
Přílohy 

Příloha 1  
  
Rozhovory s manažery  
 

1. Napište prosím, z jakého oddělení vaší společnosti pocházíte. 

Vedoucí 1: Oddělení globální podpory 

Vedoucí 2: Oddělení podpory globálních klientů 

Vedoucí 3: Oddělení dopravy a logistiky 

2.     Co pro vás znamená delegování? Je to pro vás důležité? 

V1: Pro mě je delegování předání části mých úkolů jiným členům týmu, aby bylo 

možné efektivněji využívat zdroje, soustředit se na priority a dosahovat lepších 

výsledků. Není to jen "předání práce", ale svěřit ji někomu, kdo ji může kvalitně 

vykonat, kdo má dovednosti a znalosti. Delegování je důležitou součástí, zejména 

když je třeba optimalizovat procesy, vyhnout se přetížení a umožnit týmu růst. To 

motivuje mé podřízené a pomáhá nejen udržet rovnováhu v práci, ale také budovat 

efektivnější a odpovědnější tým. 

V2: Delegování je důležitý proces pro hladké provádění a zpracování požadavků, 

různých úkolů. Pro mě je to důležitá funkce a neoddělitelná součást dlouhodobé 

strategie společnosti, zaměřená na zlepšení operační činnosti a zvýšení úrovně služeb 

pro klienty. 

V3: Pro mě je delegování předání části úkolů nebo odpovědnosti podřízeným. 

Považuji to za důležité, protože jinak by se vedoucí mohl přetížit rutinní prací a tým 

by nevyužíval svůj potenciál. 

3.     Co nejčastěji delegujete? 

V1: Oceňuji svůj tým a znám silné stránky každého, takže mohu delegovat různé 

úkoly, ale většinou deleguji rutinní úkoly, jako je administrativní práce a procesy, 

které lze předat bez ztráty kvality. To může zahrnovat: 

• Komunikace – odpovědi na běžné dotazy, koordinace detailů. 

• Dokumentace – tvorba zpráv, zpracování žádostí. 

• Organizační záležitosti – plánování schůzek, kontrola termínů. 



• Operativní procesy – technické nebo opakující se úkoly, které lze 

automatizovat nebo delegovat týmu. 

Hlavní pravidlo pro mě je správně vysvětlit úkol a ujistit se, že osoba má 

všechny potřebné zdroje k jeho splnění. Něco jako metodika 7 kroků stanovení 

úkolů. 

V2: Nejčastěji deleguji manuální práci související s dokumentováním a 

shromažďováním informací, protože to umožňuje optimalizovat čas a soustředit se na 

strategické úkoly. To zahrnuje zpracování dokumentů, zadávání dat do systému, 

přípravu reportů a další úkoly. 

V3: Nejčastěji deleguji každodenní úkoly, přípravu tabulek, soubory pro analýzu 

informací a jinou operativní práci, která vyžaduje přesnost, ale není klíčová pro 

strategická rozhodnutí. 

4.     Co byste nikdy nedelegovaly? 

V1: Nedoporučuji delegovat strategická rozhodnutí – důležitá témata, která ovlivňují 

rozvoj oddělení nebo celé společnosti. Odpovědnost za konečný výsledek – úkol 

mohu předat, ale odpovědnost za něj zůstává na mně. Klíčová jednání – zejména s 

důležitými klienty nebo partnery, kde je potřeba osobní kontrola. A hodnocení 

efektivity zaměstnanců – je důležité mít osobní přehled o tom, jak tým funguje a co je 

třeba zlepšit. Schůzky 1 na 1. Slyšel jsem názor, že delegování způsobuje chaos, 

protože úkoly se delegují dál a ztrácí se kontrola a pochopení původního úkolu. 

V2: Nikdy nedeleguji finalizaci projektů a klíčových úkolů, protože to vyžaduje 

maximální odpovědnost a moji osobní angažovanost. 

V3: Úkoly, které přicházejí přímo od vedení, a také ty, které jsou kriticky důležité a 

ovlivňují fungování oddělení. 

2.  Jak určujete, které úkoly lze delegovat a které je potřeba vykonat osobně? 

V1: Určuji, co mohu delegovat a co je třeba vykonat osobně podle těchto kritérií: 

1. Je to úkol, který musím vykonat osobně? Pokud úkol vyžaduje mou 

odbornost, strategický přehled nebo osobní kontrolu, vykonám ho osobně. 

Pokud je to rutinní nebo technický úkol, deleguji. 

2. Má tým potřebné dovednosti a zdroje? Pokud někdo v týmu může úkol 

vykonat kvalitně nebo se to naučit, deleguji. Pokud je úkol příliš složitý nebo 

vyžaduje klíčová rozhodnutí, nechávám si ho. 



3. Jaká je hodnota mého času? Pokud úkol zabírá hodně času, ale nepřináší 

výrazný užitek, raději ho předám podřízeným. Pokud pomáhá dosáhnout 

klíčových cílů, vykonám ho osobně. 

4. Lze úkol standardizovat? Pokud existuje jasný algoritmus vykonání a ideální 

kandidát, deleguji. Pokud je úkol kreativní nebo vyžaduje netradiční přístup, 

nechávám si ho. 

5. Jaká jsou rizika? Pokud neprovedení nebo chyba může silně ovlivnit 

společnost nebo klienty, ne deleguji. Pokud jsou rizika minimální nebo je lze 

snadno opravit, deleguji. Nezapomínám na pravidlo: deleguji nejen úkol, ale i 

odpovědnost a dávám člověku všechny potřebné zdroje a podporu. 

V2: Pokud jde o strategické a odpovědné úkoly, ty zůstávají na mně. Ostatní úkoly 

určuju na základě kompetencí, zkušeností a úrovně znalostí zaměstnanců. 

V3: Posuzuji prioritu, složitost a dopad úkolu. Podle těchto priorit určím role pro 

splnění úkolu. 

6.  Jaké kritéria používáte pro výběr zaměstnanců, kterým lze delegovat konkrétní 

úkol? 

V1:  Když vybírám, komu předat úkol, řídím se těmito kritérii: 

1. Kompentence a zkušenosti – má zaměstnanec potřebné dovednosti pro 

vykonání úkolu? Už vykonával podobné úkoly dříve? 

2. Odpovědnost a spolehlivost – lze důvěřovat tomu, že úkol vykoná bez 

neustálého dohledu? Dodržuje termíny a vykonává práci kvalitně? 

3. Dostupnost a pracovní zátěž – není zaměstnanec přetížen jinými úkoly? Má 

dostatek času, aby úkol splnil kvalitně? 

4. Zájem a motivace – bude tento úkol pro zaměstnance zajímavý a přínosný pro 

jeho rozvoj? Vezme si to jako příležitost k učení? 

5. Schopnost pracovat samostatně – může zaměstnanec úkol vykonat bez 

neustálých upřesnění a připomínek? Je schopný rozhodovat v rámci úkolu? 

6. Přístup k potřebným zdrojům – má zaměstnanec všechny potřebné informace, 

nástroje a podporu? Potřebuje další školení nebo pomoc? Pokud všechny 

(nebo většina) kritérií odpovídají, předám úkol a dám člověku příležitost se 

projevit. 

V2:  Při výběru zaměstnanců pro delegování úkolů zohledňuji jejich úroveň znalostí, 

zkušenosti a odpovědnost. Je důležité, aby člověk nejen rozuměl povaze práce, ale 



také byl schopen samostatně přijímat rozhodnutí a kvalitně splnit úkol v dohodnutém 

termínu. 

V3: Zohledňuji dovednosti, zkušenosti a úroveň zájmu. Pro mě je důležité, aby 

zaměstnanec úkol nejen mechanicky vykonal, ale také pochopil jeho podstatu a měl 

motivaci udělat to kvalitně. 

7. Jak často delegujete úkoly, které se týkají vašich klíčových povinností? Proč? 

V1:  Úkoly, které se týkají mých klíčových povinností, deleguji zřídka, ale jsou i 

výjimky.  

Proč ne vždy deleguji?  

Strategická rozhodnutí a odpovědnost zůstávají na mně – důležitá témata, která 

ovlivňují rozvoj společnosti, oddělení, je lepší mít pod osobní kontrolou. 

Kvalita a reputace – některé úkoly vyžadují můj osobní přístup a není je možné, nebo 

by to bylo nebezpečné, delegovat. 

Složitost – pokud jde o jednání s klíčovými klienty nebo důležitý projekt, je lepší to 

vyřešit osobně. 

Kdy deleguji?  

Pokud mám někoho, komu důvěřuji a kdo může úkol vykonat stejně dobře jako já. 

Když vím, že někdo v týmu může převzít část práce, abych se mohla soustředit na 

důležitější strategické úkoly. Pokud je to příležitost pro zaměstnance se rozvíjet a učit 

se. 

V2: Občas deleguji takové úkoly, ale pouze když jsem si jistý, že daná osoba dokáže 

úkol vykonat správně a profesionálně. To umožňuje urychlit pracovní proces a 

nezdržovat plnění důležitých úkolů, zejména když je třeba jednat rychle. 

V3: Opravdu zřídka deleguji takové úkoly, protože úkoly, které se týkají mých 

klíčových povinností, vykonávám sám. Mám plán práce a závazků a musím to splnit. 

8. Jak vysvětlujete podřízeným úkoly, které jim delegujete? 

V1: Vysvětluji úkoly co nejjasněji a přístupně, aby nedošlo k nedorozuměním a 

zajistil se kvalitní výsledek. 

1. Kontext a důležitost: Začínám vysvětlením, proč je úkol důležitý a jak 

ovlivňuje celkový cíl projektu či společnosti. Pomáhá to podřízeným pochopit 

význam úkolu a motivuje je. Příklad: "Tento úkol je důležitý, protože nám 

pomůže zlepšit zákaznický servis a udržet loajalitu klientů." 



2. Jasné formulování úkolu: Rozdělím úkol na konkrétní kroky, vysvětluji, co 

přesně je třeba udělat. Příklad: "Musíš připravit zprávu o výsledcích za 

poslední čtvrtletí, analyzovat, proč se klienti obracejí, a přidat závěry." 

3. Zdroje a podpora: Poskytuji všechny potřebné informace a přístup ke zdrojům, 

odpovídám na případné dotazy. Příklad: "Všechna data pro zprávu jsou 

uložena ve společné složce reklamace VKS NPG na disku, a také se můžeš 

obrátit na Viktorii Slyvkovou, pokud budeš mít otázky ohledně algoritmu 

vyřizování reklamací." 

4. Termíny a očekávání: Jasně stanovím termíny pro dokončení úkolu a 

očekávané výsledky. Příklad: "Prosím, pošli první verzi zprávy do pátku 7. 2. 

do 15:00, a finální verzi do konce měsíce do 28. 2. do 12:00." 

5. Zpětná vazba a kontrolní body: Určuji mezikontrolní body pro kontrolu 

procesu a dávám možnost obrátit se na mě pro pomoc. Příklad: "Dohodneme 

si první kontrolu na příští středu ve 13:00, abychom mohli provést úpravy, 

pokud to bude nutné. Pokud se objeví nějaké otázky, napiš nebo zavolej." 

6. Motivace a podpora: Vysvětluji, že tento úkol je skvělou příležitostí ukázat  se 

nebo se rozvíjet v nových dovednostech. Vždy jsem připraven podpořit. 

Příklad: "Toto je skvělá příležitost ukázat své analytické schopnosti. Jsem si 

jistý, že to zvládneš skvěle! Pokud bude něco nejasného, jsem tady." 

V2: Vysvětluji pomocí instrukcí a pravidel. Je důležité dodržovat pravidla a sekvenci. 

Také vysvětluji podstatu problému a upozorňuji na časová omezení při plnění úkolu. 

V3: Používám strukturovaný přístup, který pomáhá vyhnout se nedorozuměním a 

zajistit kvalitní provedení úkolu. Vysvětluji podstatu úkolu jednoduchými a 

srozumitelnými slovy, vyhýbám se zbytečné složitosti. 

9. Jak kontrolujete proces vykonávání delegovaných úkolů? 

V1: Jak jsem uvedl v předchozích odpovědích, je nutné dodržovat mezikontrolu, a 

zdůrazním, že kontrola vykonávání delegovaných úkolů pro mě není totálním 

dozorem, ale vyvážením mezi důvěrou a odpovědností. Takhle to dělám: 

1. Jasné termíny a kontrolní body: Určuji konečný termín a mezikroky pro 

kontrolu. Příklad: "Dohodneme si první verzi do středy, aby bylo možné 

provést opravy, a finální verzi očekávám v pátek." 

2. Pravidelná zpětná vazba: Nečekám do posledního termínu, ale pravidelně se 

ptám na stav úkolu. Klidně se ptám: "Jak to jde? Jsou nějaké problémy?" 

Pomáhá to předejít zpoždění a včas upravit proces. 



3. Použití kontrolního seznamu: Rozdělím úkol na podkroky, abych viděl, co už 

bylo hotovo. 

4. Důvěra, ne mikromanagement: Nezasahuji do každého detailu, pokud vidím, 

že osoba zvládá úkol. Pokud dojde k chybám, dávám možnost je opravit 

samostatně, místo abych to dělal sam. 

5. Analýza výsledku a závěry: Hodnotím nejen splnění úkolu, ale i kvalitu práce. 

Poskytuju konstruktivní zpětnou vazbu: "Všechno je v pořádku, ale příště se 

zaměř na přesnost dat." Takto kontroluji proces, aniž bych bral iniciativu 

týmu. 

V2: Kontroluji vykonávání delegovaných úkolů prostřednictvím pravidelné zpětné 

vazby. Periodicky se ptám na stav práce, zda nejsou problémy, a pokud je třeba, 

upravujeme proces, aby všechno šlo podle plánu. 

V3: Používám mezikontrolu. 

10. Jak postupujete, když zaměstnanec nezvládne delegovaný úkol? 

V1: Když vidím, že zaměstnanec nezvládá úkol, snažím se nejednat emotivně, ale 

rozebrat situaci a pomoci najít řešení. 

Můj postup: 

1. Analyzuji příčiny: Nejprve se ptám: "Co bylo problémem?" Může to být: 

Nedostatečně jasné vysvětlení úkolu. Nedostatek dovedností nebo zdrojů. 

Přetížení jinými úkoly. Nízká motivace nebo prostá nepozornost. 

2. Nabízím podporu a další zdroje: Pokud je problém v nedostatku informací, 

poskytuju více vysvětlení. Pokud zaměstnanec nemá dostatečné dovednosti, 

možná bude potřeba krátká instrukce. Pokud nestíhá, pomohu upravit priority 

nebo zapojím někoho z týmu. 

3. Dělíme úkol na jednodušší kroky: Pokud je úkol příliš velký, rozdělíme ho na 

části a stanovíme termíny pro každý krok. "Zkusme nejprve udělat první blok 

a pak se zaměříme na zbytek." 

4. Kontroluji motivaci a odpovědnost: Pokud se člověk nechce ujmout 

odpovědnosti nebo se úkolu vyhýbá, jasně dám najevo, že je to jeho 

odpovědnost: "Toto je důležitý úkol a očekávám, že ho dokončíš. Co myslíš, 

co je potřeba k tomu?" 

5. Pokud je problém systémový – dělám závěry: Pokud zaměstnanec opakovaně 

nezvládá úkoly, může to znamenat: Úkol by měl delegovat někdo jiný. Člověk 



potřebuje školení nebo jiný přístup k práci. Je to signál, že není vhodný pro 

tuto roli. 

V2: Pokud zaměstnanec nezvládne delegovaný úkol, nejprve se snažím pochopit 

příčiny – zda jde o nedostatek zkušeností, nejasné instrukce, přetížení nebo jiné 

faktory. Je důležité nejen opravit situaci, ale také zajistit, aby se podobné problémy v 

budoucnu neopakovaly. Pokud je třeba, dodatečně vysvětluji detaily, pomáhám 

strukturovat práci nebo přerozděluji úkoly, aby byl zajištěn kvalitní výsledek. 

V3: Nejprve se podívám na to, kde je problém, a vedu rozhovor se zaměstnancem, 

abych pochopil jeho pohled. Pokud jde o nepochopení, ukážu příklady. 

11. Jak plánujete svůj pracovní den/týden? 

V1: Těžká otázka, protože často moje plány neodpovídají plánům vedení, a zde je 

třeba stanovit priority podle principu "důležité a urgentní". Ideálně plánuju pracovní 

den a týden tak, abych zůstal produktivní, ale nezhoršilo se to na úkor vyhoření. Ale 

upřímně, ne vždy se to podaří :) 

Můj přístup: 

1. Začínám s globálními cíli: Každou neděli nebo v pondělí ráno si stanovím 2-3 

hlavní cíle na týden. To mi pomáhá nesoustředit se na detaily. "Co chci tento 

týden dosáhnout?" → Například: "Dokončit projekt X, provést 2 schůzky s 

týmem, dokončit analýzu KPI." 

2. Rozděluji týden na bloky: Pondělí – plánování, strategické otázky, spuštění 

nových procesů. Úterý až čtvrtek – aktivní práce, schůzky, kontrola 

vykonávání. Pátek – zhodnocení, zpětná vazba týmu, dokončení úkolů. 

3. Plánuji každý den podle priorit: Večer nebo ráno určuji 3-5 hlavních úkolů na 

den. Formule: důležité + urgentní + 1 úkol "pro budoucnost" klíčové úkoly 

dne. Rychlé úkoly – to, co můžu udělat za 5-10 minut. Schůzky a komunikace 

– rozděluji tak, aby nezasahovaly do soustředěné práce. 

4. Vyčleňuji čas pro hlubší práci: Určuji 2-3 hodiny bez přerušení pro složité 

úkoly (například analýza nebo strategie). 

5. Přidávám dodatečný čas pro nečekané úkoly: Neplánuji 100% času – 

nechávám 1-2 hodiny pro nečekané situace, ale potřeboval bych víc :) 

6. Používám správu úkolů a kalendář, které mi pomáhají strukturovat úkoly a 

nezapomínat je. 

7. Ukončuji den zhodnocením: Večer analyzuji, co bylo uděláno, a upravuji plán 

na zítra. "Co bylo uděláno dobře? Co bych mohl zlepšit?" Hlavní je flexibilita. 



Ideální plán se stejně může změnit, takže je důležité se přizpůsobit, ale 

neztratit zaměření na hlavní cíle. 

V2: Plánuji svůj pracovní den a týden tak, aby všechno bylo strukturováno, ale 

zároveň zůstalo místo pro flexibilitu. Každý den určuji nejdůležitější úkoly, rozděluji 

je podle priorit a zohledňuji čas na všechno. Také hodnotím, jaké zdroje potřebuji k 

vykonání plánu, a sleduji, aby pracovní procesy běžely hladce. Plánuji schůzky a 

úkoly na budoucnost. Během týdne plány upravuji podle situace, protože se často dějí 

změny, které je třeba rychle přizpůsobit. 

V3: Určuji prioritní úkoly (metoda Eisenhowerovy matice), vytvářím seznam úkolů 

(pokud je to nutné, deleguji a stanovím termíny plnění). 

12. Používáte nějaké nástroje pro správu úkolů v týmu? Pokud ano, jaké? 

V1: Ano, pro efektivní správu úkolů v týmu používám několik nástrojů, v závislosti 

na potřebách a rozsahu projektů. Nejčastěji používám: Jira, Slack. 

Nejenže používáme nástroje, ale také je integrujeme s jinými systémy, abychom 

zajistili maximální automatizaci a pohodlí. Například můžeme integrovat Jira s našimi 

CRM systémy pro lepší správu zdrojů. To pomáhá snížit chyby při předávání dat a 

udržovat transparentnost ve všech fázích práce. 

V2: Používám Google Calendar, Slack, Jira. 

V3: Ano, používám různé nástroje, například Google Calendar, Slack, Jira. 

13. Jak organizujete komunikaci v týmu pro efektivní vykonávání úkolů? 

V1: Pro správu úkolů v týmu používám různé nástroje, v závislosti na typu práce a 

potřebách: to je nejen firemní e-mail, ale také Jira a Slack, různé messengery, i když 

se teď snažíme snížit jejich počet, protože často ztrácíme zaměření. 

• Jira pro sledování stavu úkolů (To Do → In Progress → Done) 

Rozdělení úkolů mezi členy týmu 

• Google Workspace (Docs, Sheets, Calendar) – pro komunikaci a koordinaci, 

sdílené úpravy dokumentů a tabulek, plánování schůzek prostřednictvím 

Google Calendar. 

• Slack pro týmovou komunikaci a operativní projednávání otázek, vytváření 

samostatných kanálů pro různé projekty. 

Podle úkolů kombinuji tyto nástroje, abych udělala správu co nejefektivnější. 



V2: Pro efektivní komunikaci v týmu používám několik nástrojů, které pomáhají 

strukturovat pracovní procesy a vyhnout se chaosu. Slack zajišťuje rychlou výměnu 

informací a operativní řešení problémů. Google Calendar pomáhá koordinovat 

schůzky, termíny a celkové plánování. Jira se používá pro stanovení, sledování a 

kontrolu plnění úkolů. Také aktivně používám Google dokumenty a tabulky pro 

společnou práci. 

V3: Formuluji úkoly jasně a srozumitelně, abych předešel nedorozuměním a chybám. 

Používám také nástroje, které jsem zmínil výše. 

14. Jak motivujete své podřízené, aby efektivně vykonávali úkoly? 

V1: Snažím se motivovat kombinací důvěry, uznání a správně stanovených úkolů. 

1. Jasné cíle a pochopení významu práce: Když člověk chápe, proč vykonává 

úkol a jak to ovlivňuje celkový výsledek, jeho motivace roste. "Tento úkol 

nám pomůže zlepšit proces, aby klienti dostali odpověď rychleji." 

2. Důvěra a autonomie: Dávám zaměstnancům možnost samostatně přijímat 

rozhodnutí v rámci jejich odpovědnosti. "Spolehám na tvoje rozhodnutí, 

protože se v tomto dobře vyznáš." 

3. Uznání a zpětná vazba: Chválím nejen za velký úspěch, ale i za mezifáze. 

"Skvělá práce, děkuji za rychlost!" 

4. Podpora rozvoje: Dávám úkoly, které pomáhají podřízeným se rozvíjet, a 

pomáhám s učením. "To je skvělá příležitost pracovat na analytických 

schopnostech. Pokud budeš potřebovat pomoc, rád ti pomohu." 

5. Flexibilita a pohodlné podmínky: Je důležité, aby lidé měli možnost pracovat 

v pohodlném rytmu. Dovolím flexibilní pracovní dobu, pokud to je možné. 

6. Osobní příklad: Motivuju nejen slovy, ale i vlastním přístupem k práci. 

Snažím se pochopit, co motivuje každého, protože lidé jsou různí. 

V2: Zaměřuji se na výsledek každého jednotlivce, tedy pracuji s každým 

zaměstnancem individuálně, což v konečném důsledku přináší vysoký výkon v 

oddělení. Je také důležité ukázat zaměstnancům, jak jejich příspěvek ovlivňuje 

celkový úspěch oddělení a společnosti. Proto probíhá komunikace o významu osobní 

funkce v rámci týmu a celé firmy. 

V3: Je důležité vysvětlit, jak jejich práce ovlivňuje celkový výsledek a úspěch týmu a 

firmy. Také ukazuji, že kvalitní plnění úkolů otevírá příležitosti pro rozvoj a kariérní 

růst. 



15. Jak priorizujete úkoly, když pracovní zátěž týmu roste? 

V1: Když zátěž roste, je důležité správně nastavit priority, aby tým nebyl přetížen a 

vše bylo dokončeno včas. Zde je můj přístup: 

1. Používám matice priorit (Eisenhowerova matice): Rozděluji všechny úkoly do 

4 kategorií: 

i. Urgentní a důležité – děláme okamžitě (krizové situace, deadliny, 

kritické požadavky klientů). 

ii. Důležité, ale neurgentní – plánujeme na blízkou dobu (strategické 

úkoly, dlouhodobé projekty). 

iii. Urgentní, ale nedůležité – delegujeme (rutinní úkoly, reporty, odpovědi 

na standardní dotazy). 

iv. Neurgentní a nedůležité – odkládáme nebo úplně vynecháme 

(neefektivní schůzky, zbytečná byrokracie). 

2. Určuji klíčové cíle: Co přinese největší prospěch pro byznys nebo tým právě 

teď? Pokud úkol nesplňuje cíle, může být odložen nebo delegován jinému. 

3. Plánuji práci ve vlnách (metoda "3 hlavních úkolů"): Každý den se soustředím 

na 3 hlavní úkoly, které mají největší hodnotu. Ostatní jsou druhotné. 

4. Rozděluji zátěž mezi tým: Pokud je někdo přetížený, přesměruji úkol na 

někoho, kdo má více času. Beru v úvahu kompetence – kdo může úkol udělat 

rychleji a kvalitněji. 

5. Optimalizuji procesy: Pokud se úkol opakuje, automatizujeme ho nebo 

vytváříme šablony. Pokud v procesu jsou nadbytečné kroky, zkrátíme je. 

6. Odmítám zbytečné úkoly: Pokud úkol není kritický a lze ho udělat později, 

což  nebo odložím ho nebo zruším. Hlavní pravidlo: soustředit se na důležité, 

ne být jen  zaneprázdněn. 

V2: Nejprve je důležitý realistický přístup k práci, a proto takové situace většinou 

nevznikají, protože těžké, globální úkoly vykonávám jako první. Dále je nezbytné 

dodržovat jasný rozvrh s ohledem na priority. Také dávám jasné stanovení úkolů a 

vysvětluji jejich vliv na výsledek společnosti. Když vzniknou urgentní nové úkoly, 

pokud jsou to opravdu důležité a globální úkoly, stávají se prvním bodem priorit. Ale 

hlavní je analýza všech situací. 

V3: Vždycky nastavím priority podle důležitosti a naléhavosti. Nejprve vykonám 

kritické úkoly, pak méně naléhavé. Pokud je potřeba, upravím zátěž a přerozdělím 



zdroje. Také upravím zátěž v týmu, nebo úkol udělám sám nebo předám někomu, kdo 

má více času a dovedností. 

16. S jakými problémy se setkáváte při delegování úkolů? 

• V1: Zde jsou hlavní problémy, se kterými se setkávám: 

1. Touha udělat vše sám: Někdy se zdá, že "to udělám rychleji a lépe", než když 

to vysvětluji někomu jinému. Ale pokud nebudu delegovat, časem se 

nahromadí spousta úkolů a to vede k přetížení. 

Jak to řeším: Připomínám si, že čas věnovaný školení zaměstnanců se mi v 

budoucnu vrátí. Používám kontrolní seznamy nebo pokyny, abych nemusel 

vysvětlovat to samé znovu a znovu. 

2. Nejistota v kvalitě vykonání: Existuje riziko, že úkol nebude proveden tak, jak 

očekávám, nebo se udělají chyby. 

Jak to řeším: Jasně formuluji očekávání a konečný výsledek. Pokud je to 

nutné, dávám příklady. Kontroluji mezifáze, ale bez mikromanagementu. 

3. Výběr nesprávné osoby pro úkol: Pokud předám úkol někomu, kdo nemá 

potřebné dovednosti nebo se nezajímá, bude úkol proveden špatně nebo se 

zpozdí. 

Jak to řeším: Vyberu člověka nejen podle volného času, ale také podle 

kompetencí a motivace. Pokud jsou mezery ve znalostech, pomohu se naučit. 

4. Nedostatečná kontrola nebo naopak mikromanagement: Pokud nebudu 

kontrolovat vůbec, úkoly mohou uvíznout nebo jít špatným směrem. Pokud 

budu kontrolovat příliš přísně, zaměstnanec ztratí iniciativu a motivaci. 

Jak to řeším: Stanovuji kontrolní body: nezasahuji do každého kroku, ale 

sleduji pokrok. Ptám se: "Máte nějaké otázky?" místo "Dej mi podívat se, co 

jsi udělal." 

5. Odpory od zaměstnanců: Někteří lidé nechtějí převzít odpovědnost nebo se 

bojí udělat chybu. 

Jak to řeším: Vysvětluji, proč je tento úkol důležitý právě pro ně a jak jim 

pomůže v jejich rozvoji. Zdůrazňuji, že chyby jsou normální, hlavní je se z 

nich poučit. Delegování není jen "odstrčení úkolu", ale naučit se důvěřovat a 

správně rozdělovat práci. A čím více delegujete, tím snadněji se to zvládá. 

V2: Jedním z hlavních problémů při delegování je ztráta produktivního času na 

vysvětlení úkolu. Dalším problémem je potřeba mezikontrolu. I když je úkol předán, 



často se k němu musím vrátit, zkontrolovat mezivýsledky a upravit je. To může 

snižovat moji efektivitu jako vedoucího, protože místo soustředění na strategické 

otázky se musím opět zapojit do operativních procesů. 

V3: V zásadě jde o nedůvěru v kvalitu vykonání úkolu. Často se objevuje myšlenka, 

že "raději to udělám sám", ale to může vést k přetížení. Snažím se zvládat svůj stav. 

17. Jak delegování ovlivňuje rozvoj profesních dovedností vašeho týmu? 

V1: 

1. Rozšíření kompetencí: Když zaměstnanec dostane nové úkoly, získává 

dovednosti, které předtím nevyužíval. Například: Někdo z týmu začne vést 

jednání – rozvíjí komunikaci a přesvědčivost. Delegování analytiky pomáhá 

zlepšit dovednosti v práci s daty. 

2. Zvýšení odpovědnosti: Člověk, který dostává více pravomocí, se cítí více 

zapojený do procesů společnosti. To vytváří iniciativu a sebevědomí. 

3. Učení prostřednictvím praxe: Nejlepší učení je zkušenost. Delegování 

umožňuje lidem učit se nejen teoreticky, ale prostřednictvím reálných úkolů. 

Například: pokud zaměstnanec nikdy neprezentoval pro klienty, ale dostal 

tento úkol, rychle se to naučí. 

4. Formování vůdčích schopností: Když zaměstnanec začne přebírat složitější 

úkoly, učí se řídit procesy a ovlivňovat výsledky. To je příprava na budoucí 

kariérní růst. 

5. Snížení strachu z odpovědnosti: Někteří lidé se vyhýbají důležitým 

rozhodnutím kvůli strachu z chyby. Delegování pomáhá postupně se 

přizpůsobit odpovědnosti, pochopení, že chyby jsou součástí rozvoje. 

6. Zlepšení time managementu: Když si člověk bere více úkolů, musí lépe 

plánovat svůj čas, stanovit priority a pracovat efektivněji. 

7. Podnět pro profesní růst: Když lidé vidí, že jim jsou svěřovány složitější 

úkoly, motivuje je to učit se a rozvíjet. Čím více se zaměstnanci učí 

prostřednictvím delegovaných úkolů, tím silnější je můj tým. 

V2: Považuji delegování za pozitivní faktor pro rozvoj týmu. Vytváří se poptávka po 

zdokonalení dovedností a znalostí v týmu. To také podporuje růst iniciativy a 

samostatnosti – lidé začínají lépe rozumět pracovním procesům, učí se rozhodovat a 

nést odpovědnost za výsledky. 



V3: Zaměstnanci se stávají samostatnějšími a samoorganizovanými, umí si sami 

rozdělovat prioritní úkoly. 

18. Jak zajistíte, aby delegované úkoly byly vykonány na stejné úrovni, jako kdybyste je 

vykonávali sami? 

• V1: Aby delegované úkoly byly vykonány na stejné úrovni, jako kdybych je 

vykonával sám, dodržuji několik principů: 

• Jasné formulování úkolu: Vysvětluji nejen to, co je třeba udělat, ale také jaký 

výsledek očekávám. "Musíš připravit prezentaci pro klienta. Hlavní důraz je 

na finanční ukazatele a výhody našeho řešení." 

• Příklady a standardy kvality: Pokud je úkol běžný, poskytnu šablonu nebo 

příklad, jak má finální výsledek vypadat. "Tady je vzorek z minulé prezentace. 

Bylo by dobré se držet stejného stylu." 

• Kontrolní body, ne mikromanagement: Neprovádím kontrolu každého detailu, 

ale stanovím mezifáze. "Domluvme se na struktuře do středy, abychom se 

vyhnuli přepracování na poslední chvíli." 

• Přístup ke všem zdrojům a podpora: Poskytuji zaměstnanci vše potřebné pro 

kvalitní vykonání úkolu: instrukce, přístupy, kontakty na potřebné osoby. 

"Pokud budou nějaké otázky, můžeš se obrátit na Oksanu, ta ti pomůže s 

čísly." 

• Důvěra a odpovědnost: Člověk musí chápat, že neplní pouze úkol, ale 

odpovídá za výsledek. "Tohle je tvoje zodpovědnost. Jsem si jistý, že to uděláš 

kvalitně!" 

• Zpětná vazba a učení: Po dokončení úkolu dávám konstruktivní zpětnou 

vazbu, aby to příště bylo ještě lepší. "Úkol je vykonán dobře, ale příště 

zkusme text trochu zkrátit – bude to stručnější." Pokud se chyby opakují, 

pomáhám zjistit, jak se jim vyhnout. 

• Analýza a optimalizace procesů: Pokud vidím, že někdo často vykonává určitý 

úkol, vypracovávám návod nebo kontrolní seznam, aby to v budoucnu zabralo 

méně času. 

Delegování = kvalitní komunikace + kontrola klíčových fází + důvěra v tým. 

Pokud přistoupíme správně, výsledek nebude horší, někdy dokonce lepší. 

V2: Hlavní je jasnost v nastavení úkolu. Na tom hodně záleží. Zdůrazňuji důležitost 

vysoké kvality vykonání delegovaného úkolu. Další důležitá věc je mezikontrola. To 



umožňuje včasně upravit práci, pokud nastanou potíže, a předejít situacím s špatně 

vykonaným úkolem. 

V3: Deleguji rutinní nebo operativní úkoly, strategické si nechávám. Kromě toho 

jasně formuluji požadavky a kontroluji klíčové fáze. Občas provádím analýzu. 

19.  Měli jste někdy situace, kdy delegování mělo negativní důsledky? Jak jste to 

vyřešili? 

V1: Ano, byly situace, kdy delegování nepřineslo očekávaný výsledek. Tady je 

několik příkladů a jak jsem je vyřešil: 

1. Úkol byl vykonán nekvalitně 

Situace: Pověřil jsem zaměstnance přípravou zprávy pro vedení, ale udělal ji s 

chybami a bez důležitých detailů. 

Proč to nastalo: Nevysvětlil jsem jasně, co má být ve zprávě, a nezkontroloval 

jsem mezivýsledky. 

Jak jsem to vyřešil: Opravil jsem chyby sám, aby byla zpráva včas odeslána 

vedení. Poté jsem s podřízeným probral, co se stalo, a dal mu vzorek kvalitní 

zprávy. V budoucnu jsem zavedl pravidlo: nejdříve se dohodneme na 

struktuře, pak připravíme finální verzi. 

2. Zaměstnanec nezvládl odpovědnost 

Situace: Předal jsem organizaci vnitřního eventu, ale zaměstnanec nestihl 

dohodnout všechny detaily, takže jsem musel situaci naléhavě napravovat. 

Proč to nastalo: Přeceňoval jsem jeho samostatnost a nenastavil jsem 

kontrolní body. 

Jak jsem to vyřešil: Probrali jsme chyby a zjistili, že potřeboval více podpory. 

Příště jsem úkol rozdělil na fáze s termíny: nejdříve rezervace místa, pak 

program, následně komunikace s účastníky. 

Závěr: Ne každý je připraven hned převzít velkou odpovědnost – je třeba ji 

dávat postupně. 

3. Delegování trvalo déle, než kdybych to udělal sám 

Situace: Předal jsem přípravu prezentace novému zaměstnanci, ale na její 

opravy jsem strávil více času, než kdybych ji udělal sám. 

Proč to nastalo: Nedostatečně jsem vysvětlil požadavky, nedal jsem příklady 

a nezkontroloval jsem mezivýsledek. 

Jak jsem to vyřešil: Vypracoval jsem šablonu pro prezentace, aby to bylo 

příště jednodušší. Domluvili jsme se, že před dokončením zaměstnanec pošle 



koncept ke schválení. 

Závěr: Delegování je investice do budoucna, i když na začátku může zabrat 

více času. 

Delegování může mít negativní důsledky, pokud: 

• Není úkol jasně formulován. 

• Neexistuje mezikontrola. 

• Osoba nemá potřebné dovednosti nebo zdroje. 

Co pomáhá předejít problémům? 

• Jasné zadání + kontrolní body. 

• Důvěřovat, ale kontrolovat. 

• Po neúspěchu analyzovat, co lze zlepšit. 

V2: Určitě jsem měl, ale došlo k nepatrným negativním důsledky. Vyřešil jsem to 

úpravami a důkladnou analýzou situace a příčin vzniku, abychom předešli opakování. 

V3: Nestalo se. 

20. Jaké metody kontroly a zpětné vazby považujete za nejefektivnější při monitorování 

plnění delegovaných úkolů? 

V1: Aby delegované úkoly byly vykonány kvalitně a včas, používám kombinaci 

kontroly a konstruktivní zpětné vazby. Zde jsou metody, které fungují nejlépe: 

1. Kontrola prostřednictvím kontrolních bodů: Místo neustálého dohledu 

stanovím body pro kontrolu pokroku. "Domluvíme se na struktuře dokumentu 

do středy a finální verzi do pátku." 

2. 15minutové aktualizace: Pokud je úkol rozsáhlý, pomáhají krátké schůzky 

nebo zprávy v chatu: "Na jakém jsi teď stupni? Máš nějaké problémy?" To 

pomáhá rychle identifikovat problémy a navrhnout řešení. 

3. Použití task trackerů: Abych nemusel držet všechno v hlavě, používám Google 

Sheets. Úkoly označuji statusy: "V procesu" / "Čeká na kontrolu" / "Hotovo". 

4. Vyváženost mezi kontrolou a důvěrou: Nezasahuji do každého kroku, ale 

připomínám, že kdykoli se můžeš obrátit na mě. "Pokud nastanou problémy, 

raději se zeptej hned, abychom neztratili čas." 

5. Metoda "2 otázky" pro zpětnou vazbu: Po dokončení úkolu se ptám: "Co se ti 

povedlo dobře?" "Co by šlo udělat lépe?" To pomáhá nejen hodnotit práci, ale 

i učit člověka analyzovat své kroky. 



6. Osobní zpětná vazba: Pokud je úkol dobře vykonán, určitě chválím. To 

motivuje. "Skvělá prezentace! Jasná struktura, úžasné vizuály." Pokud jsou 

chyby, nejprve uznávám, co bylo uděláno správně, a pak dávám konkrétní 

doporučení. "Celkově super, ale příště se pokus udělat závěry stručnější." 

Závěr: Efektivní kontrola = kontrolní body + task trackery + adekvátní zpětná 

vazba. Hlavní je ne mikromanagement, ale podpora, která pomáhá týmu 

vykonávat úkoly lépe. 

2. V2: V logistice je kontrola a zpětná vazba kritická, protože jakákoli nepřesnost může 

způsobit zpoždění nebo zbytečné náklady. Používám několik metod, například 

analýzu mezivýsledků a konečných výsledků. Nečekám na dokončení úkolu, ale 

kontroluji jej v klíčových fázích, abych včas upravil proces. Pokud něco nevyšlo, 

diskutujeme o výsledcích s pracovníkem, dávám konstruktivní zpětnou vazbu a 

určujeme směry pro zlepšení v budoucnosti. Také považuji za důležité motivovat tým 

– odměňuji úspěchy, například oceněními. 

3. V3: Pro můj tým nejlépe funguje mezikontrola a zpětná vazba. 

 21. Jak, podle vašeho názoru, lze zlepšit systém delegování a organizace práce ve vašem 

oddělení? 

V1: Abych zlepšil systém delegování a organizace práce v oddělení, zaměřil bych se 

na následující aspekt: automatizace rutinních procesů: Přehodnotit, co je možné 

automatizovat, aby tým strávil méně času mechanickými úkoly. Například nastavit 

automatické reporty, šablony pro dokumenty. 

V2: Podle mě by se systém delegování mohl zlepšit automatizací a systematickým 

přístupem. Také by měla být zajištěna jednotná prezentace úkolů v informačním poli, 

aby se předešlo subjektivnímu vnímání. Čím jasněji je úkol formulován, tím vyšší je 

pravděpodobnost, že bude vykonán kvalitně a bez zbytečných upřesnění. 

V3: Je důležité jasně rozdělit povinnosti, optimalizovat proces delegování, aby úkoly 

byly vykonávány efektivněji. 
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