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Rizeni sebe sama

Ridici ¢innost manaZera je mimofadné naroéna. Pozadavky na uspé&nost jeho piisobeni jeji
naroénost dale zvy3uji. Ridici pracovnici se tak dostavaji do situace zvysené zatéze, jejimiz
dasledky byvaji nejriiznéjsi zdravotni a psychické potize.

Nezbytnosti je tak dbat dusevni hygieny, alespon zédkladnim otdzkam:

= Zivotosprava

» Rezim prace a odpocinku

= Skladba pracovnich a zajmovych (zejména pohybovych) aktivit
» Partnerské, manzelské a rodinné vztahy

= Pratelské vztahy

» Celkova koncepce zivota a prace

Vyznamna je otdzka prevence, kterd snizuje riziko fyzickych onemocnéni i pfipadnych
psychickych poruch.

Zahrnuje oblast zivotospravy a vhodného rezimu pfimétené zastoupenych pracovnich a
odpocinkovych aktivit, respektovani zakladnich principti hospodateni s ¢asem (time management) a
profilaxe (vyuziti konkrétnich specifickych zpusobi, které umoznuji organizmu i psychice navodit
odpocinek a relaxaci.

Spravna zZivotosprava je velmi individudlni. Za zakladni je povaZovan rytmus

o Spanku a bdéni
o Metabolismu
o U manaZera prace a odpocinku

Jde o plynule a pravidelné v urcitych intervalech se opakujici stavy organizmu, obvykle
sttidané stavy protikladnymi.
zam¢fuje jen na praci a zcela ji propada (pracuje 25 hodin denn€ a neznd nic jiného nez praci), je
unavengj$i a podrazdeénéjsi, ztraci chut’ k zivotu, chut k jidlu, k lasce, erotice, sexu, angazovat se
Vv rodinném Zivoté, byt aktivni v zajmové oblasti,...

Jinym piipadem narueni rytmu je to, Ze nezvlada poZadavky své pracovni pozice a role,
nékdy jinych roli (partner, rodic,...). Pak byva ve stalém stresu, nic nestiha, ¢imz Skodi svému
organizmu.

Narus$eni rytmu muze rovn€z vychazet z neschopnosti organizovat si vlastni zivot a
dodrzovat zivotospravu (stravovani, dostate¢ny spanek, rezim prace a odpocinku, celkové
hospodaieni s ¢asem). Clovék si tuto skute¢nost zpravidla neuvédomuje a miize se dostavit fyzické
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Timemanagement

Mnozi manaZefi jsou vystavovani stresové zatézi — nuceni vyfizovat mnoho véci soub&zné,
vysokd odpovédnost, velka pracovni zatéz, kratké terminy, pozadavek na vykonnost — Casova tisen
— pocit, ze béhem pracovniho dne nic neud¢lali

Management ¢asu nalezi k zakladnim know-how — osvojit si racionalni navyky v této
oblasti

[X> Ujasnit si cile, kterych chceme dosahnout v oblasti prace i v osobnim Zivoté
* Nevynakladat ¢as na zalezitosti, které nejsou dilezité pro naSe cile nebo nas
od nich odvadé;ji
= Deélat spravné véci dobie a na prvnim misté
» Druhotad¢ véci delegovat
* Analyza ¢asu
e Zaznamenavani Casu (Casovy snimek)
e Rizeni ¢asu — na zakladé analyzy vytvotit efektivnéjsi plan
e Sjednocovani ¢asu — korigovani fizeni ¢asu
»  Mit k dispozici pomérné velké ¢asové useky pro praci (chyba: rozdéleni
feSeni problému do nékolika malych usek)
e Studie: Cim v&tsi organizace, ¢im vice fizenych pracovniki, tim méné
¢asu ma vedouci pracovnik
X> Diagndza Casu
* Vyloucit véci, které neni tfeba délat viibec (Co se stane, kdyz tu ¢innost
nebudu délat? Nic? — vyloucit
= Kterou z ¢innosti by stihl udélat nékdo jiny stejné dobte nebo 1épe? —
delegovat
= Kontrola mrhani ¢asu jinych, které provadim sam — zeptat se téch druhych
X> Zakladni principy pfi fizeni ¢asu (nejen svého)
= Paterlv princip
e 20% naSich ¢innosti ptinasi 80% efektu, zatimco 80% toho, co
koname, ptinasi 20% efektu
e prace nad vlastnimi cili patii do 20%, které ptinasSeji onéch 80%
efektu
» Eisenhoweriv princip
e Zalezitost, které se vénuji, ma dva dileZzité parametry
o Vyznamnosti
o Naléhavosti
e Price vyznamnd a naléhavd — vénovat se ji
e V¢ci vyznamné, ale nenaléhavé (brzy se stanou naléhavymi, jsou-li
opravdu vyznamné) — vénovat se ji
e Zalezitosti nenaléhavé a nevyznamné nebo nevyznamné a naléhavé
— nevénovat se jim

= K zamysleni
= Ti, co zavodi s Casem, byvaji ziidka GspéSni (premysleni je velmi pozitivni
vyuziti ¢asu)
* Mnozi se citi vinni, kdyZ se honi z mista na misto a dé¢laji v&ci urgentni —
véci mely byt udélany diive
= RS se ¢asto zabyvaji vécmi, které mohly nebo mély byt delegovany
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Rozhovor

@Jde o formu interpersonalni komunikace, ve které se setkaji dva lidé a
prostirednictvim otdzek a odpovédi dosahuji svych cilu.

Rozhovory se obvykle konaji v rdmci dvou osob, nékteré vSak mohou mit i vice ucastnik.
Rozhovory se vétsinou uskute¢nuji osobng, ale i jinymi formami (telefon, pocita¢ — e-mail, chat,
skype,...)

Rozhovor se 1isi od ostatnich forem komunikace tim, ze obsahuje otdzky i odpovédi.
Nejcastéji vSak jedna osoba bude tazatelem a jina dotazovanym.

X> Neformalni rozhovor
o Ptipomina konverzaci
o Obecné téma se voli doptedu, ale konkrétni otdzky vznikaji az v pribéhu hovoru
o Jeuzitecny zejména pro neformalni ziskavani informaci
X Rizeny rozhovor
o Témata jsou volena doptedu
o Konkrétni dotazy a formulace jsou fizeny pravé probihajici interakci
o Uzite¢né pro zajisténi maximalni pruznosti a kladné reakce podle situace
o Pf. talk-show
X> Standardni otevieny rozhovor
o ZaloZen na nejednoznaénych otazkach, které jsou kladeny v pfedem stanoveném
poradi
o Uzite¢né napt. v pohovorech s uchazeéi o zaméstnani
X> Kvantitativni rozhovor
o Otazky odpovidaji pfedem stanovenym kategoriim, obsahuji otazky s vybérem
odpovedi
o Uzitecné pii shromazd’ ovani velkého mnozstvi informaci

Podle cile:
X> Presvédcovaci
o Cilem je vyména osobnich postojl, viry nebo chovani
Nutné klast otazky, které vedou k poZzadovanému konci
Napt.: Prodejce automobill (,,Je dilezitd bezpecnost?*, ,,Chcete usettit penize?*,...)
Mozné je rovnéz stat se dotazovanym a vysvétlovat prednosti v odpovédich na
otazky
X> Hodnotici
o Nadfizeny hodnoti podfizeného, kolegové dotazovaného,...
o Cilem je sdélit, co déla dotazovany dobte, nabizi ocenéni a povzbuzeni
o PouZziva se i u toho, co se ma zlepsit
o Pomaha vSem ¢lenim organizace vidét, do jaké miry spliuje jejich vykon oc¢ekavani
> Propoustéci
o Je metodou, jak ucinit odchod co nejptijemnéjsi a nejucinnéjsi pro zameéstnance i
zameéstnavatele
o Pii dobrovolném odchodu zaméstnance — zjisténi diivodu, pro¢ odchazi (aby se
neopakovalo pfiste)
> Poradensky
o Poskytuje rady
o Cilem je pomoci osobé vyrovnat se se svymi problémy
o Pro vétsi efektivitu je dilezité, aby tazatel zjistil co nejvice informaci o zpiisobech
chovani, zvycich, problémech, cilech,... na zakladé toho poradce pak vlastné
presvédcuje ke zméndm chovani jedince
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X> Informativni

@)
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> Prijimaci
o

Tazatel zjiStuje informace o dotazovaném
Je kladena fada otazek, na jejichz zakladé ziska tazatel informace
Ptiklad: soudce, televizni reportér
S nékym, o némz se predpoklada, ze vi, co jini nevédi
Postup:
= Zajisténi schizky
= Priprava otazek
» Navazani vztahu s dotazovanym (podckovat, ze si udélal ¢as, projevit zajem
o obor,...)
= Pozadat o povoleni zaznamenat si rozhovor
= Uzavieni a potvrzeni rozhovoru (podékovat, uzavtit pozitivnim sdélenim)

Dochazi k vyméné velkého mnozstvi informaci a dulezité je velka schopnost
presvédcovat
Tazatel zjiSt'uje informace o dotazovaném, o jeho schopnostech, vysledcich ze skoly,
talentu, zajmech, ale i slabych mistech a zodpovédnosti
Postup

* Pfipravit se

» Priprava otazek a odpovéedi

» Efektivné se predstavit

* DodrZovat kulturni pravidla a zvyklosti

»  Provést efektivni interpersonalni komunikaci

= Opétovné potvrdit



