Studijni material ke kurzu

STANTE SE MISTREM
ZADAVANI UKOLU

Renata Novotna

seduo=



seduom

STANTE SE MISTREM
ZADAVANI UKOLU

Vysledek je jenom tak dobry, jak je dobré zadani. Naucte se zadavat Ukoly tak,
abyste je uz nikdy nemuseli predéldvat.

Ne vzdy mame v tymu vysoce motivované a zkusené kolegy. Mdme i méné
zkusené. Ty, co se teprve udi, ale i ty, které nékterd prace prosté nebavi. A pokud
chceme, aby nase Ukoly ostatni zpracovali podle nasich o¢ekavani, abychom
netravili noci jejich predélavanim, potrebujeme umét zadat ukol dobre. Tak, aby
ho dobre zpracoval zrovna ten clovék, kterého mam naproti sobé.

YO ARA

Tento manudl vam pomUze si efektivni zaddvani Ukoll prakticky nacvicit.

Renata Novotna

Konzultantka a mentorka tymové efektivity, procesl a delegovani
renata-novotna.cz
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LEKCE 1
CO NEFUNGUIJE A CO ANO

Napiste si nékolik poslednich ukold, které jste nékomu zaddavali, idedlng, pokud si
vzpomenete na co nejvic presnou formulaci.
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LEKCE 2
JAK UKOLY NEZADAVAT

Podivejte se na 2. lekci. Vypiste chyby, které vidite v zadani dkolu v hrané scénce.

o rd rd 5 1
PUVODNI ZADANI

JAKYCH CHYB SE SEFKA DOPUSTILA?

L

.Nezapomen, Zze musime né&jak
s predstihem poslate tém
klientim, které na akci
chceme, upresnujici pozvanku,
Sice jsme to véem frikali, ale at
to nezapadne.”

STANTE SE MISTREM ZADAVANI UKOLU 4



seduom

LEKCE 3
CHECKLIST K ZADAVANI UKOLU

6 BODU KE SROZUMITELNE ZADANEMU UKOLU

velmi konkrétni zadani

vysvétleni kontextu

ocekdvany vysledek

termin a resitel

zohlednéni schopnosti

prijeti ukolu a ovéreni porozumeénf

LEKCE 4
CVICENI: CHECKLIST

Podivejte se na zadani Ukolu a zkuste poznat, které body checklistu z predchozi lekce
tam chybi. Predpoklddejme, Ze schopnosti jsou zohlednény vzdy.

»Pro vsechny ucastniky tvych skoleni Skoleni v pristim mésici objednej knihy z
melvil.cz. Vybér knih necham na tobég, tam jsou vSechny kvalitni. Budou mit radost a
pozitivni emoce posiluji vztahy. Napis jim tam i krdtké vénovani, at je to osobngjsi.
Nezapomen si ty knihy pak pfibalit a rozdat jim je po skonceni Skoleni. Preposli mi
pak prosim objedndavku, at vim, Ze je o to postarano.”
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LEKCE 4
CVICENI: UKOL PRO NOVACKA

Zkuste si preformulovat tyto uUkoly pro nékoho, kdo je bude délat poprvé a nema
s tim pfilis zkuSenosti:

|
»Zjisti mi informace ke koncesi na nakladni dopravu.” :
|

JAK BYSTE UKOL ZADALI VY?
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LEKCE 6
SITUACNI VEDENI PRI ZADAVANI UKOLU

I Spolupracovniky mlzete rozdélit do 4 skupin podle miry motivace a dovednosti.
To je klasicky model situa¢niho vedeni. A my tohle schéma pouzijeme pro lepsi
formulaci zadanfi dkolu.

CHCE

VYSLEDEK
A KONTEXT

MEZNIKY A
PRUBEZNA
KOREKCE

DIREKTIVNE
KROK ZA
KROKEM

MOTIVACE
-> SMYSL,
POCHOPENI
SITUACE

- = = = = = = —— — — — = = = = = - — - — - — — - - — - - - - - - - -

NECHCE
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LEKCE 6
SITUACNI VEDENI PRI ZADAVANI UKOLU

Zkuste si umistit své kolegy do jednotlivych skupin podle toho, jaky zplsob vedeni obecné
potrebuji.

A tfeba jinou barvou si je umistéte u poslednich dvou Ukol(, které jste jim zaddvali.

Jsou porad ve stejné skuping, nebo se presouvaiji?

Pomohou vam tyto otazky:

Délal ten ¢lovék uz nékdy tuto konkrétni ¢innost nebo tento Ukol?

Délal nékdy néco podobného?

MU(ze védét jak na to?

Kdyz nevi, je schopen to vymyslet?

Jak moc mu zdlezi na tom, aby dany ukol zpracoval dobre? Nebo je mu to jedno?

CHCE

NEUMI uMi

NECHCE
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LEKCE 7

OTEVRENE PROSTREDI, KONTROLA
VS. PODPORA

JAK MUZETE ZVYSIT MOTIVACI KOLEGU KE ZPRACOVANI UKOLU?

Zapojte je do Sirsiho kontextu.
Dejte jim dostatek prostoru pro dotazy a konzultaci.
Hledejte jejich osobni benefity a prospéch.

JAK PRACOVAT S CHYBAMI

Pozitivné nastaveny postoj k chybam a bezpecné prostredi dlouhodobé pomdahad lidem

zlepSovat se a dosahovat lepsich vysledki. Za chyby netrestejte. Obé strany musi védét, ze
chyby se déji a je treba se z nich poucit.

Chyby nds posouvaji dopredu.
Podporujte otevrreny a pozitivni pristup k chybam.
Dejte druhému pravomoc svou chybu napravit.
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LEKCE 8
NAROCNY UKOL

Zkuste vymyslet pro kazdého ¢lena vaseho tymu néjaky narocny ukol. Néco, co je na prvni
pohled nad jeho mozZnosti.
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LEKCE 9
ZPRACOVANI UKOLU POD KONTROLOU

3 ZAKLADNI NASTROJE USNADNUJICi KONTROLU NAD UKOLEM
A JEHO ZPRACOVANI

checklisty
procesy
prabézna kontrola a zpétna vazba

POUZITI KONTROLNICH NASTROJU NA PRIKLADECH

VIV

1.,,Pro vSechny ucastniky Skoleni v pristim mésici objednej knihy z melvil.cz. Vybér knih
necham na tobég, tam jsou vSechny kvalitni. Budou mit radost a pozitivni emoce posiluji
vztahy. Napi$ jim tam i kratké vénovani, at je to osobné&jsi. Nezapomen si ty knihy pak
pribalit a rozdat jim je po skonceni Skoleni. Udélej to radéji do konce tohoto tydne, at mame
jistotu, ze knihy dorazi véas. Mas prostor se tomu tento tyden vénovat? Preposli mi pak
prosim objedndvku, at vim, Ze je o to postarano. Kdybys chtél vybér knih spole¢né proijit,
klidné mGzem. Ok?"

a. Proces:
= vybrat knihy
= objednat knihy
= napsat vénovani
» vzit knihy na skolenfi a rozdat je

b. Pribézna kontrola:
= zkontrolovat vybér tituld
» zkontrolovat objednavku
» zkontrolovat, Ze si je pfibali na Skolenf{

STANTE SE MISTREM ZADAVANI UKOLU 11



seduom

LEKCE 9
ZPRACOVANI UKOLU POD KONTROLOU

POUZITIi KONTROLNICH NASTROJU NA PRIKLADECH

2. ,Prosim té, 31. 4. kon¢f parkovaci povoleni na nase sluzebni auta. Na disku mdme postup a potrebné podklady,
tak si podle né&j vSe pfiprav a ve stfedu zajdi na Urad to vyresit. Je tam i kontakt na Urednici, se kterou to re$ime,
kdyby ti nebylo néco jasné, klidné ji zavolej. Prodlouzend povoleni zaloz do slozek jednotlivych aut, at si to maze
kdokoli ve firmé ovérit nebo dohledat. Vi§, kde na disku to mdme?“

a) Checkilist:

e vzit s sebou na Urad:
o kopie velkych techni¢akd
o vypsanou zadost
o donést na ttad pani Z4¢kové, dopravni odbor

e distribuce:
o zalozit prodlouzend povoleni do slozky “auta” ke konkrétnim vozidlim
o poslatinfo fidicim, Ze je povoleni prodlouzené

b) Prubézna kontrola:
e zkontrolovat kompletnost pfipravenych podklad(
e zkontrolovat vydana povoleni
e zkontrolovat sprdvné zalozeni do slozky

3. ,Budeme se spole¢nikem zaklddat novou firmu a potrebujeme ziskat koncesi na nakladni dopravu. Prosim zjisti
mi, jaké podminky musime splfiovat a co musime v jaké podobé dolozit. Idedlné mi vytvor jeden dokument na
sdileném disku, ve kterém bude zvldst seznam podminek a zvldst seznam dokladd, které musime dolozit na Urad.
Pokud k tém dokumentl dohledas i néjaké vzory, do kterych to mdme doplnit, dej mi na né do toho dokumentu
odkaz. At vim, kde si je stdhnu. Firma bude v jiznich Cechdch, hledej tedy pffmo na strankéch Jiho¢eského kraje.
Dej mi do toho dokumentu i odkaz, kde jsi ty informace nasel, at se mizu podivat na zdroj, kdyby mi nebylo néco

jasného. Idedlné mi rovnou najdi i kontakty na uredniky, ktefi to prfimo resi. Stihnes to do pfistiho pondéli?
Prosimté shri mi radsi jesté jednou to zaddn, jak si to zapisoval, at si to doladime kdyZztak rovnou ted.

a) Checkilist:
o jeden dokument na sdileném disku
o seznam podminek pro vydani koncese
= zvldst seznam dokladl
= zvldst seznam podminek
o odkazy, vzory, kontakty

b) Pribéznd kontrola v tomto pfipadé Uplné smysl neddva, maximalné tak se mizete podivat v pribéhu
pfipravy dokumentu, jestli vam je jeho podoba srozumitelna a informace jsou zpracovany tak, jak jste chtéli.
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LEKCE 10
ZPETNA VAZBA

KLICOVE CASTI ZPETNE VAZBY

Popis situace, tedy co konkrétné se stalo
Dusledky a kontext celé situace
Navrh reseni

PRAVIDLA ZPETNE VAZBY

Zpétnou vazbu zbyteéné neodklddejte.

Zameérte se vyhradné na hodnoceni situace, Ukolu, chovani.
Nikdy nehodnotte ¢lovéka jako takového.

Mluvte o fesent, ne o viné.

Nechte mluvit druhého a naslouchejte.

Hodilo by se vam znat toho ke zpétné
vazbé krapet vic?

Mrknéte na mdj kurz MOTIVUJICI ZPETNA
VAZBA ANEB ZAPOMENTE NA SENDVIC

v

a zakousnéte se do toho poradné.

V kurzu se dozvite pravidla, na kterych
mUzete dal staveét, a redlné situace, se
kterymi se pravdépodobné potkate.
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| KONTAKT

tel: +420 224 810 055
e-mail: pomuzeme@seduo.cz

web: seduo.cz
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