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EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Tato prezentace je spolufinancovana Evropskym socialnim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky.
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» Cast 1: Motivace ke zméné v osobni efektivité

- ,,Najdi si ¢as”
- Prace a c¢as

- Vykonnostni potencial

- Vyhody po zvladnuti Time Managementu

- Cast 2: Analyza vychoziho stavu
- Casova analyza dne

- Co krade muj c¢as

- Paretova analyza

- Stres
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 Cast 3: Dosazeni osobnich cilG  Cast 4: Zadavani ukold

- Definice cile - Postup zadavani ukoll

- Formulace cile - Delegovani

- Pozitivni mysleni - Spravné delegovani a kontrola
- Strategie - Bariéry delegovani

- Rizeni €asu - Pfijimani ukolt

- Efektivni rozhodovani e Cast 5: Prilohy

- Akc¢ni plan - Obrazky

- Dotaznik odolnosti vUuci stresu
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0, Najdi si cas

O

* Najdi si €as na praci, je to cena za uspech.

* Najdi si Cas na premysleni, je to zdroj sily.

* Najdi si €as na hrani, je to tajemstvi mladi.

* Najdi si €as na cteni, je to zaklad védeéni.

* Najdi si €as na privetivost, je to brana ke stésti.
* Najdi si €as na snéni, je to cesta ke hvezdam.

* Najdi si ¢as na lasku, je to prava zivotni radost.
* Najdi si €as na radost, je to hudba duse.
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* Drive meéli lidé ¢as a neméli hodiny,
dnes maji hodiny a nemaji cas.
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e Co znamena (pro Vas) pracovat?

e Cojetocas?
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e Jak vysoky je odhadem potencial vykonnosti,
produktivita, efektivita v nasem hospodarstvi?

-60% - 70%
-50% - 60%
-40% - 50%
- 30% - 40%
-20% - 30%
- méneé
e Proc ,promarnime” velkou ¢ast naseho (pracovniho)
casu?
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 JE LEPE DAT SVYM HODINAM VICE ZIVOTA,
NEZ SVEMU ZIVOTU VICE HODIN.

e ZIVOT JE TO, CO SE NAM DEJE BEHEM TE
DOBY, CO PLANUJEME.
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e Jaké vyhody bychom mohli mit po zvladnuti osobni
pracovni techniky a Time Managementu?

e Urcité: Mozna:

e NEMAME MALO CASU, NYBRZ MAME HODNE CASU,
KTERY NEVYUZIVAME.
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Cas Cinnost 1
do 7:00
7:00-7:30
7:30-8:00
8:00-830
8:30-9:00
9:00-9:30
9:30-10:00
10:00-10:30
10:30-11:00
11:00-11:30
11:30-12:00
12:00-12:30
12:30-13:00
13:00-13:30
13:30-14:00
14:00-14:30
14:30-15:00
15:00-15:30
15:30-16:00
16:00-16:30

16:30-17:00
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Co krade mtij ¢as Protiopatreni

Casté vyrusovani telefonem

Bezplanovita prace bez priorit

Mnoho vyrusovani ze strany
spolupracovnikd

Nadélejte dalsi priklady...

Analyza hovord, vice delegovat, odkazovat
na prislusné spolupracovniky, pred
schlizemi ,vyvésit” telefon

Definovat denni cile: dllezZitost je vice nez
nutnost

Vic planovat, vice vyuzivat sekretarky,
jasné domluvy ukolu a cile
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0, Parettiv princip (pravidlo 80:20)

O

e Ve 20% svého ¢asu splnime ukoly zajistujici kolem
80% nejdulezitéjsSich vysledku, zatimco 80% casu
plnime ukoly prinasejici jenom 20% vysledka.

 Co znamena Paretuv princip pro Tebe?
e Jaké zavéry z toho vyplyvaji pro Tvoji praci?

22.11.2012
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_ Stres
O

Za stres je oznaCovano to, co vykonava na cloveka tlak, natlak, co ho
atakuje, co mu zpUsobuje zpravidla nadmérnou zatéz.

Sam stres nema negativni vyznam — bez plUsobni vnéjsiho svéta
bychom nemohli ani zit. Tlak vnéjsiho svéta nutil ¢clovéka
mobilizovat sily napr. v situaci ohrozeni. Negativné vnimame prilis
vysokeé a zpravidla i dlouhodobé nebo hojné se opakujici vystaveni
takové zatézi.

Skutecny tlak na nas vykonavaji vnéjsi okolnosti zpravidla tehdy,
kdyz se nase cile a potrby nekryji s okolnostmi, ve kterych zijeme.
Stres je tedy zalezitost individualni a zavisi na situaci, ve které se
nachazime.

Zakladnim pravidlem zvladani stresu je jeho rozpoznani a poznani
jeho pricin.

Stres nevyvolavaji udalosti samy o sobég, ale vyznam jaky jim
prisuzuiji.
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* osobni hodnoceni stresové situace

e posouzeni vlastnich moznosti, alternativ

e mnozstvi podpory od ostatnich

e prostredni, v némz je stres prozivan
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0, Jak zvladat stres?

usporadat si vlastni zivot, vyhnout se nevyrizenym
povinnostem, vytvorit si dobré podminky pro soustredéni na
sebe a na praci

na ukolech pracovat systematicky — mit ,,harmonogram?,
nepracovat na vice vécech najednou

byt optimisticky naladén

nalézt se Cas na odpocCinek a relaxaci (konicky, pohyb, spanek)
nebrat vSe jen a pouze vazné nebo dokonce tragicky

umeét odmitnout to, co v zadném pripadé nechceme udélat.

Co Vas na pracovisti nejvice stresuje a proc? Jak se tomu
muZete branit?
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e Coje to cil? (pokus se o definici)

e Jaké musi mit cil vlastnosti?
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o ™ MBO: Management by Objectives
(management s vytycenim cilti)

e Cile jsou vyzvou pro vsechny zucastnéné a vyvolavaji
jednani.

e Cile jsou zaroven méritkem pro hodnoceni vykonu.

e MBO je ucCinna a kooperativni metoda efektivniho
vedeni podniku a spolupracovniku.

22.11.2012
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Spravneé formulované cile
® =

Provér nasledujici formulace cild, jsou spravné? Pokud ne,
formuluj je spravné!

1. Chci co nejdrive zlepsit svoji pracovni techniku.

2. Vyridim meésicni uzaverku svého oddéleni vzdy do 10.
nasledujiciho mésice.

3. Chci byt méné zapomnétlivy.

4. Do 31. prosince zmenSim svoji prumérnou dobu stravenou
u telefonu ze 3 na 2 hodiny. Maximalni investice 5000,- KcC.

5. Od pristiho mésice chci mit vice ¢asu pro svoji rodinu.
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6. Od 15. Cervna chci mit béhem telefonovani okamzity

pristup k aktualnim informacim o zakaznicich. Max. investice:

1000,- K¢.

8. Chci méné pracovat.

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

7. 0d ted budu psat kazdy dopis nanejvys dvakrat.

9. Od ted planuji vzdy nasledujici tyden v patek.
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e 1. Radost: udélej kazdy den néco, co Ti déla radost
e 2. Dosazeni cile: udélej kazdy den néco, co Té priblizi
k Tvym osobnim cilim

e 3. Volny Cas: snaz se kazdy den kompenzovat svoji
praci (konicky, sport, rodina, kultura atd.)
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© = Zacni a ukonci kazdy den pozitivne!

e Co od zitrka udéelas pro pozitivni zacatek dne?

e Jaké moznosti jsou, aby kazdy vecer mél svuj vrchol?
(rodina, déeti, konicky, divadlo, jidlo, kniha, vychazka,
sport, meditace, atd.)

e VSECHNY VECI JSOU TEZKE, NEZ SE STANOU
LEHKYMI.

22.11.2012
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9 @ Strategie

Pro to, aby nase konani nebylo orientovano pouze na
nejblizsi budoucnost, snazime se urcit si
dlouhodobéjsi cile, které maji vétsinou podobu
konecnych cilt (zhubnout o 10 kg, dosahnout
svetoveho rekordu, vydélat milion korun atd.)

Svym konecnym cilim pak prizplisobujeme nase
chovani — znamena to, ze kazdodenni Cinnosti nemaji
smysl| pouze samy o sobég, ale jsou jakoby stupinky

k dosazeni konecnych cill. Strategie je pak takovy
program, ve kterém jsou zahrnuty jednotlive faze

dosahovani dlouhodobého cile.
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o & Strategie

Je-li konecny cil dostatecné velky a dostatecné
casove vzdaleny, je nezbytné nutné vytycit si radu
postupnych cilu, které budou podrizeny dosazeni
konecného cile — jde o tzv. dilci cile.

Mnohé nase cinnosti vyplyvaji nikoliv z konecného
cile, resp. Ze strategie jeho dosazeni, nybrz z jinych
vlivl. V takovém pripadé je dulezité, abychom
dokazali mezi jednotlivymi cili rozlisovat. Cile prioritni
jsou pak takové cile, které jsou dulezitéjsi nez ostatni
a vedou nas ke konecnému cili.
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- Strategie

Priority lze stanovovat porovnavanim dennich ukolu a

jejich vztahovanim ke konecnému cili. TO, co nesmeéruje

k dosazeni naseho konecného cile, by nemélo dostavat
prioritu. Této Cinnosti bychom se méli vénovat vzdy , kdyz
promyslime svoji Cinnost na urcité obdobi. Lze pouzit i
rizné pomucky (napfr. specialni planovaci kalendare atp.)

Konecny cil
Dilci cile
Denni ¢innost

Jakéemu pracovnimu cili v soucasné dobé udélujete
prioritu a proc?

22.11.2012
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Uspééné Fizeni ¢asu
© = P

Zaklada se predevsim na systematickém a pisemném
planovani jeho vyuziti!!

Pro efektivni rizeni casu plati:

A)nedélejte to, co neni podminéno Vasimi hlavnimi
strategickymi cili

B)delegujte
C)naucte se rikat ne

D)snazte se, aby se rozvrh €asu a aktivit pro Vas stal
navykem

22.11.2012
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o & Biorytmus a vykon

e Pracovni zatizeni se méni v prubéhu dne, tydne,
meésice, roku.

» Castedné tyto zmény probihaji nezavisle na nadi vili —
terminované ukoly.

Do znacné miry vSak muzeme rozlozeni pracovniho
zatizeni organizovat.

e Je proto dulezité védeét, jak se méni béhem dne nase
vlastni pracovni vykonnosti.
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o & Polykaci ¢asu

Externi: navstéva, telefon, papirovani, porady, Spatna
komunikace, cestovani

Interni: predsudky, nedostatek discipliny a planovani,
nevhodna prace v nevhodnou dobu, neporadnost,
upovidanost, tfisténi dne do malych celku.

Mame prirozeny sklon vidét priciny kolem sebe, nikoliv
v sobé. Jsou to ale Casto nase navyky, postoje k sobé i k
druhym lidem a nase nedokonalé dovednosti, které nam
zbytecneé berou cas.

Co udélat bezprostredné po seminari, abyste ve vyuzivani
casu zmenili své navyky?
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0, Efektivni rozhodovani

* Probiha na drovni jednotlivce (osobniho
rozhodovani) nebo na Urovni vetsi ¢i mensi skupiny
lidi (kolektivni rozhodovani).

e Zasady pro osobni rozhodovani:
A)snazte se byt o krok vpredu pred realitou
B)prejimejte odpoveédnost za své rozhodnuti

C)stanovte si osobni cile jako kriteria pro osobni
rozhodovani

D)nenechte naléhavé, aby vytlacovalo dulezité
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< Zasady pro osobni rozhodovani

Pri problému, ktery se tyka lidi, je efektivni
rozhodnuti kombinaci faktt vztahujicich se
k problému a citéni lidi, kteri budou fesenim
problému ovlivneéni.

Efektivni rozhodnuti:
Kvalita X Akceptovatelnost

Pri vysokeé kvalité s nizkou akceptovatelnosti, nebo
pri nizké kvalité s vysokou akceptovatelnosti
nedostaneme efektivni rozhodnuti. Jenom vzacneée
nalezneme perfektni reseni bez rizika.
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e autoritativni rozhodnuti

e vétSinové rozhodnuti
e jednomyslné, konsensualni rozhodnuti

e Jakeé jsou vyhody a nevyhody individualniho a
skupinového rozhodovani? Co preferujete ve své
praxi?
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e Cozadavame?

> Ukol

» Pravomoci

e Co poskytujeme?

- presné zadani (definici) ukolu

- o€ekavanou uroven vysledku

- vSechny dostupné informace (o véci i o lidech)
- divod delegovani

- nabidku podpory

[TTITT
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e Stanovime termin, kdy a jak chceme byt informovani
(o pribéhu, po dokonceni ap.)

e Informujeme ostatni, kdo je ukolem povéren!
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0, Zadavani ukolu

1. Priprava zadani: Kdo ma zaridit co, kde, jak, proc,
dokdy, s kym? Princip: co nejjednoduseji, s minimalni
namahou

2. Zadam ukol:

Motivuji spolupracovnika

Dam informace (kde,kdy,co,jak,proc,dokdy,s kym)
Zajisteni koordinace s ostatnimi misty

Jaké kapacity, prostredky, finance jsou potrebné?

Cemu je nutno zabranit?

22.11.2012
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e 3. Domluvime konecCné a vlozené terminy.

e 4. Necham spolupracovnika vSe zapsat a poprosim jej
o zopakovani.

e 5. Zkontroluji dosazené cile
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e

e rozviji spolupracovniky

e motivuje spolupracovniky

o zlepsuje efektivni vyuziti Casu manazera
POZOR!

* nelze delegovat vse

e delegovani vyzaduje zralého spolupracovnika

AL ﬁ&lllnuﬂ
. LGNS
INVESTICE DO ROZVOIJE VZDELAVANI EVROPSKA UNIE. had¥ £ %j




Eﬁ

- o e

Spésné délam sam deleguiji
Dlouhodobé deleguiji s deleguiji, nebo
terminem nedéldm vibec

e Dilezitost je vice nez spésnost!

* Co Vam objektivné brani v delegovani?

BRSO
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1. De
2. De
3. Po

Spravné delegovani

egovat vcas
egovat ukoly, kompetence a zodpovédnost

kud mozno vyuzit spolupracovniky pri urceni cile

4. To

erovat pocatecni chyby, nezadat perfektni

provedeni

5. Tak mnoho kontroly jak nutno, tak malo jak mozno

6. Pozor na zpéetnou delegaci

22.11.2012




o & Spravna kontrola

e 1. Kontrolovat vysledky a ne chovani

e 2. Tak mnoho cizi kontroly jak nutno, tak mnoho
samokontroly jak mozno

* 3. Namatkové a ne uplné kontroly
e 4. Domluvit kontroly predem (druh, termin)

e 5. Definovat kontrolni body dil¢im rozhodnutim / po
odhadu rizika

6. Management by Exception: pri velkych a
necekanych odchylkach zadat o informaci
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e vnitrni (osobni)

— pocit nenahraditelnosti
— ztrata ¢asu vysvétlovanim (= definovanim ukolu)
— nechut vzdavat se néceho, co dobre umime
— obava z neoblibenosti
— ztrata pocitu dulezitosti
— nedUvéra ve schopnosti pracovniku
* Vvnejsi
— nepochopeni ze strany vyssiho nadrizeného
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e 1. Pokusim se prijimat pouze ty ukoly, které mohu
vyridit dobre a v terminu.

e 2.Co musim dosahnout kde, jak, proc, s kym? Ptam
se, dokud mi neni vse jasné.

e 3. Koho musim informovat o ukolu? Kdo informuje?
e 4, Jakeé informace potrebuji od koho?

e 5. Jakeé kapacity a prostredky potrebuiji?

e 6. Konecné a vlozené terminy.

e 7.VSe zapisi a opakuji ukol vlastnimi slovy.
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DEKUJI ZA POZORNOST.
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