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Time management

,Spatna zprava je ta, Ze &as leti. Dobra zprava je ta, Ze vy jste pilot.”
Michael Althsuler
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7. Plan zmén

,KdyzZ se ¢lovék rozhodne néco udélat, ¢as si vidycky néjak najde.”
Arthur Hailey

,Prace se rozpina tak, aby vyplnila ¢as urceny k jejimu dokonceni.” Parkinson

»Nejcastéjsi pri¢inou toho, Ze nedosahneme svych cil{, je skutecnost, Ze zabijime ¢as tim, Ze
délame nejdfive druhoradé véci.”
Robert J. McKain

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
www.rodicedoprace.cz www.nsgmorison.cz www.facebook.com/rodicedoprace




PRA|GA LR . i
Al LG oo q' NSG Morison

Evropsky socialni fond Independent Member of Morison International
Praha & EU: Investujeme do vas$i budoucnosti

"Uspé3ny navrat prazskych rodi¢t po mate¥ské/ rodi¢ovské do zaméstnani"

Hodnoty a osobni cile

Jak hodnoty a osobni cile souvisi s planovanim c¢asu a prace? Mély by souviset hodné,
v praktickém Zivoté ale ve snaze stihnout co nejvice povinnosti na skute¢né hodnoty
zapominame.

Time management neni soubor technik, které nam pomohou [épe naplanovat nas ¢as a
procovat efektivnéji. Je to predevsim nastroj k tomu, abychom Zili takovy Zivot, jaky chceme
a abychom neodstrkovali do pozadi to, co je pro nds dilezité.

Zacneme proto chvili zamysleni. Doporucujeme, abyste si délali poznamky, protoze k této
otdzce byste se méli alespon nékolik dalsi dni vracet.

CO JE PRO ME V ZIVOTE MIMORADNE DULEZITE?

Jaké jsou moje skutecné priority a hodnoty?

Sepiste si konkrétni seznam alespon 10 bod{, které jsou pro Vas osobné skutecné dulezité.
Tento seznam si v ndsledujicich nékolika dnech doplriujte a upravujte.

Seradte si vSechny polozky ve Vasem seznamu od nejvice duleZité aZ po nejméné duleZitou.
Mozna Ze v tomto fazeni v nasledujicich dnech provedete néjaké zmény.

ZAMYSLETE SE:
KOLIK CASU/USILI/POZORNOSTI OBVYKLE VENUJI TOMU, CO JE PRO ME V ZIVOTE
OPRAVDU DULEZITE?

Dalsi otazky pro zamysleni:
e Odpovida mnoizstvi a intenzita ¢asu/usili/pozornosti, které vénuji nejdilezitéjsim
vécem v mém Zivoté, jejich vyznamu pro mé?
e Jak jsou/budou zastoupeny moje Zivotni priority v mém pracovnim Zivoté?

Nékdy se stava, Zze pokud jsou nase hodnoty a osobni cile vlivem pracovnich povinnosti
odsunuty do pozadi. Pokud je to dlouhodobé, pak se v takovém pripadé pfipadu postupné
zvysSuje mira naSeho stresu a Zivotni nespokojenosti. To pak vede k tomu, Ze prestavame
pracovat efektivné a roztaci se kolo, kdy nase nespokojenost negativné ovliviiuje nasi praci a
vysledky a to zase zpétné zvySuje nasi nespokojenost. Proto reSeni otazek time
managementu nem{ze byt nikdo omezeno jen na rozbor jednotlivych technik a postup.
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Z HISTORIE TIME MANAGEMENTU

Time management (doslova fizeni ¢asu) miZeme definovat jako planovani a fizeni ¢asu s
cilem dosahnout vyssi efektivity a Zivotni rovnovahy. Ne vzdy byl ale time management
pojiman takto Siroce.

Generace time managementu
(Stephen Covey)

e Prvnigenerace: "CO MAME UDELAT" (tzv. "to do" listy)

* Druha generace: Planovani pomoci kalendare nebo diare; zahrnuje i stanoveni cild.

» Treti generace: Pfidava urceni priorit (co je dllezité) a uprednostnéni tkoll s vyssi
prioritou.

« Ctvrta generace: Jde spise o "Life management", ne? o klasické Fizeni ¢asu. V Gvahu se

berou Zivotni cile, prani a hodnoty a stanoveni toho, co je pro daného ¢lovéka
dalezité v Zivoté.

Své hodnoty jsme si jiZz zmapovali. Nyni se zamyslime nad svymi cili.

Jaké jsou Vase aktualni cile?

Ceho potfebujete nebo chcete dosahnout? V préci i v Zivoté. Opét si délejte poznamky.
Nejprve zapisujte své Zivotni a pracovni cile tak, jak Vas budou napadat. Teprve v dalsi fazi je

budeme tridit, aby se ndm s nimi Iépe pracovalo.

Doporuéeni pro stanoveni cilt

DAVEJTE S| SMART CIiLE = CHYTRE CIiLE

Specifické (presné definované, nezaménitelné)
Meéfitelni (prlibézné Ize méfit jejich plnéni a poznat, jak jsme s cilem pokrocili)
Akceptované (pfijaté nami ¢i ostatnimi)

Redlné (nami dosazitelné)

=4 = > 2w

Terminované (sledovatelné v ¢ase)

Pouze takto postavené cile jsou splnitelné!
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A prechdazime k dalsi otazce:

Jak jste v poslednich tydnech vyuzil/a svuj ¢as?
K ¢emu jste svij ¢as vyuzil/a, co Vam v priiméru zabralo nejvice ¢asu?

Svoje aktivity zaradte do jednotlivych kategorii:

» vlastni vzdélavani

o aktivity s détmi

* hledani zaméstnani
* prace na projektu

* péce o domdcnost

» zabava
» setkdvani s prateli
* sport

* spolecné aktivity s partnerem
» (Cas, ktery vénujete sobé
» dobrovolnicka ¢innost aj.

Pro lepsi pfehlednost si nyni vSechny své kategorie rozdélte podle toho, zda spadaji do
soukromého nebo profesniho Zivota:

Moje profesni (pracovni) kategorie Moje soukromé kategorie

Kolik ¢asu vénujete obvykle jednotlivym aktivitam? Zkuste si to znazornit graficky.

A

JE TOTO ROZLOZENI CASU IDEALNi VZHLEDEM K VASIM ZIVOTNIM PRIORITAM A CiLUM?
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HODNOCENI VLASTNIHO TIME MANAGEMENTU

Co délam ve svém time managementu Co ve svém time managementu potrebuji
dobie? zlepsit?
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JAK JE PRO ME DULEZITE ZLEPSIT MUJ VLASTNI TIME MANAGEMENT?

Jednim z dGvodd, proc se lidem nedafi zlepsit time management, je to, Ze jejich motivace pro
zménu neni dostatecna. Zakrouzkujte si na této ose, jak moc je pro Vas zlepseni time
managementu dalezité.

0 =V SOUCASNOSTI TO PRO ME NENi VUBEC DULEZITE
10 = MOMETALNE JE TO PRO ME VELMI DULEZITE

NA CEM DALSIM A V JAKE MIRE CHCI V NASLEDUJICICH 30 DNECH DALE PRACOVAT?

Nakreslete si tolik os, kolik mate momentalné pred sebou duleZitych cil(i. Na kazdé ose opét
zakrouzkujte, jak moc ¢i jak madlo je pro Vas dany cil dalezity.

0 =V SOUCASNOSTI TO PRO ME NENi VUBEC DULEZITE
10 = MOMETALNE JE TO PRO ME VELMI DULEZITE
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Nyni se zamyslete nad ¢iselnymi hodnotami, které jste si zaskrtly u svych soucasnych cil{.
Hodnoty kolem 8-10 jsou hodnoty motivacni.
Hodnoty v pasmu 6-8 jsou spiSe vlaznym zajmem.

Nizsi hodnoty znamenaji primérny a podpriimérny zajem.

Pokud nejste rozhodnuti na 80-100% zlepSit svij time management, hrozi riziko, Ze to
nezvladnete. Riziko je tim vétsi, ¢im vice dalSich cill, které Vas hodné motivuji, mate pred
sebou. Hodnoty v pasmu duleZitosti 6-8 mohou samozfejmé znamenat, Ze se Vam podari
svlj time management zlepsit. Budete se ale muset k dosazeni tohoto cile nutit nebo sami
sebe prfemlouvat. Pokud jste si zatrhli hodnoty nizsi nez 5, byl by to skoro zazrak, kdyby se
Vam podafilo na svém time managemntu zapracovat.

Pfed nami je dalSi oblast, o které je tfeba individualné premysilet.

Co ovliviiuje negativné nasi vykonnost a dosahovani cila?

Zaskrtnéte si to, co ma realny vliv na Vasi vykonnost a na dosahovani vasich cild.

Obvyklé

Zlodéji casu

Prokrastinace (odkladani)
Neschopnost fikat NE
Perfekcionismus

Nedostatky v planovani, neplanovani

Neporadek, Spatna evidence

Nedostatek motivace
Nerespektovani biorytmu, kfivky vykonnosti
Nedostatek odpocinku, nerespektovani Zivotospravy a Spatna psychohygiena

Planovani osobniho ¢asu, aZ kdyZ néjaky zGstane...
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Nyni jesté doplnite, co dalSiho Vas napada a co je pro Vas typické. Co Vam brani fungovat
efektivné?

Moje vlastni faktory:
Vnéjsi okolnosti

Jakmile mate pojmenované zdroje Vasich problémd, jiz jste udélali prvni krok na cesté ke
zlepseni. Nyni si vyberte, na ¢em chcete zacit pracovat na prvnim misté:

Pfipomenme si nejjednodussi planovani osobniho rozvoje:

1. Co potrebuji a chci zménit:

2. Jak to udélam?
(Skoleni, poradenstvi, samostudium, sebekontrola, pisemné

plany a kontrola, analyza pricin ..)
3. Kdy zkontrolujete, Ze jste se zlepsSil/zlepSila?

Tip:

Jak feSit prokrastinaci neboli odkladani ukoli

Slovo prokrastinace pochazi z latinského pro crastinus, coz znamena patfici zitiku.

1. Zjistéte skutecny divod, proc ukol odkladate.

2. Naplanujte si v diafi ¢as na ukoly, do kterych se
Vam nechce.

3. Zacnéte! Zacnéte s jakoukoli ¢asti neoblibené
¢innosti. Jakmile se dostanete do tempa, vse
pljde lépe.

4. Vsimnéte si, jak €asto se Ukoly, kterym jste se
vyhybali, nakonec ukazaly mnohem jednodussi,
nez jste plivodné predpokladali.

5. Odmeénte se za Uspésné vyporadani se

s obtiznymi ukoly :-)
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Jak |épe planovat?

Zkuste trochu jiny zpUsob planovani, nez béziné
pouzivate. Pofidte si nebo vytisknéte 24
hodinovy tydenni kalendar, ve kterém budou
hodiny rozdéleny po ¢tvrthodinach.

Zacénéte planovat presné opacné, nez to velmi
pravdépodobné obvykle délate:

1. Spanek

Dobu spanku ptizplsobte svym biorytmam. DodrZte ale jako minimum 6 hodin spanku,
optimalné 7-8 hodin

Zivotosprava (véetné pohybu, odpocinku a ¢asu na radost jen pro sebe)

Spolecné straveny cas s détmi (zabava a radost)
Spolecné straveny cas s partnerem (zabava a radost)

Vase individualni cile a priority, které vychazeji z Vasich zivotnich hodnot.

@ v A W N

Bézné denni aktivity a povinnosti, hygiena: rozepiste je zcela konkrétné.

(nesmi zasahovat do naplanovaného spanku ani odpocinku; ¢as na odpocinek ale
mUliZeme posunout.)

7. Doprava

8. Zameéstnani

POZOR:

* Minimadlné 1 den z vikendu nechte volny na odpocinek, zabavu, pohyb a radost.
Snazte se kazdy den naplanovat alespon 0,5 hodiny — 1 hodinu jen pro sebe a pro to,
co Vas bavi a tési nebo Vas drive bavilo a tésilo, popf. na to, co zatim odkladate, ale
radi byste to délali.

¢ Planujte s rezervou, vétsina praci, cest aj. trva o néco déle, nezZ jsme si vypocitali.

« Cas na domdci préci si méfte a pouzivejte signalizaci, kterd Vas upozorni, ze vymezeny
¢as na domaci prace jiz uplynul.
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Velmi pravdépodobné jste se pti rozplanovani tydne dostali do situace, kdy se Vam nékteré
body do kalendare nevejdou. Co s tim? Pouzijte nékolik dulezitych pravidel spravného time
managementu:

a) Urcete si priority: co je opravdu dlleZité? Neplette si dlileZité a urgentni a uvédomte
si, Ze ne vSe, co se zd3, Ze hofi, hofi opravdu.

b) Skrtejte na spravném misté (ne vie se musi doma udélat, ne vie se musi délat kazdy
tyden a uZ vibec ne kazdy den)

c) Delegujte! Ze neméte na koho? Ale ano ©

e Kdyz budete chodit opét do prace, je potieba, aby na sebe dalsi ¢ast
povinnosti prevzal Vas partner.

e Détijiz od velmi utlého véku mohou pomahat a zpravidla to délaji rady.
Kombinace tata s détmi je nejenom dobry zplsob, komu delegovat, ale je to
také vyborna vychova.

e Jaké Cinnosti budeme muset ,outsourcovat”, tj. presunout na nékoho mimo
nasi domdcnost a na koho? Bude to profesionalni pomoc? Pomohou babicky
nebo si tfeba rada privydéla neter? Moje kamaradka je bez prace, skvéle zehli
a rada by si néco privydélala?

Nejpozdéji v tuto chvili se na Skolenich nebo konzultacich za¢nou ozyvat namitky a
vysvétlovani, proc to takto urcité nejde. V posledni dobé se ale na Skolenich vidy najdou 1-3
ucastnice, které se prihlasi s tim, Ze ony to uz takhle néjak délaji a Ze to funguje.

Jen je tfeba prekonat urdité zazité predstavy a nékdy i predsudky. Svoje i blizkého okoli.

To, co funguje jiz mnoho a mnoho let v profesnim svété, funguje stejné dobre i v nasem
svété domacim. Pfi navratu do zaméstnani budete potiebovat veskerou dostupnou pomoc a
pomoc si aktivné fikejte. Moznda budete muset se svym partnerem nebo i détmi probrat, ze
doma mdame kazdy svoje povinnosti a také pravo na volny ¢as a Ze se o vSe musime
spravedlivé podélit.

Kazda cesta zacind prvnim krokema ¢im drive prvni krok ke sladéni svého soukromého a
pracovniho Zivota a ke sladéni povinnosti a radosti udélate, tim dfive zacne vSe mnohem
Iépe fungovat.
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Na druhé misto priorit jsme si pracovné zaradili Zivotospravu. Je tam proto, Ze pokud
budeme Zivotospravu zanedbavat, udéla nam problém i v nasem time managementu.
Unaveny Clovék bez energie nemuze byt nikdy stejné efektivni jako ¢lovék odpocaty s dobrou
naladou.

ZIVOTOSPRAVA

Vsichni dobre vime, jak je dulezita zdrava zivotosprava. V praxi ji ale malokdo skutecné
zdravou ma. Zbytecné se pak divime, proc se necitime dobre ani fyzicky ani psychicky.
Zamyslete se nad sebou, jaka je VaSe Zivotosprava:

e Strava
Dostavate ze svého jidla dostatek potrebnych mineral a vitamin(? Obsahuje Vase
bézna strava doporuceny pomeér bilkovin, sacharidd a tukd?

* Pitny rezim
Jaky je Vas bézny pitny rezim? Vypijete kazdy den alespon 1,5 litru vhodnych tekutin?
Zapominate se napit? Pfipravte si kazdé rano tfi 0,5 litrové lahve s pitim (napf.
v jedné Cista voda, ve druhé ¢aj rooibos a ve treti zfredény 100% dzus). Pak jen staci
hlidat, abyste v pribéhu dopoledne vypili jednu lahev, v prlibéhu prvni ¢asti
odpoledne druhou a v podvecer tieti. Tak mate zajistény zaklad pitného rezimu.

e Spanek
Kolik ¢asu v priméru denné spite. Je to dostatecné? Jak usinate a jaky je Vas spanek?
V jaké kondici se budite? Odpocati a pIni energie nebo unaveni?

e Odpocinek a radost
Jak jste na tom s odpocinkem v pribéhu dne? Délate si pauzy? Mate také ¢as na sebe
a svoje zajmy?

e  Pohyb
Kolik mate denné aktivniho pohybu? A kolik pohybu v pfirodé? Pohybujete se
dostate¢né a mate i jiny pohyb, nez nakupy, péce o déti a prace vdomacnosti?

Pokud se citite bez nalady, pretazeni a ve stresu, zapatrejte v téchto 5 bodech Zivotospravy.
Nehodnotte uplynulych nékolik dnd, ale alespori uplynuly mésic. Zpravidla zde najdete velky
prostor na zménu a zlepSeni. Oblast Zivotospravy nepodcenujte. Kromé ziejmého vlivu na
zdravotni stav ma i zasadni vliv na nasi psychiku. A co vic: zaleZi jen na naSem rozhodnuti,
zda budeme zdravou Zivotospravu dodrzovat. Pozitivni zmény ucitite nékdy jiz po nékolika
dnech, ve vétsSim pak po nékolika tydnech.
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Vracime se do prace
Na zakladé ceho si stanovujete prioritu Cinnosti?

Priority
KdyZz mame dobte stanovené cile, miZzeme se soustredit na vypracovani seznamu ukolt =
vypracujeme "to do list".

Jednotlivym ukollm / ¢innostem pak pfidélujeme duleZitost a ¢asovy horizont. Pfestoze
existuje rada softwarovych program(, které nam planovani zna¢né usnadnuiji, z(stava
systém papir-tuzka a stanovovani priorit u méneé rozsahlych projektl ¢i u osobnich cild tim
nejrychlejsim, nejprehlednéjsim a nejlevnéjsim reSenim.

POZOR: V fadé pripadd neurcujeme priority sami, ale urcuji je nasi nadfizeni nebo je

stanovime spolecné!

Eisenhoweriv princip (Eisenhowerova matice)
(Dwight David Eisenhower byl po dvé funkéni obdobi prezidentem USA.)

« Dulezitost ukolu — jak je dany ukol dulezity
+ Naléhavost ukolu — jak je dany ukol ¢asové naléhavy

o nespécha hotf
D DULEZITE, ALE VELMI DULEZITE
U NENi URGENTNI A VELMI NALEHAVE
L podstatné podstatné
E
7
I MENE DULEZITEA  MENE DULEZITE, ALE
T MALO NALEHAVE URGENTNI
E pocka Zvazit

NALEHAVE

»Véci, na kterych nejvice zalezi, by nikdy nemély byt vydany na milost vécem, které hofi."
J.W.Goethe

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Pravidla, ktera pomahaji

Paretv princip
Jednoduchym a znamym pravidlem je tzv. Parettv princip:

80/20

Paret(iv princip je takrka universalni. Pareto (ekonom, sociolog a matematik) vychazi z toho,
Ze 80 % vysledného zisku je tvoreno pouze 20 % Cinnosti, resp. Ze 80 % zisku pFinasi pouhych
20 % zakaznikd, nebo obecné, Zze 80 % vysledkd prameni z 20 % pficin, ¢innosti nebo Usili.

Hlavnim ukolem je urcit, které cinnosti, kdo nebo co spadd pravé do téchto 20 %, ktera ndm

pfinesou maximum uzitku.

100 %

80 %

60 %

40 %

20 %

80 % uspéch 20 % usili

0%

PRAVIDLO PLANOVANI CASU 60/20/20

60% casu naplanujte sami nebo ve spolupraci s nadfizenym a kolegy
20% casu nechte pro neplanované ukoly a necekané situace
20% casu je pro "rusitele" (telefony, e-maily nevztahuijici se k praci, kolegy, co

se jen tak zastavi...)

POZOR!

Vzdy zaleZi i na typu praci, v nékterych zaméstnanich muiZze byt pomér zcela jiny!

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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METODA 4D
Rozhodnéte se, jak budete postupovat:

 Deleteit vymaiZte to, zruste to, pry¢s tim

e Doit udélejte to

* Delegate it delegujte to, predejte to nékomu jinému

e Deferit odloZte to na jindy, s terminem a upominkou

METODA SUPRA

Sepiste své ukoly

Urcete potrebny ¢as pro jejich splnéni

Ponechejte si casovou rezervu

Rozhodnéte (domluvte se) o prioritach a teprve pak realizujte

Akce, nasledna kontrola naplanovanych ¢innosti a novy plan na dalsi obdobi

Velmi podobna je i metoda SORUZ.

METODA SORUZ

Sumarizace ukolu

Odhad ¢asu na jednotlivé ukoly
Rezervni cas

Urceni priorit a realizace

Zpétna kontrola

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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METODA GTD

Doporucena literatura: Getting Things Done (David Allen )

Anotace:
,Kroky spojené s rizenim a kontrolou pracovniho procesu. Systém seznami a pripomenuti
nam uvolni mysl pro feseni a realizaci ukol(.”

1. Sesbirej
Systém "schranek" mimo nasi mysl, do kterych si ¢lovék ulozi vse, ¢im se bude
zaobirat (pfihradky, slozky...).
¢ Co nejmensi pocCet schranek
* VSe musime ukladat do téchto schranek
* Obsah stranek se musi pravidelné vyprazdnovat = zpracovat

2. Zpracuj
Je to v daném Case realizovatelné? Co s tim udéldm? Napf. metoda 4D vyse. To, co
je mozné vyresit do 2 minut se neodklada, ale resi se hned.

3. Zorganizuj
Vedte a aktualizujte si konkrétni seznamy:

e Dalsi kroky (Udélat, zavolat....)

+ Cekémna....

* Projekty (vSe, co trva déle) jsou na samostatném seznamu projekta.
Zaznamenejte dalsi kroky.

e Nékdy/Mozina

* Kalendar: v kalendafi jsou ukoly s presné stanovenym terminem. Zadavejte si
i pribézné terminy (milniky).

4. Zhodnot
Kontrolujte: délate pravé to, co délat mate?
e Prubézné a vidy na konci kazdého dne
e Ixtydné
e Hodnoceni z hlediska typU priorit (viz bod 5)

5. Udélej
Zvaiujte 4 typy priorit:
¢ Kontext (je vdaném case a misté, v dané situaci vhodné délat to, co pravé
délame)
e Priorita daného ukolu
e Energie, ktera nam zbyva
« Cas, ktery mame k dispozici

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Dobry time management a systém prace jsou vfadé profesi jednim z kritérii, na jejichz
zakladé si personalista nebo manazer vybira nejlepsiho kandidata. Cést se projevuje sama o
sobé: jak kandidat dodrzuje domluvené terminy, jak a kdy se eventualné omlouva, jak ma
identifikované zvenku i zevnitt dokumenty, které posila, kdy odevzdava praci zadanou
v rdmci vybérového fizeni. Mapovani time managemnetu, systému prace a planovani je ale
také soucasti otazek kladenych v ramci prijimaciho fizeni.

OTAZKY ZAMERENE NA TIME MANAGEMENT, CILE A
PLANOVANI

Jaké jsou Vase pracovni, osobni a rozvojové cile v nasledujicich 3 letech?

Pfi odpovédi na tuto otazku dejte pozor, abyste o sobé a svych soukromych planech
neprozradili vice, nez chcete. Kandidati ¢asto u této otazky zacnou povidat o tom, jak planuji
dlouhodoby pobyt v Austrdlii nebo druhé dité. Zameéstnavatel ale hleda stabilniho
zaméstnance, ktery u néj v nasledujicich 2-3 letech na dané pracovni pozici zUstane.

Rozdélte prosim uvedené cinnosti podle jejich dileZitosti a naléhavosti.

(ndsleduje popis ¢innosti)

Nezapomerite, Ze si nejprve musite ujasnit, kdo urcuje priority. To, co pfipada dalezité Vam,
nemusi byt dilezité z pohledu vaseho nadtizeného.

Stalo se Vam nékdy, Ze jste mél/a jiny nazor na prioritu ukolt, nez Vas nadfizeny?

Co jste udélal/a?

Tato otazka zjistuje, jak se zachovate, kdyz si myslite néco jiného, neZ nadrizeny. DokazZete
obhajit a prosadit sv(ij ndzor? Couvnete? Budete za svUj ndzor bojovat? Personalista pak
bude predpokladat, Ze podobné jako jste se zachoval/a v minulosti, se zfejmé zachovate i
v budoucnosti.

Jak fesite, kdyZ dostanete vice ukold, nez muzZete zvladnout?

Tato otazka zjistuje, jak jste asertivni, jakym zpUsobem argumentujete a jaky je Vas systém
prace. Podobné i otazka: Co byste poradil/a novému kolegovi, ktery dostal hodné ukola?
Kromé vyse zminéného se zde projevi i vztahy na pracovisti a schopnost spoluprace.

Co jsou Vasi nejvétsi zlodéji Casu? Co s nimi délate?
Pokud si dokazete uvédomit, kde se Vam ztraci ¢as, velmi pravdépodobné budete schopni to
i napravit. Otazka zaroven mapuje, jak efektivné ¢i neefektivné pracujete.

Jak se zméni Vase ¢asové plany po nastupu do prace?
Pokus prejit na témata, o kterych by zaméstnavatel sdam mluvit spiSe nemél. Otazka, jak mate
vyresené hlidani a jak zvladnete sladit praci s péci o dité ma

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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CVICENI

Systém prace a priority

Véra je asistentka marketingu. Ve firmé je velmi oblibena, protoZe se snazi kazdému vyjit
vstiic a pfipravit véem graficky kvalitni nabidky. Casto dostane od konzultant( podklady k
nabidkdm na posledni chvili, a presto pfed jednanim odevzda upravenou a zkompletovanou
nabidku i prezentaci v PP kvalitné a podle firemnich standard(.

Jeji pfima nadfizend vede vSechny pracovniky firemni podpory a tzv. office (IT pracovnici,
marketingova asistentka, office manazerka - ta pak pfimo vede ucetni, 2 recepcni a svoji
asistentku) a zadroven ma na starosti i financni fizeni firmy.

Pfimd nadfizena Vére zadala pred 3 mésici dllezity ukol: prepracovani firemni image (nové
logo, zménéné barvy, materidly, podpisové e-mailové vzory) podle standardi mezinarodni
asociace, jejiz soucasti firma je. Zdlraznila nutnost dodrZet termin. Konkrétnim vyusténim
zmény image pak bude prodejni kampan a nova propagacni brozura. Kazdy mésic se s Vérou
schazeji na poradé, kde Véra referuje, jak pokracuje, a predklada dil¢i ndvrhy na schvaleni. K
nim dostava komentare a pozadavky na Upravu.

Dva tydny pred konec¢nym terminem pfti prezentaci findlniho navrhu na brozuru Sirsi vedeni
firmy zjisti, Ze texty pro novou propagacni broZzuru nejsou podle ptipominek nadtizené Véry
opravené, jeji pripominky nejsou viibec zapracované, neni hotové rozlozeni stran a Ze velmi
pravdépodobné neni mozné domluveny termin stihnout. Tim by také padla smlouva s
tiskarnou zajistujici nizsi cenu tisku pro tento konkrétni termin.

Véra se hiji tim, Ze ma moc préce a Ze vSe prosté stihnout neslo. Argumentuje tim, Ze ji
vétsinu Casu zabralo vytvareni jednotlivych nabidek pred jednanim s klienty a Ze vzhledem k
jednomu z hlavnich pravidel firmy "orientace na klienty" postupovala spravné.

Kde se stala chyba? Co byste doporucil/a zménit?

Zanalyzujte vzniklou situaci a pokuste se vSe naplanovat a zorganizovat lépe.

Podminky:
¢ Nemate navic zZaddné finance ani dal$i zaméstnance.
e Praci Véry neni mozné delegovat.

Nejprve zkuste vSe znovu naplanovat a vytvofrit takovy systém prace, aby vSe dopadlo dobre.
Budte konkrétni a vSe rozpracujte do detailll. PouZijte poznatky a pravidla z pfedchazejici
¢asti manualu.

Svoji praci ndm muazZete poslat na e-mail: rd@rd.nsgmorison.cz nebo si na tento e-mail
napiste o modelové reseni.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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PLAN ZMEN

Uspésni a nelspésni kandidati, se mj. lidi i tim, jak dokdZou prenést do praxe informace,
které ziskali, a zménit to, co si uvédomili, Ze je tfeba zménit. Kdyz chceme skutecné néco
zacit délat jinak, obvykle nestaci, kdyz si jen fekneme, Ze se o to budeme snazit.

To, co si dame jako konkrétni cil a naplanujeme si, jak a kdy k cili
dojdeme, zpravidla skutecné zrealizujeme.

Na b&7na vybérova fizeni na stfednich pozicich se hlasi nékolik desitek kandidatd. Cast z nich
neprojde ani fazi predvybéru, ale ve findle byva 5-10 dobrych kandidat(i. Abyste vyhrali,
musite byt lepsi.

Kdyz chcete byt nejlepsi, zacnéte na sobé aktivné pracovat!

1. Co potrebujete zménit a co se potrebujete naucit?
2. Jak to udélate? Skoleni, poradenstvi, nahrévdni se..

3. Kdy zkontrolujete, Zze jste se zlepsSil/zlepsSila?

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Prehled HR sluzeb a poradenstvi NSG Morison

Nejcennéjsim aktivem kazdé moderni firmy jsou lidé, jejich znalosti, dovednosti a
profesionalita.

NASIM KLIENTUM NABiZiIME V OBLASTI LIDSKYCH ZDROJU

A

4

Personalni audity e Persondlni organizacni audit ¢ Audit lidskych zdrojl e Pracovné-pravni audit e
Procesni audit ¢ Dil¢i personalni audity

Spolupraci pfi dotacnich projektech e Projekty zamérené na rozvoj firmy a zaméstnanc( ¢ Pfiprava
zadosti na ziskani dotaci « Administrace dotacnich projektd.

HR sluzby a poradenstvi e Skoleni, kurzy a pracovni seminafe, zejména v oblasti ,soft skills“e
Individualni poradenstvi a koucCovani ¢ Mystery shopping e Vyhledavani a vybér zaméstnancu e
Outplacement a poradenstvi pro uchazeée o zaméstnani.

HR outsourcing ® Ve spolupraci s dalSimi oddélenimi NSG Morison se postardame o vasi kompletni
persondlni agendu e Nabizime kombinaci zpracovani mezd, pracovné pravni poradenstvi a dalsi HR
,soft” sluzby od vybéru zaméstnancl pfes jejich vzdélavani aZ k pfipadnému propusténi.

HR projekty ® Na zakladé personalniho auditu a auditu zdkaznické spokojenosti pro vas navrhneme
nejlepsi mozné reseni v aktualni situaci vasi organizace.

Poradenstvi pro verejné zakazky a vybérova fizeni » Verejné zakazky a vybérova fizeni zamérené na rozvoj
firmy a zaméstnancu, personalni audity a na dalsi souvisejici HR projekty.

Systém vzdélavani e Analyza soucasnych dovednosti zaméstnancl e Aktualizace ¢i vytvoreni systému
vzdélavani v ndvaznosti na firemni strategii ¢ Metodiky vzdélavani e Vycvik internich skoliteld.

v
v

v

CO VAM NASE SLUZBY PRINESOU

Spolehlivého partnera, ktery Vam pomiiZe zjistit rezervy a uskutecnit potfebné zmény.

Financni a ¢asové uspory, kdy diky outsourcingu HR sluZzeb dochazi k vyraznym Usporam na strané
klienta.

Jistotu, Ze vasi zaméstnanci jednaji na Vami poZadované trovni.

Profil NSG Morison
NSG Morison tvori nékolik spolecnosti, které jsou diky vzajemné spoluprdci Uzce propojené.
Muzeme Vam tak nabidnout Siroké spektrum poradenskych sluzeb pod jednou stfechou.

PRAVNI SLUZBY A PORADENSTVi - PODNIKOVE FINANCE A OCENOVANi -

AUDITORSKE SLUZBY - DANOVE SLUZBY A PORADENSTVi - MZDOVE SLUZBY A PORADENSTVI -

UCETNI SLUZBY A PORADENSTVi - ZNALECKY USTAV -

HR SLUZBY A PORADENSTVi - SLUZBY NOMINEE
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