TIME MANAGEMENT: FIRMA
SULAD S FIRMOU
Ustretovost k nadriadenému:

e Udrzujme nadriadeného v stave

Ve spokojnosti.
= e Stanme sa poslom dobrych sprav.
m 1 e Pri delegovani budme proaktivny
- a hovorme o tom, ako by to i§lo.

e Nasou snahou by malo byt
pravidelné vyjasnovanie cielov a priorit.

e Nemusime mat svojho $éfa radi, ale mali by sme ho
reSpektovat.

e Ak chcem, aby nas §éf podporoval, podelme sa
s nim o uspechy.
e Zdokonalujme sa vo veciach, ktoré st slabymi

strankami nadriadeného a ked potrebuje, pomézme
mu.

e A naopak, pytajme si od neho radu, bude sa citit

oceneny.

Pokial stojite o svojho Séfa viac, ako mu prindSate,

nebudete pre neho pracovat dlho.

Ustretovost k podriadenému:

e Vzidy okrem zamerania na
vysledky sledujme izameranie
na ludi.

K e Neocakavajme od svojich
podriadenych viac, ako im
umoziuje miera na$ej ochoty,

ktorou ich podporujeme.

e Ak chceme aby Iudia rastli, delegujme na nich

ulohy, ktoré presahuju sucasnt turoven ich
schopnosti.

e Uvazujme dlhodobo a budme pripraveni investovat
do vysledkov v dlh§om ¢asovom horizonte.

e Hovorme o prednostiach i nedostatkoch.

e Zretelne vymedzme zodpovednost kazdého za
vlastny rast a podporujme ho firemnym systémom.

Ustretovost k ostatnym:

e Zmierme sa s tym, ze ¢im budeme

40,74 uspesnejsi, s tym mensSou podporou
11747 & sa budeme u svojich kolegov
stretavat.

e Majme ohlady k T'udom okolo nas.

e Nechavajme za sebou znacku kvality - poriadok,
dodrzany termin, veci na svojom mieste ...

e Ostatni nenesu zodpovednost za naSe osobné
problémy, emoécie.

e NeprenaSajme ich preto na pracovisko, nepatria
tam.

e Neocakavajme, ze ostatni st dokonali.

e VIdne trvajme na stanovenych dohodach, chyby
prijimajme velkoryso.

e Informujme kolegov o tom, ¢o maju vediet.
e Obdarujme a budeme obdarovani.
e Pozadujme a mozno nieco dostaneme.

e Spravanie, ktoré by sme chceli vidiet castejSie,

NESULAD S FIRMOU

VyrusSovanie:
e Proaktivny pristup spociva
v ovplyvilovani  situacie  ziaducim
smerom.

e Sam systém firmy prostrednictvom
smernic uznava, reSpektuje
a podporuje princip ,sustredenia sa na délezité“.

Moze byt systémovo zavedené obdobie ,chraneného
casu“, kedy si ludia daji navzijom pokoj
a re§pektuji vzajomnu potrebu sa sustredenie.
Moézu sa vyruSovat napr. o celej hodine.

Existuje ochota podporit klud pomoéckami ¢i
Upravou pracovného priestoru.

Pracujme proti zlozvykom ostatnych.

Casto chcu Tudia iba informaciu - ano, nie.
Telefonaty a navstevy vybavujme az ked urobime
svoju pracu.

NajlepSie je, ak nie sme fyzicky k dispozicii -
pracujeme doma, mimo mesta...

Otvoreny rozhovor s nadriadenym.

Nauéme sa odmietat. Ked nam niekto hodi loptu,
nemusime ju chytit.

ODMIETANIE
Odmietanie sa zjednodusi, ked si uvedomime, ze:

Preberanim  problémov  Iudom

[ ]
| nepomahame, ale odkladame ich
' rast o kus dalej.

[ ]

Podporujeme  nahnity firemny
systém.

Nas ¢as je rovnako cenny, ako ¢as iného.

Mame pravo vzdy odmietnut a niest zodpovednost za
nasledky.

Velmi ¢asto hovorime ,ano“.
Moézeme preto niekedy povedat aj ,nie“.

Ked povieme ,nie“, odmietame tym ziadost, nie
cloveka ako takého.

Odmietanie je jednou z nutnosti time managementu.

POSTUP ODMIETANIA

Nez povieme ,ano“, alebo ,nie“ proaktivne
posudime poziadavku a odpovieme si na
otazky:

Je v sulade s nas§imi dohodami, prioritami,
cielmi? Ma druha strana inu volbu? Mam

ja voIné zdroje? Mam rad druhu stranu? Chcem to
urobit? Mozem prijat nasledky z odmietnutia?

Ak nie som si isty, poziadam o viac informacii.

Ak som rozhodnuty, odmietnem.

Nemusi to posobit urazlivo.

Odmietnutie by malo byt struc¢né, zdvorilé, ale
Uprimné.

Zbyto¢ne nevysvetlujeme, hlavne ak s nami druha
strana manipuluje.

Perspektivnhy je pokus o vyjasnenie oc¢akavani,
situacie.

ocefiujme. e Mobzeme volit kompromisy a nebyt precizny.
e Mame skutocne plny plan.
e Pomahame hladat alternativu.
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