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Srdecné Vas vitame
na dnesnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospeélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Nase aktivity
jsou zaméreny do oblasti osobnostniho, pocitaCového a jazykového vzdélavani.
Nase spole¢nost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti po&itadovych
kurzll jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladezZe a télovychovy. Jsme také

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild na$i spolecnosti je podpora osobniho rustu jednotlivcu i
celych tymu. Knaplnéni téchto cili nam také pomaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projekti se zabyvame jiz od roku 1997. V souCasné dobé je velka ¢ast nasich
aktivit smérovana k rozvoiji lidskych zdrojti prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.
Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizacnim
tymem Vasi spole€nosti pfipravila tento seminar, ktery je navrZzen dle vzdélavacich

potfeb u€astniku cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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B.

Ctyfi generace Time managementu

Princip I. generace Time managementu

* Prvni generace se pokusila usporadat uUkoly a cinnosti, co jsou pred nami.

Vysledkem byly prehledy ukoll ve vzajemném propojeni se zdroji potfebnymi k

jejich zajisténi. Tj. CO budu délat.

Princip Il. generace Time managementu

@ Druhd generace seznam ukolU ptifazuje k ¢asové ose. Podrobnéji se uvaZzuje o

tom, kdy budu urcité véci délat. Tedy nejen CO, ale i KDY. Tento model intuitivné
vyuziva vétsina z nas, kdyz si do kalendare zapisujeme, co a kdy je tfeba udélat,

zaridit, projednat...

Princip Ill. generace Time managementu

@ Treti generace stavi na schopnosti zachytit rozsahlejsi projekty, pracovat tymové a

pfifazovat priority jednotlivym cinnostem (CO, KDY). Je tak propracovana, az je
nelidskd. Malokdo dokdaze striktné dodrzovat kontext dennich, tydennich a

mésicnich plang.

Moje poznamky:

Time management IV. generace

@ Time management ¢tvrté generace dopliuje, rozviji a v nékterych bodech pfimo

popird generace predchozi. Okolnosti posledniho desetileti (rychlost, moznosti,
pokrok) nas nuti k revizi naseho pohledu na problematiku casu.
Filozofie i prostfedky pro planovani c¢asu ctvrté generace vychazeji z
pozapomenuté pravdy - ¢lovék neni stroj. Proto novy pfistup neni zaloZzen na jesté
presnéjsim a podrobnéjsim planovani, ale na uspokojovani potreb a pozitivnim a
tvaréim mysleni. Dojdeme k jednoduchému pravidlu, Ze spokojenost Clovéka je
podminkou jeho dlouhodobé efektivity a lepSich vykon(, neboli "nase prosperita

zacina tim, Ze se citime dobre".



Jak na to jde TM IV. generace
@ TM IV. generace na to jde obracené

@ Napfed nds vede cestou sebepoznani, aby se kaZzdodenni zivot nepficil

zakonitostem nasi mysli
Pak své zdroje zaméfime nejpravdépodobnéjsim spravnym smérem a konecné ....
budeme fidit, tzn. naplfiovat tento smér v kazdodennim Zivoté

V praxi se ndm zase tyto oblasti podle potfeby a zcela pfirozené misty prekryji

Moje pozndamky:

Analyza vlastniho ¢asu
* pracovni ¢as
* vazany Cas

@ volny ¢as

Moje poznamky:

Jak zvladate svou praci ?

Zamyslete se nad vlastnim stylem prace v prlibéhu bézného pracovniho dne ve vasem
zaméstnani. Zakrouzkujte jednu z moznych odpovédi u kazdé polozky podle toho, do jaké

miry vyjadfuji to, s ¢im souhlasite nebo se ztotoznujete.
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Zvyky, navyky, stereotypy
@ Neporadek - Poradek je pro blbce, inteligent zvladne i chaos.
To je omyl. Chaos zvlddneme, ale potiebujeme k tomu mnoho €asu. Cas uspotime,
kdyz je vSe prehledné usporadano. Jestlize néco neustdle hledate, ztracite drahoceny
Cas, ktery mUzZete vénovat jinym prijemné;jsim vécem.
@ Nespat - Proc spat?
Pracovat na ukor spanku je mozné, ale neefektivni. Navic ¢lovék stihne daleko méné,
nez kdyzZ je odpocaty a v dobré naladé, stihne toho daleko vice (mUZete se soustredit)
a je plny energie.
@ Nepldnujeme - Nemdame-li cil, nevime kam jdeme?
Aneb o projektovém managementu toho moc nevime a tak sprdvné neplanujeme.
Pokud nemame plan, délame nepotiebné cinnosti (nejsou potfeba, nejsou
nejprioritnéjsi). Pfipadné délame Uplné néco jiného.
@ Piestavka — odpocinek - Odpodinek je nedélitelnou soucasti prace...
Svacinova pauza, obédova, ¢i odpoledni kaficko, ma nas organismus regenerovat a
nema slouzit, abychom v této dobé dohanéli co jsme nestihli. Pokud mame mnoho
prace je tfeba se zamyslet pro¢, nebo delegovat...
@ Zapominame na rodinu - Firma se bez Vas obejde rodina ne
Ve firmé nejste nepostradatelni, firma se bez Vas obejde. TakZze nezapominejte na
manzelku(la), déti. Ono se to ve firmé bez vas nezblazni. Pfipadé konecné prijmou

néjakého clovéka, ktery je uz dva roky potreba...

@ Dalsi chyby


http://pavel.lasakovi.com/dovednosti/projektovy-management/nic/

Proaktivni chovani
@ chovani a jednani predjimajici socidlni odpovédnost

@ primdrni orientace na cile

* promyslené a zdmérné planovani budoucich ¢innosti

@ preventivni intencionalita

Moje poznamky:

Paretovo pravidlo

@ 80 % prinosu zajisti Cinnosti, které trvaji 20 % casu

@ naopak zbylych 80 % €asu stravime s vécmi, které pfinesou pouze 20 % Uspéchu.
Je to jednoduché a pravdivé. Celd véc ma ovsem jeden hacek. Je nutné odhalit, které véci
jsou ty dulezité, a které naopak ne.
Délejte jen dllezité véci. Kdyz se vdm zd3, Ze je néco velmi dulezité a musite to hned
udélat, zeptejte se sami sebe: "Bude to dlleZité i za rok?" Jestlize ne, pak to neni dlleZité
ani dnes. DuleZitost je subjektivni pojem. Kazdopadné by vSak méla vychazet z vami

stanovenych priorit a cil(.

Moje poznamky:

Cilovy management
Cile - dlouhodobé (5 —10 let)
- stfrednédobé (1 rok —5 let)

- kratkodobé ( do 1 roku )

Spravné stanoveny cil musi byt dosazitelny pfi uUsili o néco vyssim, nez je Usili primérné.


http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/socialni
http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/primarni
http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/orientace
http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/preventivni
http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/intencionalita

Demotivujici jsou cile - pfilis nizké (lehce dosaZitelné)

- ptilis vysoké (témér nedosaZitelné)

Moje pozndamky:

Stanovovani cild formou SMART

@ Specificky, srozumitelny

* Meéfitelny

@ Akceptovatelny, ambicidézni

@ Realny

* Terminovany

SMART, popf. KARAT (kontrolovatelny, akceptovatelny, redlny, ambicidzni, terminovany)

Moje poznamky:

Akéni plan

@ Akcni prohlaseni - kvalitativni / kvantitativni cil
- méfitelna akce

- konecné datum



* (Casova posloupnost akci

* Pisemny plan

@ Pravidelna rekapitulace

@ Pruznost

Moje pozndamky:

Test sebevédomi

Uplny

nesouhlas

Castecny

nesouhlas

Nevim,

nedovedu

Castecny

souhlas

Uplny souhlas
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C.

Celkovy soucet.................

vewvs

Nejcastéjsi zlodéji ¢asu

Analyza ,,asozroutd”

Prectét

pro vas
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e si seznam nejvyznamnéjsich ,¢asozroutl” a zakrouzkujte pét ,svych, které jsou

nejpfiznacnéjsi.

Nejsné stanoveni cill

Nemdam stanoveny priority

Snaha udélat toho pfili$ najednou

Chybi prehled o ocekdvanych ukolech a aktivitach
Spatné denni planovani

Osobni dezorganizace/ pfeplnény psaci stdl
Papirovani, evidence

Spatny zpUsob zakladani pisemnosti

Nedostate¢na motivace/ pracovné indiferentni chovani

. Telefonicka ruseni
. Neohlasené navstévy
. Neschopnost fici ,ne” druhym

. Nedostatek vile zménit stavajici zplsob fizeni ¢asu

NeUplnd nebo zpozidénd informovanost

. Nedostatecna sebedisciplina

. Problém véasného dokonceni ukolu

11




17. Rozptylovani, hluk

18. Zdlouhavé nebo zbytecné porady

19. Nedostatec¢nad priprava na schlze a porady
20. Neefektivni nebo nepresna komunikace
21. Soukromé hovory s kolegy

22. Velké mnoizstvi informaci, zprav, nafizeni, smérnic apod.
23. P¥ili§ mnoho administrativnich zaznam(
24. Chorobny sklon véci odkladat

25. Snaha znat vSechny podrobnosti a fakta
26. Spéch, netrpélivost

27. Nedostatecné delegovani

28. Dalsi (uvedte):

Moje pozndmky:

Organizovani pracovnich schizek

@ Zkratte dobu trvani na minimum

@ Vhodné vyberte minimalni pocet Gcastnikd

* Zvolte vhodny termin a ¢as konani

@ \/yberte nerusenou mistnost a vhodné vizualni pomucky

@ Stanovte cile jednotlivych bod( programu

@ Pfipravte si program s ¢asovymi limity pro jednotliva témata (pfispévky)

@ Na pozvankdach uvedte témata a stanovené cile

12



Moje poznamky:

Efektivni pracovni schlizka
@ Zacnéte presné
@ Upozornéte Géastniky na pravidlo: ,Cas jsou penize”
@ Stanovte pravidla spoluprace
@ Urcete ucastnika odpovédného za dodrzovani ¢asovych limitl a povérte ho
provedenim zapisu
@ \/ylucte prerusovani a likvidacni fraze
@ Sledujte kritické momenty schlize
@ Kontrolujte stanovené cile porady
@ Zopakujte rozhodnuti a opatreni
* Provedte shrnuti vysledki

@ Ukoncete poradu ve stanovené |h(ité a s osobnimi pozitivnimi slovy

Moje poznamky:

Spatné porady

@ (J¢el porady neni jasny
@ Spatni Gcastnici

@ Pfilis mnoho porad

* |relevantni feci

o 7adné zavéry

@ Nerozhodnost

* Vedeni porady

@ Nezacinat pfesné

*  PfiliS mnoho vyruseni zvenku

13



@ Nezaneseni do zapisu
@ Zanedbani uréeni terminu nebo ¢asového prostoru kazdému

Ucastnikovi porady

Moje poznamky:

Telefonni zlodéji ¢asu

* Pfejete si byt nezavisli na vnéjsim prerusovani
@ Nestrukturovana konverzace

@ Pfilis dlouha diskuse

@ Nerealisticky ¢asovy odhad

@ Nedostatek priorit

@ Sekretarka neni

Moje poznamky:

Pravidla telefonovani
@ Zvedejte sluchatko pfi tfetim zazvonéni, mobilni telefon pfi druhém
* Pozdravte
* Pfedstavte pracovisté
* Vase jméno
@ Oteviete komunikaci
@ Opakujte b&€hem rozhovoru jméno volajiciho
@ \/yhnéte se konfliktim
@ Budte struc¢ni a vécni

@ Budte vstiicni a ochotni



@ NeprerusSujte rozhovor na dlouhou dobu

o Zjistéte kontakt na klienta

Moje pozndamky:

Zaznamnik
* Pozdrav
@ Nazev firmy
* Jméno
@ Datum a c¢as
@ Cil rozhovoru = obsah sdéleni
@ Kontakt

@ Rozlouceni

Moje pozndmky:

Delegovani
@ Nastroj k monitorovani a rozvijeni pracovnikd, které mame pod kontrolou.
@ Delegovani pravomoci a odpovédnosti je proces, ve kterém manager pridéluje
pracovnikim autoritu a odpovédnost vykondvat ukoly misto jeho samotného.

@ Manager z(stava i nadale odpovédny za praci, ktera byla delegovana.

Spatné delegovani
@ Nejistota — strach z nelspéchu
@ Nedostatek viry v ostatni
@ Neadekvatni instrukce

@ Delegace formalni zodpovédnosti

15



Strach z toho, Ze podfizeny umi néco lépe nez ja

PFilis se zaméstnavam malickostmi

Sdm si to udélam lépe

Citim se lépe, kdyZ pracuji, nez kdyz fidim

’

Pfepracovani podfizeni

Nikdo to nechtél udélat

Nékdo jiny nemél ¢as

Netrpélivost

Moje poznamky:

Bariéry delegovani na strané manager(

-

-

...Ja jsem vedouci a soucdsti mé prace je védét o vsem...

...nez bych jim ti vysvétloval, tak to radéji udélam sam...

"

...jak mam védét, jaké ukoly mam delegovat...”

“

...jak mam védét, Ze to udélaji dobre...”

...kdyzZ jim ukazu, jak se to ma délat, budou chtit na moje misto

nebo reknou, Ze vedouciho mohou klidné délat také...”

...je to riskantni, jeden nikdy nevi...”
...mé to nevadi, ja to sam délam rad...”

...potom budu jenom sedét a premyslet, musi byt vidét, Ze néco

délam...”

...mam rad o véem prehled, ktery bych delegovanim ztratil...”
...mohli by to délat Iépe nez ja...”

...nebudu oblibeny, pokud je budu zatézovat praci...”

Moje poznamky:

16



Bariéry delegovani na strané zaméstnanct

-

-

[

Obava, Ze budou kritizovani nebo trestani, jestlize budou chybovat
Ztrata motivace, kdyz nebyla dana pobidka pro dalsi pfijeti kol
Spokojenost se situaci, odmitani zmén

Mala potreba podnécujici prace

Odvolavani se na pravomoci a odpovédnost managera

Strach z dalsi odpovédnosti

Nedostate¢na sebedlvéra

Projevy typu: ,,...mam pfilis mnoho vlastni prace...”

Moje pozndmky:

Vyhody delegovani pro managera

-

-

-

Rozvine kvalifikovanéjsi a flexibilnéjsi tym pracovniku

Bude mit lepsi kontrolu nad vyuZitim svého casu

Bude se lépe soustredit na praci, ktera vyzaduje schopnosti jeho Urovné
Nebude neustale otrodit, aniz by mél ¢as planovat a myslet

Jeho image bude vylepsen daleko dovedné;jsimi pracovniky

Rizeni lidi je leh¢i, pokud tvofi zaniceny, odevzdany a efektivni tym

Rozvoj jeho pracovnik(l jej bude samotného povzbuzovat

Moje poznamky:

17



D.

Umeéni stanovit si spravné priority

Nedostatek priorit

-

-

-

Zadny systém priorit

Nedostatek ¢asu k planovani
Nedostatek sebediscipliny

Radsi budu délat neZ pfemyslet
Neexistuje popis prace

Snaha udélat pfilis mnoho najednou

Nedostatek predvidavosti

Zvelicovani a chovani se ke vdem malym problém(m, jako k velkym pohromam

Pfehlizeni moznych negativnich dasledkd rozhodnuti

Moje pozndmky:

Spatna komunikace

-

-

Neocekavané potreby za strany kolegu

Jazykové tézkosti

Pouzivani Spatnych médii

Spatné nacasovani

Prekomunikovani

PFijemce neni pfipraven a motivovany

Komunikator a pfijemce maji rizné

hodnotové normy

Moje poznamky:

18



Zasady verbalni komunikace

1. Spravné dychat, frazovat, mluvit pfimérené rychle a hlasité, intonovat. Pfedchazet
Unaveé vlastni i posluchacl, predchazet nepochopeni informace.

2. Vystfihat se castych vyplikovych slov a vsuvek (,jasné“, ,tedy”, ,vlastné®),
neopakovat stale stejna slova nebo nelogicka spojeni (,hrozné hezké”).

3. Mluvi vidy jeden. Skakani do reci je mozné jen v situaci, kdy fe¢nik je mnohomluvny
a odbihd od tématu. Vstup do reli je mozny pti nadechovani mluvéiho. Jinak je
skakdni do reci posuzovano jako nezdvofilost, jako snaha umléet druhého. Paralelni
mluveni (oba najednou) neni dialog, pfijemce nenaslouchd, prebira roli mluvciho.

4. Mluvit stru¢né. Vazit si casu druhého clovéka, chceme-li mu predat néjaké formalni
sdéleni.

5.  Mluvit vécné a logicky. Sdéleni by mélo byt vystiZzné a logicky strukturované.

6. Mluvit v kratSich vétach (14 - 17 slov), aby sdéleni bylo pochopitelné.

7. Mluvit jasné a srozumitelné. Nekomplikovat, nepouZivat mnoho cizich slov,
neutajovat, zfetelné vyslovovat.

8. Objasnovat na pfikladech, ptimérech, citatech.

9. Zvolit uroven feci adekvatni posluchaci. Védét, ke komu hovotime a podle toho se
vyjadrovat.

10. Omezit prikazova a zdkazova slova (musite, nesmite), ktera vyvolavaji reakci odporu

nebo naprosté poslusnosti a zavislosti.

Moje poznamky:

Planovaci pomucky

Pomlcky vhodné doplfiuji nase planovani a pomahaji nam :
* Zaznamendvat a rozpracovavat priority, cile, ukoly, ¢innosti
* Planovat pomoci kalendare od roc¢ni az po denni Uroven

@ Zachytit napady a rlizné poznamky

19



-

-

Pfipravovat se na jednani a provadét jeho zaznam

Uchovavat adresy, telefonni Cisla, rlizné udaje

Shromazdovat informace (propagac¢ni materidly, modely rliznych projektd,
atd.)

Uschovavat rizné doklady (napf. kreditni karty) a dalsi drobnosti (diskety,
vizitky, atd.)

Vést denni evidenci financi, zazitka, postreht

Mit planovaci systém stale u sebe (nebo alespor jeho podstatné ¢asti)

Papirové pomucky - myslenku zapisujeme nejpozdéji v okamziku, kdy si uvédomime, Ze ji

nesmime zapomenout.

-

-

BéZné planovaci zaznamniky — kalendare a diare

Specialni planovaci systémy

Elektronické pomucky

-

-

-

Digitalni didre a databanky
Osobni pocitace

Kapesni pocitace a pocitace do dlané

Moje poznamky:

Zasady vytvareni denniho rezimu

-

-

-

Provedte peclivé analyzu svého ¢asu

Stanovte si své cile, priorita a zapiste je

Soustredte se na dulezité ukoly, nenechte se unést jejich urgenci
Pouzivejte denni plan s prehledem dennich ukol(, stanovujte terminy
Véci vyfizujte v poradi dileZitosti

Zkuste krédo: strucnost, jasnost, jednoznacnost, racionalita

Délejte vSe bez provizorii, ktera stejné budete predélavat

Pfinutte se k tomu, abyste dodélal/a to, s ¢im jste zacal/a

Kazdy tyden eliminujte jednoho zlodéje ¢asu

Nespoléhejte se na svou pamét, zapisujte si napady a poznamky k ukoldm

20



@ Naucte se pouzivat asertivni a kreativni techniky
@ Relaxujte
@ \/yhradte si svou ,tichou hodinku“

@ Zhodnotte dosaZeni svych stanovenych cil(

Moje pozndamky:

Sebeodménovani

* povazovana za nejdulezitéjsi a stéZejni techniku

@ kazdy potrebuje odménu - naucit se odménovat se za drobnosti, naucit se
odpocivat apod.

@ (1zka souvislost mezi odménovanim a sebeodménovanim

@ yvyvoj od materialnich k socidlnim odménam, k sebeodménovani materidlnim —
sebeodménovani socidlni

-

vidy je ale dllezZité zjistit, co vlastné povazujeme za odménu — to se mliZze casem

ménit ; velkym nebezpedim je vnucovat si néco, co pro nas odménou vlastné neni

Moje poznamky:

Koucovani sebe sama

@\ pfipadé sebekoucovani je kou¢em i kou€ovanym jedna a tataz osoba. Cilem

sebekoucovani je zvySovani vykonu, zlepSovani schopnosti uéit se a hlavné

dosazeni vétsi celkové spokojenosti.

@ Na celkovou spokojenost se mizeme také divat jako na energii. Pokud mame

energie dostatek, citime se v dobré kondici a nemame nejmensi obtize cokoliv

délat.
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@ Kazdou Cinnosti dochdzi k postupnému odcerpavani této energie. Proto je dobré

vyvazovat ¢innosti pracovni a ¢innosti odpocinkové. Béhem odpocinku postupné

vhitfni energii zvySovat

Moje poznamky:

Dulezité a naléhavé
Jde o zplisob uréovani priorit v rdmci organizovani a sebeorganizovani, kdy se ukoly cilené

posuzuji podle dvou dimenazi:

@ dlleZitost ukolu — jak je dany ukol v ramci organizace nebo v ramci nasi
rozhodovaci pravomoci dllezZity
@ naléhavost Ukolu — jak je dany ukol ¢asové naléhavy
Vysledkem jsou nasledujici kombinace: dalezité a naléhavé
dllezité a nenaléhavé
nedulezité, ale naléhavé

nedulezité a nenaléhavé

NALEHAVE NENALEHAVE

—

DULEZITE
Com—

NEDULEZITE

11 IV

DlleZité, Naléhavé — Kvadrant |
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Ukoly velice naléhavé a dilleZité pro nas samotné

Jejich odloZeni by mohlo zpUsobit vazné problémy

Jedna se napriklad o terminované ukoly a neodkladné problémy
Spada sem krizovy management a , haseni pozard“

Pti feSeni téchto ukoll hrozi zbrklost, stres, vyéerpani

Vétsi stres obvykle vede k vyssi chybovosti

MuUze zde nastat efekt , Tyranie naléhavosti“

DlleZité, Nenaléhavé — Kvadrant ||

Ukoly dillezité, ale nenaléhavé (nespéchaji, netlaci na nas samy)
Zaméreni na pripravu, strategii, prevenci a planovani

Budovani a rozvijeni vztah(

Mdme ¢as na pfipravu a naplanovani takové Cinnosti

Je zde ¢as i na odpocinek, obnovu sil

Velice efektivni kvadrant, umozniuje efektivni management

Praci na dulezitych ukolech miZeme predchazet vzniku naléhavych problému

Nedulezité, Naléhavé — Kvadrant Il

Ulohy nepodstatné, ale naléhavé

Zbytecné vyruseni

Vytvareni zbytecnych zprav a zapist (nasledné nikym nepouZitych)
Nékteré nedllezité schlizky, posta, emaily, telefonaty

Nepodstatné zalezitosti, kterymi nas vyrusuji ostatni lidé

Pokud jsou takové ukoly v organizaci nevyhnutelné, tak je vhodné je delegovat (na

vy

Nedulezité, Nenaléhavé — Kvadrant IV

Ulohy nediileité, nepodstatné a nenaléhavé

Zbytecné telefonaty, emaily, posta

Cinnost pro nas neni podstatna (ale pro nékoho jiného maze byt)

Cinnosti, kterym bychom se vénovat neméli (nadmérné sledovani televize,
brouzdani po Internetu...)

Unikové aktivity a nicnedélani

Jednd se o takzvané ,CasoZrouty”, spotifebovavaji nas ¢as bez redlného prinosu

V tomto kvadrantu je dalezZité umét fikat NE, odmitat a nedélat je
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Moje poznamky:
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A.

Stres

@ ZpUsob Zivota
@ Stridani roli
@ Konflikty

@ Stresory

@ Relaxace

Komunikace ve stresu se vyznacuje

* ZvySenym tempem
* Chaoticnosti
@ Rychlosti Usudku

@ \/yraznéjSim emocionalnim zabarvenim

Moje poznamky:

Jednoduché relaxacni techniky

Rychlé uklidnéni

-

-

obéma nohama spocivat pevné na zemi

zaloZit ruce

prohloubit dychani — pfisun kysliku (rozum pracuje, smysly se uklidfiuji)
zménit smér pohledu — odstranit ze zorného pole to, co rozrusuje

myslet na to, co proziva ten druhy

Moje poznamky:
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Relaxacni cviceni
@ (Cviceni predstavivosti
* Hora
@ Klidny pozorovatel
* Kridla
@ \/ytfdsani
* Pozice sily

Moje poznamky:

A - B TYP CHOVANI

V tomto testu budete hodnotit své pocity ¢i chovani pomoci sedmistupriové skaly, kterd je
vytisténa vzdy mezi dvéma protikladnymi zplsoby chovani nebo protikladnymi pocity.
Cim blizi bude ¢islo, které zatrhnete k tomu & onomu slovné vyjadienému zpdsobu

vvvvvv

4, potom pro vas neni typicka ani prvni ani druhd moZnost.

1 | Nedochvilny 1/2|3|4|5]|6 VZdy pfichazi véas

2 | Razny 7165|432 Nesmély

3 | Ihned jednd 7165|4132 Prilis rozvazuje

4 | Klidny 1/2|3|4|5]|6 Lehce se rozéili

5 | Skryva své pocity 7165|432 Projevuje své pocity
6 | Pomaly 1/2|3|4|5]|6 Rychly

7 | Napjaty 7165|432 Uvolnény

8 | Lehce se zhrouti 1{2(3|/4|5]|6 Hodné snese

9 | Uspésny 7/6[5|4(3|2 Nelspé&sny

10 | Tvrdy 716(5(4|3]2 Mékky

11 | Nespokojeny 7165|4132 Spokojeny

12 | Dfi¢ 7165|413 |2 S praci to neprehani
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13 | Zabyva se jen jednou véci 1(2(3[|4|5]|6 Déla vic véci najednou

14 | Dovede se prosadit 7165|4132 Nedovede se prosadit

15 | Nesndsi loudani 7165|432 Pomalost jinych mu nevadi

16 | Zije ve spéchu a shonu 7165|4132 Vyhyba se spéchu a shonu

17 | Kritika mu nevadi 112(3/4|5]|6 Kritiku nesnasi

18 | Klidné ceka (i ve frontach) 1(2(3[|4|5]|6 Pfi dlouhém cekani je
netrpélivy

19 | Ujima se vedeni 7165|432 Ochotné se podrobuje vedeni
jinych

20 | Pfi préaci nesndsSivyrusovani |7 |6 |5 (4|3 |2 PFi vyruseni klidné prerusi
praci

21 | I rozvlekly rozhovor 1/2|3|4|5]|6 Urychluje rozhovor

vyslechne az do konce doreknutim véty

22 | Rad s jinymi soutézi 7165|413 |2 Vyhyba se soutézi

23 | Hodné zajmu a konicku 1(2(3[|4|5]|6 Malo zajmu a konickU

24 | Planuje svQj volny ¢as 7165|432 Vyuziti volného Casu
neplanuje

25 | V3e déla lehce a uvolnéné 112(3/4|5]|6 Do své ¢innosti vklada hodné

usili

Kazdodenni radosti
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Kategorie manager( z hlediska ¢asu

EMISAR - manager travici mnoho ¢asu mimo svoji kancelar,
pracuje v blocich
SPISOVATEL - travi mnoho ¢asu psanim, ¢tenim, dopisovanim

a pocitanim. Je to primérny manager a udéla malo préce.

DISKUTER - mnoho ¢asu vénuje k mluveni s lidmi
HASIC - €as travi bojovanim s krizemi, den ma rozdélen na malé ¢asti
SCHUZOVAC - &as travi sezenim na poradach, komisich, vyborech

a v organizacich, kde ma mnoho kontakt(

Moje pozndmky:

10 prednosti fizeni ¢asu
@ Rychlejsi vyfizovani ukoll
@ | epsi organizace vlastni prace
@ | epSi pracovni vysledky
* Méné stresovych situaci
@ Vétsi spokojenost s vykonavanim prace
@ \/y$Si pracovni motivace
@ Schopnost plnit naro¢néjsi ukoly
@ Mensi pracovni a vykonnostni napéti
@ PpPredpoklad mensiho mnozstvi chyb pfi vyfizovani ukolu
@ Snadnéjsi dosahovani pracovnich a Zivotnich cild

Moje poznamky:
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NEZAPOMENTE
@ Udélej si ¢as na prdci; to je cena za Uspéch
@ Udélej si ¢as na pfemysleni; to je zdroj sily
@ Udélej si ¢as na hrani; to je tajemstvi mladi
@ Udélej si ¢as na ¢teni; to je zaklad védéni
@ Udélej si ¢as na pratelstvi; to je brana ke stésti
@ Udélej si ¢as na snéni; to je cesta ke hvézdam
@ Udélej si ¢as na milovani; to je prava radost Zivota

@ Udélej si ¢as na zabavu; to je hudba duse

Moje pozndmky:

E. Planovani

Jedna se o rozhodovaci proces, ktery zahrnuje — stanoveni cilll, vybér prostredki
k dosazZeni, zpUsoby dosazeni, definovani o¢ekavanych vysledki ve stanoveném case a

v pozadované Urovni.

Vyznam planovani

e ZvySovani efektivity

e SniZovani rizika

e Zadouci organizaéni zmény
e Integrace usili

e Rozvoj manazer(

e Vyvoj standard( vykonnosti organizace, firmy

Proces planovani

e Vychozi situace- pfilezitost, potieba

e Stanoveni cild
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Prijeti predpokladi- prostredi realizace plant
Formulace alternativnich postupt

Hodnoceni jednotlivych alternativ

Vybér postupu

Vypracovat navazné plany- podpora hlavniho planu
Realizace a sledovani

PFijimani napravnych opatieni

Vyhodnoceni

Bariéry planovani

Nestabilni organizacni prostredi

Osobni zajmy jednotlivct

Nedostatecny prehled o firmé, organizaci
Odpor ke zméndm- obavy, nejistota
Casova naroénost

Financni naro¢nost

Efektivni pldnovani

Podpora vrcholového managementu
Efektivni komunikace vSemi sméry
Participace

Integrace

Srozumitelnost

Flexibilita

Sledovani a kontrola

Vice moznych variant
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