehnané chapat problémy jinych, jste na nejlepsi cesté dostat
se do vlastniho problému”.

e umét vtahnout lidi do FeSeni ikolu — motivace

to nejen finan¢né, 1 kdyZ penize jsou az na prvnim miste.

e stanovovat realné, i kdyz vysoké cile
Nestanovujte cile neredlné. Ztratite tim vSe, co jste az dosud pracné vybudovali. Autoritu, tvaf, Cas,
penize, ptatele, loajalitu. Riskujete rozpad dobte fungujiciho tymu.
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Kazdy ¢lovék ma vzdy nékoho vice a nékoho méné oblibeného. Je to prosté lidské a je to otazka
sympatii. Vzdy se vSak varujte zatahovat osobni sympatie do pracovnich zalezitosti.

Nuti Vas né€kdo, abyste §li se svym kolegou, nebo kolegyni po praci na kafe, nebo na pivo?

Mozna ano, ale je jen na Vas jak se rozhodnete.

MuZete, ale nemusite.

Co ale musite, je i s takovym kolegou v dobé pracovni spolupracovat. NemiiZete vidét jen jeho, ale
musite vidét jeho podfizené, ktefi nemohou za to, kdo je vede — to je véci vedeni spolecnosti.

Prosté musite byt vzdy a za kazdych okolnosti profesional.

10.4 Koho potiebujete v tymu

Kazdy, dobi‘e fungujici tym musi byt sloZen z povahové riznych typi lidi.

Potiebujete:

e Sangviniky — pro jejich aktivitu, a uméni hodit ptipadny dil¢i netispéch za hlavu

e Choleriky — pro jejich nadseni pro tikol, vznétlivost a popudlivost a hlavné optimismus

e Flegmatiky — pro jejich klid, jistotu, rozhodnost i konservatismus

e Melancholiky — pro jejich nerozhodnost, plachost, sklony k pecovatelstvi a v neposledni fadé

pro jejich pesimismus
Spolupracovniky lze rozdélit na adaptéry a HOVétOl'y.
ADAPTERI:

Jsou to fesitelé problém, ale nevyhledavaji je
Charakteristika:

Metodi¢nost, spolehlivost, preciznost, rozum, disciplina a pfizpasobivost. Z cile uméji udélat
prostiedek. Maji vydrz, jsou pfirozenymi autoritami.

Neradi se stavi proti zabéhlym pravidlim, jen v piipadé€, ze za sebou citi silnou podporu vlivného
¢lovéka. Casto o sob€ pochybuji a na kritiku reaguji pfizplisobivosti.

Pri spolupraci s novatory:

Jsou schopni poskytnout — stabilitu, potadek a kontinuitu
Umgji udrzet tymovou soudrznost, spolupraci s citlivosti k ostatnim lidem

V piipadé riskantnich operaci jsou jistotou.

NOVATORI:

Objevuji problémy a cesty k jejich feSeni.

Charakteristika:
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Jsou nedisciplinovani, maji ne¢ekany pohled na véc, mysli odstfediveé

Jsou pochybovacni — témét vSe zpochybni

Jsou neomaleni, neotesani, ¢asto bezohledni

Byvaji neprakticti a Casto Sokuji okoli

Nesnaseji rutinu, detaily je nezajimaji a stereotypni praci piimo nenavidi, zbavuji se ji na ukor
jinych

V nestrukturovanych situacich mistrné ptebiraji kontrolu

Stavi se proti pravidlim a nemaji respekt pied zvyklostmi

Jsou sebevédomi vii¢i opozici, nepotiebuji koncensus, témét o sobé nepochybuji

V ptipadé, Ze se uméji koncentrovat, umi fesit krizové situace a pfipadné jim i pfedchazet

P¥i spolupraci s adaptéry:
Bouraji teorie a davaji ukoliim novou orientaci
Jsou vétsinou necitlivi a uméji destabilizovat tym

Jsou radikalni ve zménéach a dynamicti

10.5 Piedpoklad k netdspéchu tymu:

Tym sestaveny:

e jen z tvar¢ich individualit — jedna individualita bude chtit potlait druhou, piedvadét se a
prosazovat jen svilj nazor

e jen z pracantl — neni nikdo, kdo by vnesl do feSeni myslenku

e jen vychytralych — budou myslet ne na tkol, ale na sebe

e jen nerozhodnych — tym se zabfedne do problému a nenajde vychodisko

10.6 Dobry tym musi tvorit:
Tvr¢i 1idé 1 bouraci

Resitelé i pochybovagci

Veelicky 1 trubcei

Chytfi 1 mazani

10.7 Staly tym reSi bézné ukoly.
Na specialni FeSeni ukolu je poti‘eba sestavit specialni tym.

Urc¢it garanta ukolu, dat mu potiebné prostiedky materialni, finan¢ni a personalni.
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Po ptfipadném skonceni ukolu je pro novy ukol sestaven novy tym, ve kterém mohou byt 1 lidé
Z tymu piedchoziho.

DuleZité je vidy, aby byl ukol vyieSen ve stanoveném terminu s nepiekrocenym
rozpoctem _a upevnil se tymovy duch.
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11 Problém

11.1 Co je to problém, jak vznika, jak mu predchazet

Problém je sniiSka nereSenych, piredem signalizovanych situaci

Pti vS§em psychologickém rozdélovani lidi znam pouze dva zékladni typy
lidi:

o Vyrobci problémil

« Resitelé problémi

Nejcennéisi z téchto dvou je typ tfeti — predchazeijici problémum

Problém - slovo, kter¢ by se mélo ve VaSem slovniku nachazet co
nejmén¢. Zachazejte s timto slovem jako se Safranem.

Je nutné je vzdy mit na védomi, ze dany problém pro toho, koho se tyka, méa vzdy vétsi rozmery nez
toho kterého se netyka. Pro n€koho nepiekonatelny problém, pro jiného ,,plocha historka okresniho
formatu“.
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11.2 Jak vznika problém:
Ve vétsiné Ceskych firem, mam na mysli firem bez zahrani¢niho kapitilu se toto slovo a
situace vyskytuji velmi ¢asto.

Nékteri Cesti manaZefi nechavaji situaci zajit tak daleko, Ze tento problém pivolaji.

Problém vznika:

1. odkladanim ptichazejicich signali (zitra je taky den)

2. podcenénim tkolu

3. §patnou, nedostatecnou a podcenénou piipravou

4. nedostatecnou odvahou pracovnika se, 1 kdyZz bolestné, v dany
okamzik rozhodnout

5. chybnym vybérem pracovnikii

6. chybnym, nebo nedostate¢nym delegovanim pravomoci

11.3 Co nam bere problém?

PfedevSim Cas a penize.

11.4 Jak problému predchazet?

Dokonalou ptipravou akce, predvidavosti, vybérem kvalitnich lidi

V Zadném pripadé si nelze zastirat, Ze v dobé FeSeni tikolu nastanou situace, které reSeni
zkomplikuji.

Nékdo z tymu dlouhodobé onemocni, firma se ne svoji zasluhou dostane do sloZité situace atd.

Ale stim v§im je nutno v pocatku zadani tkolu pocitat, byt na to pfipraveny a potom to neni
problém, ale jen situace, kterd prave nastala a musi se operativng fesit.

Je nutno si uvédomit, Ze u tviircii problémii nezdleZi na véku.
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12 Vymluvy a omluvy

o ,, Cosito tady na mné vymySlite, Séfe. J4 mam problém si zorganizovat vlastni Zivot a
vy po mné chcete, abych si to organizoval v prici. Tak mi to nalajnujte a ja to
udélam*.

e ,, Tady vladne anarchie a vy chcete, abych si néco organizoval. Pro¢ to chcete praveé po
mné!*

e ,Nevidite, Ze pravé pracuju.*

o ,, Celej zivot to délam tak, jak to délam a vy ted’ prijdete s ¢imsi takovym... Napred
pocitace ted’” si mam organizovat praci. Chodim do prace, chodim. UZ abych byl
V penzi®.

Co dodat?

Spravny a dusledny $éf si s t€émito a jisté i rafinovanéj$imi vymluvami poradi. Dobfe vi, ze Spatné
zorganizovana prace stoji vice ¢asu a vice financnich prostfedkil, které by se urcité daly vyuzit
ucelnéji.

S organizaci prace piimo souvisi produktivita prace na pracovnika a tato slozka spolu s obratem
jsou métitkem tGspésnosti firmy.
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13 Osobni usporadani

Zikladem uspéchu je, Ze si nikdy nesmite naplianovat 100% svého ¢asu. Planujte si vidy to

e Vidy pocitejte s tim, Ze jakmile zaCnete napliiovat svoje denni predstavy, vidy se
objevi ,,nékdo*, nebo ,,néco*, co vaim do programu vice, nebo méné zasahne.
¢ Planujte si tak maximalné 50% svého Casu.

e Pokud chcete, abyste se nestali otroky ¢asu, je nutné, naucit se odhadnou jaky ¢as bude
potiebny ke splnéni daného tkolu, postupného cile.

e Nez se postite do dalSiho diléiho kroku, doporucuji vam ohlédnout se zpatky a
rekapitulovat svoje predeslé kroky.

e Urcete si ,rozcestniky* .

USetiite tim spoustu ¢asu. U diléich kroka se lépe koriguji urcité fize a upresiuje
nasmérovani spravnym smérem Kk cili.

Pokud revidujete aZ na konci cesty, miiZe se vam stat, Ze budete nuceni vice svoji prace ménit.

V pripadé, Ze se vam to nebude dafrit a ,,nestihate“, zamyslete se nad tim, ¢im to je.

13.1 Plati néco na Vas?

Cviceni

CoNo~WNE

Mnohdy nevidim smysl a cil moji prace.

NedokaZzu dost dobie oddélit podstatné od nepodstatného.
Mnohdy si pFipaddam, Ze jsem v praci nic neudélal.

Ridim se heslem ,, kdyZ 3x slibim, jako bych jednou udélal.
Papirovani mi mnohdy prerista pres hlavu.

Bojim se, se rozhodovat.

Nechavam se zahlcovat nepotiebnymi informacemi.

Praci mam tak rad, Ze si vedle ni i lehnu.

Nejradéj bych se zamknul a telefon vyhodil oknem.

. Dost ¢asto zapominam.

. Pro¢ musim chodit na vSechna ta jednani, vZdyt’ je to jen ztrata Casu.

. Ubijim se v mali¢kostech a detailech.

. Velké véci mi unikaji.

. Pro¢ mé poiad nékdo ukoluje a jsou ty ikoly viibec moje.

. To v ¢em sedim, neni kancelar, ale ratejna. UZ to ale néjak do penze doklepu.

. Pane bozZe, kdo se ma v téch lejstrech vyznat.

. Na stole mam péknej ,,éurbes®, ale alespoii to vypada, Ze jsem nepostradatelny.

. Mam perfektni systém archivace, kdyZ budu chtit, tak se podivam a vim, co stalo pred 10-

ti roky. Ale co po mné chtéli véera?

. O co komu jde. Muj systém, kdo hleda, najde - funguje. Tak co.
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14 Jak si 1épe zorganizovat vlastni pracovni Zivot

Jednou z mala spravedlnosti na tomto svété je, Ze pro kazdého z nas ma den 24 hodin.

Ale jak Fika reklama a Fikaval jeden muj pan feditel, ,,KdyZ si date Deli super, ma den 25
hodin“.
14.1 Stanoveni priorit

Pokud dostanete ukol, mate dvé moznosti. Bud’to ho splnite za stanoveny pracovni ¢as, nebo si
ukrojite ze svého osobniho volna.

Prvnim krokem, ktery vede k tomu, abyste byli produktivni, a Gspé$ni je, Ze umite oddélit
podstatné od nepodstatného — zkratka neubijet se v malickostech.

1.Dilezité — neodkladné
2.Dilezité — Ize odlozit
3.Naléhavé — Ize odlozit
4. Nepodstatné

Po rozdélni dle bodi 1 — 4 se musite umét rozhodnout, které ukoly zavisi jen na vasi osob¢ a u
kterych bude potfebovat pomoc, nebo spolupraci kolegl. I kolegové maji svoji praci a je dobré je
S piedstithem upozornit na to, Ze ke splnéni tkolu pro firmu pottebuje jejich soucinnost.

To je tymova prace, ktera je pro firmu velmi dilezita.

14.2 Planovani vlastniho ¢asu

ve smyslu délky ¢asového horizontu je u kazdého individualni podle pracovni néplné.

Kazdy z nés, v§ak musi umét planovat minimalné jeden den dopiedu. Neméli bychom pfijit rdno do
prace a teprve se rozhlizet, co budeme d¢lat. Toto je nutno planovat v bodech a piipravé na
pfipadné schiizky minimalné den pfedem.

Pracovni den by mél pro nas koncit sumarizaci pravé skonceného dne, co se nam piipadné presouva
na den dal$i a planem, co chci ud¢lat zitra.
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Vetsina 7 nas planuje tyden piredem. Nemusi to byt cely tyden, ale vse se odviji od
pripadnych terminii plinovanych schiizek.

Napriklad vyvojovy pracovnici, projektanti, reditelé velkych a stfednich firem planuji
v ¢asovém horizontu 3 mésici.

Kazdy ma sviij zaruéena planovaci systém. Od papirki na stole, pies didfe, kalendafe az po
programy v pocitaci, které ,,hlidaji* nas c¢as a ukoly.

Pfi planovani schiizek musite mit na zieteli skute¢nost, Ze po skonceni jednoho jednani se
musite presunout na jednani jiné. Nezapomente si do harmonogramu zahrnout ¢as na piesun.

Pozor, jinou dobu potiebujete v lété, jinou vzimé. I klimatické
podminky musite zakalkulovat do svého Casu!!
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15 Efektivni porady

Porady - vedeni, iizeni

Porada je jednim 7 ndstrojii tymové prdace. Jejim smyslem a
ucelem je produktivni Fizeni organizace.

15.1 Cilem porady je:

pojmenovani uré¢itého ukolu

navrh na jednotny postup pii jeho feseni
koordinace pfi fizeni

urceni toku informaci

Soucinnost vsech zucastnénych na poradé je primo
umérna uspéchu, nebo nezdaru pii reSeni ukolu.

Je pIné v rukou té které firmy jak ¢asto a v jakém sloZeni porady svolava.

15.2 Zakladni typy porad

Co do véasnosti mame tri zakladni typy porad:

A) Pravidelné porady - porady s pevnym terminem a ¢asem konani

B) Porady operativni - dopliujici porady pravidelné

C) Brainstorming - jde o ,,nasbirani co nejvice myslenek a napadu které ukazi dal
sm¢ér, cestu a zivotaschopnost

15.2.1 Pravidelné porady - porady s pevnym terminem a ¢asem konani
Pokud si to vyzaduje organizacni struktura firmy, je vhodné mit pravidelné porady 1x tydné, nebo
Ctrnact dni.

Termin porad by mél byt pevny a stejn¢ tak i hodina. Vyhodou je, ze vSichni zainteresovani
pracovnici védi, Ze na dany termin si nemohou zajiStovat jinou schiizku a upravi si takové
zélezitosti jako je navstéva u l1€kare apod.
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15.2.2 Porady operativni - doplnujici porady pravidelné

Tyto porady jsou vétSinou vynuceny nepiedvidanymi provoznimi problémy a zucastiiuji se pouze
osoby, kterych se dana problematika ptimo tyka. Dilezity je potom pienos informaci z porady
operativni na poradu pravidelnou.

15.2.2.1 Pro¢ se ,,radit“?

zlepseni komunikace a zpétné vazby
piedavani informaci a ziskavani informaci
piedavani a ziskavani zkuSenosti
upevnéni tymového ducha a tymové prace
ziskani ptehledu a nadhledu

ziskavani ,,ostruh*

ztotoznéni se s problémem

prevzeti dilu odpovédnosti za chod firmy
pocit sounalezitosti - sem patiim

ziskani dalsi motivace

podil na hodnoceni a sebehodnoceni
piedchazeni konflikta

feSeni konflikth

osobni vliv na chod firmy

vztahy ve vedeni firmy

zviditelnit se

predkladani dil¢ich vysledkt prace

15.2.2.2 Jak se radit?

Porada se nesvolava proto, abyste si udélali ¢arku v hodnoceni aktivniho ptistupu. Nesvolava se pro
efekt, ale aby feSila a vyfesila.

Proto musi byt smysluplna.

Ten, kdo Fidi poradu, musi mit pi‘edem vyjasnén jeji cil a strategii.

[[ Z porady se nesmi stat ,,mlaceni suché slamy*

J
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15.2.2.3 Ten, kdo poradu svolava, musi mit jasno v odpovédich na

NGO~ wWNE

nasledujici otazky:

Diivodem svolani je.......

Materialni vybaveni zajisti....................

Ucastni s ji.................

Poradu povede a bude fidit.................

Poradi témat bude nasledujici.....................

Ptipadné potfebné materidly zajisti...........ccc.......

Kdy bude prepokladany konec.....................

Kdo bude odpovédny za provedeni zapisu z porady.............

Stanoveni programu:

5.

1. Stanoveni potfadi danych témat - dle celkt

2. Do sestaveni tematickych celki ,,zatahnout™ v§echny ucastniky porady

3.

4. Nejslozitéjsi téma fesit hned po prvnich dvou, az tfech jednoduchych tématech (pozdéji ptichazi

Potadi projednavanych bodil u jednotlivych celkl

unava, mensi zajem, spéch)
Zavér - nejjednodussi a jasna témata

15.2.2.4 Pribéh a vedeni porady:

e 6 o o o

. Drobné obcerstveni byva nedilnou souc¢asti porad. Rozdélte obcerstveni jeste diive, nez zah4jite

poradu. Pozdg&ji je to rusivy element.

. Po privitani seznamte jesté jednou vSechny tucastniky jednani s programem a zjistéte, zda maji

k dispozici potfebny material.

. Nebud'te tolerantni k pozdnim ptfichodim. Jste vedouci pracovnici s prisluSnou odménou za

praci a ¢as jsou penize.

. Jako Fidici porady se drZte nékolika zasad:

Jjednani fidite jenom vy

nepiipust'te odchazeni od daného tématu, nebo jeho piiliSné rozmazavani

pokud to neni nezbytné nutné, nefeste detaily tkolu - to je zalezitosti jiného tymu

drzte se zasad a kultury ve vasi firmé

netolerujte ,,porady na poradé*. Pokud ma n€kdo n¢jakou pripominku a ndmét, necht’ se projevi,
jakmile mu date slovo

nez provedete zépis, sefad’te pfipominky a stanoviska k danému bodu jedndni tak, aby ,,méla
hlavu a patu* a v§em bylo jednani jasné

pokud dojde ke konfliktni situaci, musite vy byt ,panem situace*. Neodkladejte feSeni na
pozdéjsi dobu, jinou poradu, jinak se mize konflikt prohloubit a vy si ziskate Casem renomé
Cloveka, ktery ,,utika pred konflikty*.

snaZzte se, aby vSichni ucastnici porady méli aktivni ptistup, vtahnéte je do déni

sdm naslouchejte, délejte si poznamky a ve vhodné okamziky vstupte do jednani — vécné

. Prvnim bodem musi byt kontrola plnéni z pfedchozi porady. Rozd¢lit na :
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e splnéno
¢ nesplnéno, - urcit novy termin, ptipadné uréit novou odpovédnou osobu
e priibézné - trva, kontrolovano.

6. ReSeni novych ukoli

V piipadé delsich porad, volte po piimérené dobé, primérené
dlouhé prestavky.

Dulezité:
Nikdy nerikejte: ,,Sejdeme se za 10 minut®.
Vidy: ,, Je 9,05 hodin, sejdeme se v 9,15 hodin.

15.2.2.5 Zapis:

1. Vypiste vzdy ndzev daného tématu

2. Struéné argumenty zucastnénych vzdy uvedte k danému bodu

3. Uved’te odpovédnou osobu za feSeni a termin feseni tikolu

4. Zapis musi v co nejkratsi dob& obdrzet vSichni ucastnici jednani a ptipadné i osoby, které budou
na feSeni zainteresovany. V piipadé nutnosti mohou jiné osoby obdrZet pouze vypis ze zapisu
tykajici se pfimo daného ukolu.

15.3 Brainstorming

Aneb: ,DEJME HLAVY DOHROMADY*“
jde o ,,nasbirani co nejvice myslenek a napadu které ukazi

dal smér, cestu a Zivotaschopnost

Tento typ porady ma sva specifika, kterd, pokud se chceme dobrat naplnéni principu toho typu,
porady ba méla byt dodrZena.
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Diilezité!!!

Porady se zucastni odbornici i lajci, ktefi nebyvaji zatiZeni tzv. ,,provozni
slepotou* a ,,profesionalni deformaci“

PredevSim na této poradé, jsou si vSichni rovni!!

I tato porada vSak musi byt dobFe Fizena a vedena.

15.3.1 Zakladni princip brainstormingu

Zakladnim principem je, Ze kazdy, kdo byl vybran za Gc€astnika takové porady, ma pravo fici k dané
problematice cokoliv.

o nikdo se nesmi vysmivat

e ani ho okrikovat

 ani Kkritizovat

« V myslenkovém pochodu je dovoleno vSe

« ina sebe blaznivéjSim napadu miiZe byt néco, co se da vyuzit

« napojovat se na mySlenky jinych, rozvijet je

Zavér porady: Vyhodnoceni napadd, vybér 2 - 3 nejvhodnéjsSich, na kterych se ucastnici porady
shodnou a pfedani k projednani a dopracovani odbornikiim v daném oboru.

K takovému typu porad se uchylujeme v pripadech, kdy v urcité oblasti nevime
kudy kam.

15.4 Porada uzsiho vedeni - typ porady operativni:
Tato porada se svolava ve zvlaStnich situacich, zeyjména pokud se jednd o zavazna a citliva
rozhodnuti, ktera v dany okamzik nejsou urcena pro ,,cizi usi*.

Ugastnici porady jsou vazani ml¢enlivosti. Jedna se podle velikosti firmy o 3 - 5 osob se znalosti
problematiky a danou odbornosti.

Resi se obvykle pouze jeden ukol a z(i¢astnéni se musi dohodnout na jednotném postupu.
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16 Odkladani — oddalovani

,,KdyZ nechcete, je to horsi, nez kdyz nemuzete®.

Kazdy z nas se nejednou ve své pracovni kariére setkal s tim, Ze mu do ,,né¢eho* nechtélo.

Cas od ¢asu se tomu viak nevyhne nikdo. Na toto se imunita nevztahuje.

16.1 Objektivni prifiny:

Ve filmu ,,Hra o jablko* Fika prednosta kliniky svému podfizenému lékari, ktery nepredal
dohodnuty material v terminu a odvolaval se na objektivni:

»Za objektivnimi pri¢inami se schovava kde jaky bordel“.

Ale nékdy jde skute¢né o objektivni pri¢iny.

e Jsme zavaleni narazové tolika poZadavky, Ze si musime stanovit priority a nckteré, méné
dilezité dle naSeho soudu musime odlozit

e At délame, co délame, nejsme schopni od svych kolegl ziskat potfebné podklady

e Druha strana, jako €astnik jednani sama schiizku pfesunula

e Pak uZ jen ty ,,objektivni divody*, které si sami sobé umime zdvodnit
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16.2 Neobjektivni priiny:

Nechce se nam do feSeni — ukol je nudny, nezajimavy

Strach s vysledku — odklad na zakladé r¢eni ,,Kdo nic ned¢la, nic nepokazi*

Ukol je nad nase sily

Neumime najit zacatek — jak na to

Jsme detailist¢ a mylné¢ se domnivame, Ze pokud napfed nevyfeSime detaily, nemame Sanci,
zvladnout cely ukol

16.3 Vysledek odkladani?

Hromadi se nam odkladané vazngjsi ukoly. Resime jen ,,prkotiny” ve kterych se utapime a
podstatné véci nam utikaji

Zakonit¢ se dostavuje stres

Casova tiseft

wewvr

16.4 Jak predchazet odkladani:

ok

Nenechavejme ve své jeSitnosti na sebe nakladat vic, neZ unesete.

Seznamme se dokonale s ikolem a vyty¢me si kritickou cestu tak, abychom byli schopni
predchazet pripadnym problémiim a Kriticka mista uméli pfesné€ pojmenovat.

Piipravme se na feSeni neprijemného ukolu. ,,Neskiakejme do bazénu, ve kterém neni
voda“.

Méjme na zieteli, Ze nikdo neni dokonaly.

Nebojme se, za¢néte.

Nenechejme se pri plnéni ukolu rozptylovat a nedovadéjte svoji pozornost jinym
smérem. Nenechejme si ,,pFetrhnou nit*.

Tam, kde nam nebyl stanoven pevny termin, stanovme si ho sami. Je to dobry zpitsob
sebekontroly. Je vS§ak nebezpefny. Sami se terminujeme, sami se kontrolujeme. Je to i
zkouska naSich moralné volnich vlastnosti. Nezbyva nam nezZ obstat. Jinak jsme prohrali
a dostaneme do spiraly.

Stanovme si p¥i FeSeni ukolu postupné cile, ale ty pliime.
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Kontrolni otazky

OdloZené ukoly 7 posledni doby:

Pro¢ doslo k jejich odloZeni:

Co mohu udélat pro jejich realizaci:

Jsem dostatecné motivovdn pro vyieSeni — jak:

Co pro mne znamend vyieseni ukolu:

62



17 Terminy a jejich plnéni

Pokud je nam pridélen tkol, mélo by byt jeho soucasti stanoveni terminu
dokonceni a predani.

17.1 Nez prijmeme ukol:

1. Méme kompetence pro jeho splnéni?
Mit kompetence znamena mit nejen povinnosti, ale i pfedem urcéena a odsouhlasena prava.
Prosté musi byt ,,vyty¢ené mantinely®.

2. Jedna se o ukol prioritni, nebo fadovy?
Od jeho zarazeni se odvijeji dal$i naroky a pozadavky.

3. Mame prostfedky jak materidlové tak finan¢ni pro splnéni ukolu?
Zajistilo nam vedeni firmy adekvatni materidlové a financni prostiedky v naroc¢nosti na ukol.

4. Mame podporu vedeni?
Je vedeni firmy pevné presvédceno o spravnosti nasi volby?

5. Mame opravnéni si sami sestavit realizacni tym?
Mame volnou ruku a k dispozici poZadované lidské zdroje z hlediska odbornosti

6. Troufame si na tento ukol?

vvvvvv

7. Je termin redlny?
Jsme natolik fundovani, abychom mohli Fici ANO na dany termin? Jsou nam znama vS§echna
uskali, ktera nas ¢ekaji? Stanovili jsme si krizova mista, abychom predeSli problémim?

Pokud 1ze na vSechny vySe uvedené zakladni otazky odpovédét jednoznacné ANO,
pojd’'me od toho.
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Kladnému zodpovézeni na vSechny otizky musi predchazet plodna diskuse. Doporucuji
Z jednani udélat zapis s podpisy vSech zainteresovanych osob.

17.2 Plnéni terminu:

Stali jsme se $éfy projektu. Jsme zodpovédni za sestaveni tymu, za vécné FeSeni a
hlavné za splnéni terminu — Cas jsou penize.

YW 7 W we

Pokud chceme byt uspésni reSitelé, pripravime si ¢asovy harmonogram celého tikolu v ¢lenéni
na jednotlivé spolupracovniky a diléi ukoly.

Po tomto kroku neprodlené svolame vSechny zainteresované a predloZime jim sviij navrh na
feSeni ukolu.

Sdélime termin zahajeni a termin ukonceni a s kazdym zainteresovanym si pred ostatnimi
probereme dil¢i pInéni.

Porada skonci, az se vSichni dohodnout a odstrani pripadné prekazky.

Stanovme si pevné terminy porad, dle naroénosti na tukolu, kterych se musi zaéastnit
vSichni zainteresovani.

Vyhrad'me si pravo setkani se s dil¢imi spolupracovniky i mimo pevné terminy porad, pokud si to
dle naSeho néazoru situace vyzada.

Trvejme na hlaseni dil¢ich vysledkua!!!

Sestavte ,.Harmonogram plnéni ukolu — kontrolujte jeho plnéni

17.3 Realizovat = Informovat

Pribézné¢ musime dbat na to, aby mezi zainteresovanymi osobami
fungovala komunikace a zpétna vazba:

Po splnéni ukolu je nutné udélat jeho vyhodnoceni. Nasledné odména, pokud
mozno ne podle zasady odménovani neztcastnénych.
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18 Nechtéjte se stat ,,firemni vrbou*

Osobné se domnivam, Ze je lepsi mit u firmy povést ,,vrby*, nez ,,pavlacové drbny*.
Ale pozor!

Pokud pripustite, aby za vami chodili lidé i se soukromymi problémy, je to pro vas ztrata
¢asu, ktera vas muZe dostat do stresovych situaci pii FeSeni vlastnich ukold, zvlasté s ohledem
na plnéni termini.

Toto se netyka jen problémii soukromych, ale i pracovnich. Pokud si kolegové zvyknou, Ze u
vas vZdy najdou pochopeni a pomoc p¥i FeSeni jejich pracovnich ukold, je to stejné.

Pokud vSak nechcete vypadat jako ,,nelida* a to urcité nechcete, naucte se nechat vyruSovat

V minimalni mife.

e dejte kazdému hned najevo, Ze vas ¢as je drahy

e pokud ,,to“ chcete mit co nejdrive z krku, udélejte vie proto, aby se dotyény nemohl
posadit, radéji sami vstaiite a rad’te ve stoje

e vyznamné se divejte na hodinky tak, aby si toho druha strana v§imla

e feknéte tieba, ,nezlobte se, ale ja musim byt za 15 minut na druhé strané mésta na velmi
diilezité schiizce* atd.

Pokud to neni vasim cilem, snaZte se druheho neurazit.

18.1 Zavislost na druhych

Pro plynulost vasi prace je mnohdy dulezita i plynulost prace vaSich kolegi. Mnohdy jste na
sobé zavisly.
Pokud chcete dosahnout symbiozy:

vyvarujte se poucovani

uvédomte si, Ze i vy mate svoje chyby, které nevnimate, ale okoli mohou vadit
pokladejte pravé otazky v pravy ¢as na pravém misté

neZ za¢nete poZadovat, tak pochvalte predchozi spolupraci

Pri jednani se $éfem méjte na paméti, Ze je to Séf

pokud to neni hutné, ,,netlacte na pilu® — nutite druhého k tomu, aby ,,stfilel do kifovi“
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19 Umite rici NE?

Neuméni Fici NE je také zlodéjem c¢asu. Pokud bude Fikat jen ANO, jste na nejlepSi cesté
dostat se do vlastnich potizi. Pfijde doba, kdy budete ANO prehlcen, prestanete ,stihat* a
stane se z vas ,,slibotechna*.

Rici NE je také FeSeni a lze to udélat nékolika zpiusoby.
Chcete mit od nékoho uz navzdy pokoj?

»Tak to tedy NE. V Zadném pripadé. To neni moje povinnost. Mate mé za blbce?*

19.1 Mate strach?

V tom pripadé rikat NE je pro vas ztrata ¢asu. Vase NE se ve vysledku podoba spise ANO, a
vy miiZete jediné vzlykat do peFiny a stejné to udélate.

Chcete byt piesvédéivy a pritom si nedélat nepratele?

¢ Reknéte, Ze jste potéSen a prekvapen zdjmem o vaSi osobu, ale pravé nyni nemuZete
s konkrétnich divodi vyhovét.

e Navrhnéte ze znalosti prostredi jinou osobu, ktera bude moci vyhovét a které pripadné
poskytnete dil¢i podporu.

Ktery ze zplisobii si vyberete, necham na vas. J4 mam vybrano.
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20 Vyuzivate dostupné informacni technologie?

Je potfebné, aby se moderni informacni technologie staly vasim
pomocnikem a nepftitelem.

Kazdy bézny mobilni telefon ma v sobé zabudovany systém, ktery vas po prisluSném
nastaveni upozorni na den a ¢as sjednané schiizky.

Existuje cela Ffada programi pro pocitace, ktera vas také upozorni na jednani.

Pouzivani informacni technologie vam miiZe p¥i spravném pouZivani pomoci. Ale také vam
miiZe prispét k vétsi dezorientaci.

Je jen na vas, ktery systém bude pro vasi potiebu adekvatni. Finan¢ni prostiedky a ¢as, ktery
vloZite do softwaru je pfimo iumérna na osobé, ktera se softwarem bude zachazet.

Jestlize si koupite nakladny software a nebude vénovat dostatek ¢asu se snim seznamit, s jeho
moznostmi, jsou to vyhozené finan¢ni prostiedky a v praci s ¢asem vam priliS nepomiiZe.

20.1 Nez se rozhodnete, zvaZzte:

e VyuzZijete tak rozsahly program, nad jehoZ nakupem uvaZujete?
e Jak casto program tydné vyuZijete a Casu timto programem usetrite?
e Kolik ¢asu budete muset vénovat zaskoleni na tento program?

Upgrade pocitace?
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¢ Budu nové funkce potiebovat?
e Vrati se mi vynaloZeny ¢as na u¢eni nového?

20.2 Internet:

Internet se stal nedilnou soucasti naseho Zivota v oblasti informatiky.
Aby nam uSetril ¢as, je nezbytné nutné se na internetu vyznat.

VyuZivejme tohoto informac¢niho toku, ale neprecefiujme ho. Veskeré informace, ktera nam
dava Internet k dispozici, vytvoril zase jenom ¢lovék z masa a Kkosti.

Internet miiZe ve vyuZiti naSeho ¢asu pisobit kontraproduktivné. Jeho informacni zasoba nas
miiZe odvadét od nasi prace a pak misto aby nam c¢as SetFil, tak nam ( my sami ) ho ,,krade®.

20.3 Elektronicka posta:

e Je rychld, neformalni. Slouzi k vyméné informaci — otazka — odpovéd’. Zadné psani
adres na obalky, Zadna postovni znamka. PriloZeni priloh a obrazkii neni problém.
V kombinaci se skenerem odeslete, co bude tfeba. Ale pozor. Druha strana musi
pracovat s programem na minimalné stejné, ne-li vysSi trovni. Pokud odeSlete
dokument v programu, ktery prijemce nema, je to zbyte¢né.

e Formou tohoto zpiisobu sdéleni informaci se odkladaji konvence ve smyslu image
firmy na psani dopisi. VSe miZete ale zachovat, kdyZ formalni dopis, smlouvu, sdéleni
atd. prilozite jako prilohu.

e Vyhodou je archivace — ulozite si podklady do prisluSného souboru jednoduchou
formou a nepotiebujete Zadné zavésné porradac a Sanony.

¢ Vyhodou je likvidace — kdykoliv vyradite se seznamu

Technika bude slouZit jen tomu, kdo chce, aby mu slouZila.

20.4 Jak uspésné telefonovat
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Uvodem:

Nékteri lidé se domnivaji, Ze hovor do firmy je levnéjsi nez z firmy, a proto nevidi divod vést jen
konstruktivni jednani — stejné to plati on.

CHYBA:

Je pravdou, Ze ve smyslu pfimych naklada na telefonicky hovor, jdou tyto naklady Kk tiZi volajiciho.
VesSkeré ostatni naklady, tedy i mzdové jdou k tizi vasi.

AV tom je ten zasadni omyl.

Chovejte se vidy stejné. At uz jste volajici, nebo volany.

K ONTROLUJTE DELKU HOVORU

20.5 Nez zvednete sluchatko

Hovor, ktery povedete, bude z vasi strany naprosto formalni, zbaveny vSech
emoci.

Musite byt vSak pripraveni na to, Ze na druhé strané mohou vzplat emoce. Je
Nutné je zvladnout

- Pfesné si zformulujte, co chcete fici
- Ptipravte si potiebné podklady tykajici se dané¢ho piipadu
- Ov¢ite si, zda mate vSechny dostupné informace pro plynuly priabéh hovoru
- Ptipomeiite si cil hovoru
Pokud jste si jisti, Ze mate kladné odpovédi — volejte.
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20.6 VasSe vystoupeni po telefonu musi pusobit

- sebejisté
- durazné
- pozitivné
- pohotové
- vécné

Nesmi byt

- arogantni
- hrubé
- familiarni

iednimslovemPROFESIONALNE

20.7 Jak dosahnout kyZeného vysledku:

Bud’te:

- vécni a mluvte srozumitelné

- prijemni, ale stru¢ni — ¢as jsou penize a naklady jsou na nasi strané

- v pripadé jeho invektiv nepristupte na jeho ,,hru vyslechnéte pripadné
jeho argumenty, ale nemusite je respektovat.

Pfi obchodnich jednanich, ktera probihaji mezi obchodnimi partnery formou osobniho jednani, jsou
rozhodujici faktory:

- prvni dojem — vzijemné sympatie = kultura projevu, obleceni, fe¢ téla, hlasovy fond,
zvladani neptredvidatelnych situaci
- odbornost

Pii telefonickém kontaktu:

- Rozhodujici faktory jsou — vécnost, kultura projevu, technika mluveni, odbornost

Podle dostupnych materilii jsou odborné znalosti na urovni 13%, hlas a technika vyjadifovani na
urovni 87 %.
Z vySe uvedeného jednoznacné vyplyva, zZe:

Kazdy hovor musi mit profesionalni priabéh
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Pokud budete absolvovat kursy profesionalniho telefonovani, dozvite se, Ze pokud si chcete ziskat
divéru a byt vérohodni, musite umét:

- aktivné naslouchat
- mit rétorické schopnosti
- byt vnitiné naladéni

Vyvarujte se citoslovci: hmm, aha, atd.
Vnitini naladéni

Pozitivni mysleni se okamzité¢ projevi na telefonickém rozhovoru. Dilezitd je soustfedénost a
cilevédomost, s jakou hovory vedete

20.8 Reénici

Existuje skupina lidi, ktefi jsou vrozenymi fecniky. Spusti na Vas monolog a jediné, co je v daném
okamziku zajima je, ze maji vhodnou ,,0b&t** pro sviij exhibicionismus.

Existuje jediné reSeni.
1. Razantné vstupte do hovoru
2. Sdélte druhé strané, ze to, ¢im Vas zahrnuje, vy nevyiesSite
3. Zduraznéte podstatu hovoru — zaplatite, nebo nezaplatite dluznou ¢astku
4. Po ziskéani pottebné informace razantn€ ukoncete hovor — razantnég, ale korektné
5. Nezapomeiite na rozlouceni

Vyvarujte se:

- nabidnout ,,Mohu pro Vis jesté néco udélat?*

Na zaklad¢ toho, jak se hovor vyviji, dejte jasnou informaci ,, Mam dojem, Ze mluvime stale
dokola. To podstatné jsme si uz fekli. Nezlobte se, ale mé tady blika dalsi hovor.
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21 Sluzebni cesty

Svét se zmenSil. Dopravi vzdalenosti se diky rychlejSim ,,priblizovadlim* autim, vlaki, lodim
a letadliim zkratila.

Drive vas na uréeném misté naSel telefonicky jen ten, u koho jste chtéli, aby vas nasel.

Mobilni telefony vzali i tuto vymoZenost.

21.1 Co lze vyfresit prred sluZebni cestou

Pted kazdou sluzebni cestou se snazte vSechny tyto negativni jevy dostat na minimum:

e VyreSte i méné naléhavé ukoly pred odjezdem.

e Delegujte pravomoci na jinou osobu po dobu vasi nepfitomnosti — musi to byt osoba
spolehliva a zasvécena do problematiky vasi prace.

e Méjte po ruce vZdy sviij elektronicky, nebo jiny zaznamnik.

e Sestavte si plan cesty tak, aby byl pro vas po dopravni strance a ekonomické strance co
nejuispornéjsi.

e Urcete si ¢as, kdy vas bude nejblizsi spolupracovnik kazdy den pravidelné informovat o
déni u vas.

e Piesmérujte si ziznamnik, e-mailovou schranku na laptop a totéz udélejte s faxy. Nebude
tim zavisly na jinych osobach.

e Do e-mailu napiSte, kdy si vyberete poStu, na ziaznamnik nadiktujte, kdy se vratite,
pripadné cislo mobilniho telefonu, nebo ¢isla, na kterém se bude v urcity den a cas
zdrZovat. To je vSak oSidné, nebot’ oproti plinu se vim miiZe zménit program.

e Pokud nebude Fidit automobil, stanovte si, na kterych materialech v pribéhu cesty budete
pracovat.

e Zkontrolujte si baterie na notebooku, a zda jste nezapomnéli adapter na laptop a mobilni
telefon.

e Naplanujte si ¢as pro svoje soukromi i pfi sluZebni cesté.

e Pokud jste ucastnikem konference, vybirejte si z pfedloZenych materiali jen to, co je pro
vas uziteéné. Vyhnete se stohiim papiri.

¢ Odpovidejte jen na nejdulezitéjsi vzkazy.
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e Hotelovy pokoj bude i vasi pracovnou. Ved’te si zaznamy o vydajich na cestu. Po navratu
vam to uSetfi ¢as.
e A7 se vratite, nechtéjte vSe ,,strhnout“ za jeden den.

Pokud cestujete ¢asto, jste pripraveni na to, Ze prostiedi kolem vias méni a umite s tim
vyrovnat.

U téch, ktefi vycestuji jen prileZitostné, je nutné se pripravit na zménu prostiedi a prizpisobit
zvyklosti okolnostem.
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22 Pro lepSi praci — shrnuti

Stanovendi strategie, cill a priorit

Efektivné planovat — €as jsou penize

DodrZovat terminy

Nebyt jen se ,,slibotechnou*

Nenechat se zbyte¢né odtahovat od feseni kolu

Delegovat pravomoci

Nedélat si na stole hromady nevyfizenych a nezaloZenych papirt
Nenechat se stresovat

. Nenechat se natlacit tam, kde nemame manévrovaci prostor

10 Pracovni prostiedi je vaSim druhym (né€kdy prvnim) domovem
11.Pokud citite potiebu fici NE, tak to feknéte

12.Zvladnout a vyuzivat programy na pocitaci, které Seti ¢as imérné€ nasi praci
13.Pracovat efektivné s e - mailem a internetem

14.7Zvl4dnou svij Cas i na sluzebnich cestach

CoNoRWNE
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