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UVODNA DIAGNOZA

Obvyklé problémy nikdy obéas napoly ¢€asto vzdy

1 2 3 4 5

Je vela uloh, ginnosti-viac, nez mézem bezne
zvladnut.

Zostavam v praci prez€as, beriem si pracu domov.

Vznikaju nepredvidané problémy.

Nosim veci v hlave, €asto zabudam, mam
nedokonalu organizaciu.

Unahlene rozhodujem.

V priebehu dnia som unaveny.

Nedostato€ne delegujem.

Nie som schopny dodrzat dohodnuté terminy.

Uprednostfiujem hasenie.

Mam problémy v spolupraci.

Nedokazem odmietat'.

Casto prerusujem pracu.

Snazim sa zvladnut viac éinnosti naraz.

Ostatni ma riadia.

Nerealne planujem.

Mam malu disciplinu pri priebeznom plneni
predsavzati.

Mam malo ¢asu na rodinu, kondiciu, koni¢ky.

Ked sa rozhodujem k zmene, spravidla sa mi novy
navyk nepodari zaviest.

UdrzZanie telesnej a psychickej kondicie nevenujem
dostatoCny priestor.

Mam pocit, Zze zijem v asovom strese.

Spolu

Vyhodnotenie:

Ak pocet bodov presiahne 40, je na ¢om pracovat.

100 - 80: Pravdepodobne by stalo za to sa nad vasim time managementom trochu zamysliet..
80 - 60: Zda sa, ze na vaSom time managemente sa da eSte ¢o vylepSovat.

60 - 40: Asi staCi malo a vaSe riadenie ¢asu bude efektivnejsie.

40 - 20: Gratulujeme! Pravdepodobne viete, ako manaZovat svoj ¢as.



VYHNUTIE SA WORKOHOLIZMU

Definicia:

Workholizmus je uréitou formou zavislosti, ktora ma nepriaznivy vplyv na zdravie a vysledky manazéra

i celej organizacie.

Popis:

Workholici sa nemaju &im chvalit. Skodia si na zdravi: nespavost, vysoky krvny tlak, infarkt, mrtvica...

Vyzaduje to aj od svojho okolia.

Workoholik
Pracuje dlhé hodiny.

Spic¢kovy pracovnik

Pracuje iba 8 hodin denne.

Nema definované ciele - pracuje len aby
nieco robil.

Ma jasne definované ciele, ku ktorym mieri jeho
praca.

Nie je schopny delegovat’ ostatnym
spolupracovnikom.

Deleguje pracu ostatnym spolupracovnikom, ako sa
len da.

Okrem prace nema iné zaujmy.

Ma mnoho mimopracovnych zaujmov.

Nechodi na dovolenku.

Pravidelne chodi na dovolenku a tesi sa z nej.

Uzatvara iba povrchné priatel'stva s kolegami

Ma dobrych priatelov medzi fudmi mimo zamestnania.

V Praci.

Hovori iba o praci. O praci hovori minimalne.

Je neustale zaneprazdneny. Bavi ho trochu sa "poflakavat™.

Ma pocit, Ze zivot je tazky. Ma radost’ zo Zivota.

Pouzitie:
Workholizmus je lieCitelny. Manazér si musi uvedomit, Ze musi nielen pracovat, ale aj zit. K tomu mu
mobzu pomoct tieto zasady:

- Urobte si osobnu inventuru, priznajte si svoje nedostatky.
- Napiste zoznam ludi poSkodenych vasim spravanim.

- Stanovte hranice toho, ¢o m6zete urobit sam.

- SnaZte sa prist domov v€as kazdy den.

- Urobte si kazdy deni v praci niekolko prestavok.

- Uvazujte o ¢ase ako o nastroji, nie nepriatelovi.

- Zjednoduste svoj Zivot.

- Planujte si odpocinok, vyhradte si ¢as na seba.

- Opustite rutinu. Pruznost je protijedom workholizmu.

- Skuste sa nepozerat na hodinky.

- Zvazte vasu ucast na réznych poradach a konaniach.

- Stanovte si redlne ciele.

- Donutte sa vyberat' si dovolenku.

- Nerobte vSetko sami, poziadajte o pomoc.

- Nesnazte sa kazdu pracu robit dokonalo.

- Poohliadnite sa po novych moznostiach.

- Urobte si zoznam svojich roli (manzel, otec, syn, Sportovec, ...Ste viac ako len vaSa praca.
- Venujte sa detom.



- Vratte sa ku svojim koni¢kom a zalubam.
- Nechajte si poradit odbornikom.
- Berte Zivot s humorom, uz tak je vazny az prilis.



ZASADY OBNOVY SiL

Definicia:

Zasady obnovy sil su délezité pre udrzanie dlhodobej vykonnosti a prezitia plnohodnotného
uspesného zivota. Ciefom je sustredit pozornost na obnovu 4 dimezii ludskej podstaty - fyzickej,
duchovnej, duSevnej a spoloCenske;j.

Popis:
Fyzicka dimenzia Spolo¢enska dimenzia
cvi¢enie vztahy
strava empatia
odpocinok P
Duchovna dimenzia DusSevna dimenzia
hodnoty éitanie
viera pisanie
hudba vzdelavanie
priroda
Pouzitie:

Zasady obnovy sil:

- Investujte ¢as do seba.

- Venujte €as vyvazene vietkym 4 dimenziam fudskej podstaty.

- Starajte sa 0 spravnu vyzivu, dostatocny odpocinok a pravidelné cviCenie, alebo prechadzku.
- Nachadzajte obnovu svojej duchovnej sily v literature, hudbe alebo prirode.

- Zdokonalujte sa nepretrZitym vzdelavanim.

- Rozvijajte vztahy s fludmi okolo vas.



POZITIVNE MYSLENIE

VyskusSaijte si, ako na tom ste. Maly testik. Vysledok osobne.

VasSou ulohou je za chvilu (30 sekund), rychlo a pozorne si precitat’ Styri priklady. Ked ich vetky
precitate, uvedomte si prva myslienku, ktora vas po precitani napadla a napiste ju dole.

2 x 6 = 12 (Maria umyvala obytny prives)
7 — 3 = 4 (Deti boli zlé cely den)
9: 2 =4 (Pavel by ju vobec nevydel)
5 + 3 = 8 (Laura a Pavol si vébec nesadli)




PARADIGMY-ICH PREKONAVANIE A VYUZIVANIE

Definicia:

Paradigma je ustaleny pohlad, prijimany model, predpoklad, ¢i vzor. Patria k nim nasSe zvyky a navyky
alebo rutina. Osvojujeme si ich v désledku ziskavania skusenosti, su zdrojom naSich postojov
a spravania.

Popis:

Paradigmy maju obrovsky vplyv na nade rozhodovanie tym, ako ovplyviuju nasu percepciu. Cez nase
paradigmy vnimame okolity svet. VSetky k nam prichadzajlice udaje neustale triedime podla toho, ako
sa hodia k nasim pravidlam a vzorom.

Obranou proti negativhemu vplyvu paradigiem je proaktivne myslenie.

Pouzitie:
Prekonavat paradigmy musime v tychto situaciach:

- pri vytvarani novych navykov

- pri hladani nového netradi¢ného rieSenia problémov
- pri hlfadani novych prileZitosti

- pri presvedCovani spolupracovnikov

- pri zavadzani organizacnych zmien

Vyuzivat paradigmy mézeme v tychto situaciach:
- pri zavadzani postupov €i organizacie prace

- pri usili o zvySovanie kvality a znizovani nakladov
- pri znahe zautomatizovat nové ¢innosti



VYTVARANIE DOBRYCH NAVYKOV

Definicia:

Navyky mozno definovat ako prienik znalosti, schopnosti a priani, kde znalost je ,vediet* schopnost
je ,moct” a prianie je ,chciet to urobit. Ktomu, aby sme z nieGoho mohli urobit Zivotny navyk,
musime ovladat’ vSetky tri tieto zlozky.

Popis:
Zbavovanie sa zlych navykov a vytvaranie novych je jedna z ciest k efektivite. Vedel to uz Aristoteles:
»~ome to, o opakovane Cinime. Dokonalost nie je Cin, ale navyk®.

Priania
chciet

Znalosti Skusenosti
vediet moct

Zbavit' sa zlozvykov, ktoré maju negativny vplyv na nas spbsob prace, mézete pomocou tychto rad:

- Spodiatku trochu prehanajte.
- Vtiahnite do svojho usilia inych fudi
- Najdite si vzor

Pouzitie:
Typy pre zmenu navykov:

- Uvedomte si, ktoré z vaSich navykov prispievaju k efektivite vasho vykonu a ktoré ho obmedzuju.

- Premysrajte o navyku, ktory chcete rozvinut.

- Nové navyky si spdjajte s pozitivnymi predstavami o sebe.

- Upeviriujte nové navyky pozitivnym posilfiovanim - vyskrtavanim urobeného, odmenou, pochvalou.

- Umiestnite nové rutinné postupy do kluc¢ovych okamzikov drfia - hned rano, poobede, pred
odchodom).

- Novy spbsob spravania planovite kontrolujte dokial sa nezautomatizuje.

- Nesnazte sa vniest viac navykov naraz.



PROAKTIVNE SPRAVANIE

Definicia:
Proaktivne spravanie je viac ako uchopenie iniciativy. Proaktivny ¢lovek prebera zodpovednost za to,
aby sa stali veci, veri, Ze jeho spravanie je funkciou jeho rozhodnuti, nie podmienok, v ktorych sa
nachadza.

Popis:

Reaktivni l'udia Proaktivni l'udia
Zvaluju vinu na okolnosti a podmienky. Uvedomuju si svoju zodpovednost' za seba.
Spravanie je podmienené prostredim. Spravanie je vysledkom vlastnej vedomej volby.
Svoj citovy zivot stavaju na spravani druhych. Riadia sa svojimi zakladnymi hodnotami.
Cakaju kedy niekto rozhodne. Riesia problémy, ovplyviiuju svoje prostredie.
Su manipulovatelni. Preberaju iniciativu.

Reaktivny ¢lovek pouziva obrat: JAno, ale ...~
Nikto nie je plateny za to, aby zddévodroval, pre¢o sa nieco neda urobit.

Proaktivny ¢lovek pouziva obrat: JAno, a .-
EfektivnejSie je uvazovat, ako nieco realizovat. Preto by sme mali uplathovat’ zasadu:

Ludia, ktori tvrdia, Ze nieCo nejde, by mali ist’ z cesty prec tym, ktori sa o to pokusaju.

Pouzitie:
Efektivny manazér by mal proaktivne spravanie ovlyvriovat, riadit, viest cielavedome k vysledkom.
Ak chcete byt proaktivny riadte sa tymito zasadami:

- Budte sucastou rieSenia, nie problému.

- Ak urobite chybu, uznajte ju, napravte a vezmite si poucenie.

- Nehladajte vinu u inych.

- Zaoberajte sa tym, €o je vo vasej moci.

- Nasim problémom nie je to, €o robia druhi, ale o by sme mali robit’ my.
- Pracujte na sebe.



