Prilohy
Priloha 1

Rozhovory s manazery

1. NapiSte prosim, z jakého oddéleni vasi spolecnosti pochazite.
Vedouci 1: Oddéleni globalni podpory
Vedouci 2: Odd¢leni podpory globalnich klientt
Vedouci 3: Oddé¢leni dopravy a logistiky

2. Co pro vas znamena delegovani? Je to pro vas dilezité?

V1: Pro mé je delegovani ptedani ¢asti mych tkolil jinym ¢lenim tymu, aby bylo
mozné efektivnéji vyuzivat zdroje, soustiedit se na priority a dosahovat lepsich
vysledkii. Neni to jen "piedani prace", ale svéfit ji nékomu, kdo ji maze kvalitné
vykonat, kdo méa dovednosti a znalosti. Delegovani je dtlezitou soucasti, zejména
kdyz je tfeba optimalizovat procesy, vyhnout se pfetizeni a umoznit tymu rust. To
motivuje mé podiizené a poméaha nejen udrZet rovnovahu v préci, ale také budovat
efektivnéjsi a odpoveédnéjsi tym.

V2: Delegovani je dulezity proces pro hladké provadeéni a zpracovani pozadavkad,
ruznych ukold. Pro mé je to diilezita funkce a neoddélitelna soucast dlouhodobé
strategie spolecnosti, zamétend na zlepSeni operacni ¢innosti a zvySeni trovné sluZeb
pro klienty.

V3: Pro mé je delegovani predani Casti ukolit nebo odpovédnosti podiizenym.
Povazuji to za dulezité, protoze jinak by se vedouci mohl pfetizit rutinni praci a tym

by nevyuzival sviij potencial.
3. Co nejcastéji delegujete?

V1: Oceiiyji sviij tym a zndm silné stranky kazdého, takZze mohu delegovat rtizné
ukoly, ale vétSinou deleguji rutinni ukoly, jako je administrativni prace a procesy,
které lze piedat bez ztraty kvality. To mize zahrnovat:

e Komunikace — odpovédi na bézné dotazy, koordinace detaild.

e Dokumentace — tvorba zprav, zpracovani zadosti.

e Organizacni zalezitosti — planovani schiizek, kontrola termin.



e Operativni procesy — technické nebo opakujici se tkoly, které Ize
automatizovat nebo delegovat tymu.
Hlavni pravidlo pro mé& je spravné vysvétlit ukol a ujistit se, Ze osoba ma
vSechny pottebné zdroje k jeho splnéni. Néco jako metodika 7 krokt stanoveni
ukold.
V2: Nejcastéji deleguji manudlni préci souvisejici s dokumentovanim a
shromazd’ovanim informaci, protoze to umoziuje optimalizovat ¢as a soustfedit se na
strategické ukoly. To zahrnuje zpracovani dokumentti, zadavani dat do systému,
ptipravu reporti a dalsi tikoly.
V3: Nejcastéji deleguji kazdodenni ukoly, pripravu tabulek, soubory pro analyzu
informaci a jinou operativni praci, kterd vyzaduje piresnost, ale neni kli¢ova pro

strategicka rozhodnuti.
Co byste nikdy nedelegovaly?

V1: Nedoporucuji delegovat strategickd rozhodnuti — diillezita témata, ktera ovliviiuji
rozvoj oddé€leni nebo celé spole¢nosti. Odpovédnost za koneény vysledek — ukol
mohu predat, ale odpovédnost za néj zistava na mné. Klicova jednani — zejména s
dilezitymi klienty nebo partnery, kde je potfeba osobni kontrola. A hodnoceni
efektivity zaméstnanct — je dulezité mit osobni piehled o tom, jak tym funguje a co je
tieba zlepsit. Schiizky 1 na 1. SlySel jsem nazor, ze delegovani zplisobuje chaos,
protoZze ukoly se deleguji dal a ztraci se kontrola a pochopeni pivodniho ukolu.
V2: Nikdy nedeleguji finalizaci projektt a klicovych ukolt, protoze to vyzaduje
maximalni odpovédnost a moji osobni angaZzovanost.
V3: Ukoly, které ptichazeji ptimo od vedeni, a také ty, které jsou kriticky diileZité a
ovliviiji fungovani oddéleni.
Jak urcujete, které ukoly Ize delegovat a které je potieba vykonat osobné?
V1: Urcuji, co mohu delegovat a co je tfeba vykonat osobné podle téchto kritérii:
1. Je to ukol, ktery musim vykonat osobn¢? Pokud ukol vyzaduje mou
odbornost, strategicky piehled nebo osobni kontrolu, vykondm ho osobng.
Pokud je to rutinni nebo technicky ukol, deleguji.
2. Ma tym potiebné dovednosti a zdroje? Pokud nékdo v tymu muaze kol
vykonat kvalitn€ nebo se to naucit, deleguji. Pokud je ukol piili§ slozity nebo

vyZzaduje kli¢ova rozhodnuti, nechavam si ho.



3.

Jaka je hodnota mého ¢asu? Pokud ukol zabira hodné asu, ale neptinasi
vyrazny uzitek, radéji ho pfedam podifizenym. Pokud pomaha dosdhnout
klicovych cilt, vykonam ho osobné.

Lze Ukol standardizovat? Pokud existuje jasny algoritmus vykonani a idealni
kandidat, deleguji. Pokud je ukol kreativni nebo vyZzaduje netradi¢ni ptistup,
nechavam si ho.

Jaka jsou rizika? Pokud neprovedeni nebo chyba muize siln¢ ovlivnit
spole¢nost nebo klienty, ne deleguji. Pokud jsou rizika minimalni nebo je 1ze
snadno opravit, deleguji. Nezapominam na pravidlo: deleguji nejen ukol, ale i

odpovédnost a davam ¢loveku vSechny potiebné zdroje a podporu.

V2: Pokud jde o strategické a odpovédné tikoly, ty ziistavaji na mné. Ostatni ukoly

urcuju na zakladé kompetenci, zkuSenosti a irovn¢ znalosti zaméstnancu.

V3: Posuzuji prioritu, slozitost a dopad ukolu. Podle téchto priorit uréim role pro

splnéni ukolu.

6. Jaké kritéria pouZzivate pro vybér zaméstnanci, kterym lze delegovat konkrétni

ukol?

V1: Kdyz vybiram, komu ptedat tkol, fidim se témito kritérii:

1.

Kompentence a zkuSenosti — ma zaméstnanec potiebné dovednosti pro
vykonani ukolu? Uz vykonaval podobné tikoly diive?

Odpovédnost a spolehlivost — 1ze diivéfovat tomu, Ze kol vykona bez
neustalého dohledu? Dodrzuje terminy a vykonava praci kvalitné?
Dostupnost a pracovni zatéz — neni zaméestnanec pretizen jinymi ukoly? Ma
dostatek Casu, aby ukol splnil kvalitné?

Zajem a motivace — bude tento kol pro zaméstnance zajimavy a pfinosny pro
jeho rozvoj? Vezme si to jako prileZitost k uceni?

Schopnost pracovat samostatné — mize zaméstnanec ukol vykonat bez
neustalych upiesnéni a ptipominek? Je schopny rozhodovat v rdmci tikolu?
Ptistup k potfebnym zdrojiim — mé4 zameéstnanec vSechny potifebné informace,
nastroje a podporu? Potiebuje dalsi Skoleni nebo pomoc? Pokud vSechny
(nebo vétsina) kritérii odpovidaji, predam ukol a dam ¢lovéku piileZitost se

projevit.

V2: Pii vybéru zaméstnancii pro delegovani ukoli zohlednuji jejich uroven znalosti,

zkuSenosti a odpovédnost. Je dilezité, aby ¢lovek nejen rozumél povaze prace, ale



také byl schopen samostatné pfijimat rozhodnuti a kvalitn€ splnit tkol v dohodnutém
terminu.

V3: Zohlediuji dovednosti, zkuSenosti a troven zajmu. Pro mé je dulezité, aby
zaméstnanec ukol nejen mechanicky vykonal, ale také pochopil jeho podstatu a mél

motivaci udé€lat to kvalitné.
7. Jak casto delegujete ukoly, které se tykaji vaSich klicovych povinnosti? Pro¢?

V1: Ukoly, které se tykaji mych kli¢ovych povinnosti, deleguji ztidka, ale jsou i
vyjimky.

Proc ne vzdy deleguji?

Strategicka rozhodnuti a odpovédnost zlistdvaji na mné — dilezita témata, ktera
ovliviiuji rozvoj spole€nosti, odd€leni, je lepsi mit pod osobni kontrolou.

Kvalita a reputace — n¢které tikoly vyZaduji mij osobni ptistup a neni je mozné, nebo
by to bylo nebezpecné, delegovat.

Slozitost — pokud jde o jednani s klicovymi klienty nebo dulezity projekt, je lepsi to
vyfiesit osobné.

Kdy deleguji?

Pokud mam né€koho, komu ditvéfuji a kdo mtize ukol vykonat stejné dobie jako ja.
Kdyz vim, Ze n¢kdo v tymu muze ptevzit ¢ast prace, abych se mohla soustiedit na
SE.

V2: Obcas deleguji takové ukoly, ale pouze kdyZz jsem si jisty, ze dand osoba dokéze
ukol vykonat spravné a profesionaln€. To umoznuje urychlit pracovni proces a
nezdrzovat plnéni diillezitych ukold, zejména kdyz je tfeba jednat rychle.

V3: Opravdu zfidka deleguji takové tikoly, protoze tikoly, které se tykaji mych

klicovych povinnosti, vykonavam sdm. Mam plan prace a zavazkil a musim to splnit.
8. Jak vysvétlujete podrizenym tkoly, které jim delegujete?

V1: Vysvétluji tkoly co nejjasnéji a piistupné, aby nedoslo k nedorozuménim a
zajistil se kvalitni vysledek.
1. Kontext a dllezitost: Zac¢indm vysvétlenim, pro€ je tkol dilezity a jak
ovliviiuje celkovy cil projektu ¢i spolecnosti. Pomaha to podfizenym pochopit
vyznam Ukolu a motivuje je. Pfiklad: "Tento ukol je dilezity, protoZze nam

pomuze zlepsit zadkaznicky servis a udrzet loajalitu klientd."



2. Jasné formulovani tikolu: Rozd€lim ukol na konkrétni kroky, vysvétluji, co
presné je tfeba udélat. Priklad: "Musis pfipravit zpravu o vysledcich za
posledni ¢tvrtleti, analyzovat, proc se klienti obraceji, a ptidat zavéry."

3. Zdroje a podpora: Poskytuji vS§echny potiebné informace a ptistup ke zdrojiim,
odpovidam na ptipadné dotazy. Ptiklad: "VSechna data pro zprévu jsou
uloZena ve spolecné slozce reklamace VKS NPG na disku, a také se muzes
obratit na Viktorii Slyvkovou, pokud budes mit otazky ohledné algoritmu
vyfizovani reklamaci."

4. Terminy a ocekéavani: Jasné stanovim terminy pro dokonceni ukolu a
o¢ekavané vysledky. Ptiklad: "Prosim, posli prvni verzi zpravy do patku 7. 2.
do 15:00, a finalni verzi do konce mésice do 28. 2. do 12:00."

5. Zpétna vazba a kontrolni body: Urcuji mezikontrolni body pro kontrolu
procesu a ddvam moznost obratit se na mé pro pomoc. Ptiklad: "Dohodneme
si prvni kontrolu na ptisti sttedu ve 13:00, abychom mohli provést upravy,
pokud to bude nutné. Pokud se objevi n¢jaké otazky, napi§ nebo zavolej."

6. Motivace a podpora: Vysvétluji, Ze tento kol je skvélou pfilezitosti ukazat se
nebo se rozvijet v novych dovednostech. Vzdy jsem pfipraven podpofit.
Priklad: "Toto je skvéla prilezitost ukazat své analytické schopnosti. Jsem si
jisty, Ze to zvladnes skvéle! Pokud bude néco nejasného, jsem tady."

V2: Vysvétluji pomoci instrukei a pravidel. Je dtlezité dodrzovat pravidla a sekvenci.
Také vysvétluji podstatu problému a upozoriiuji na Casova omezeni pii plnéni ukolu.
V3: Pouzivam strukturovany ptistup, ktery pomaha vyhnout se nedorozuménim a
zajistit kvalitni provedeni ukolu. Vysvétluji podstatu ukolu jednoduchymi a

srozumitelnymi slovy, vyhybam se zbyte¢né slozitosti.
9. Jak kontrolujete proces vykonavani delegovanych ukola?

V1: Jak jsem uvedl v ptfedchozich odpovédich, je nutné dodrzovat mezikontrolu, a
zdiiraznim, Ze kontrola vykonavani delegovanych kol pro mé neni totalnim
dozorem, ale vyvaZenim mezi diivérou a odpovédnosti. Takhle to délam:

1. Jasné terminy a kontrolni body: Urc¢uji kone¢ny termin a mezikroky pro
kontrolu. Ptiklad: "Dohodneme si prvni verzi do stiedy, aby bylo mozné
proveést opravy, a findlni verzi ocekavam v patek."

2. Pravidelna zpétna vazba: Necekam do posledniho terminu, ale pravidelné se
ptam na stav ukolu. Klidné se ptam: "Jak to jde? Jsou néjaké problémy?"

Pomaha to predejit zpozdéni a v€as upravit proces.



3. Pouziti kontrolniho seznamu: Rozdélim tikol na podkroky, abych vidél, co uz

bylo hotovo.

Diivéra, ne mikromanagement: Nezasahuji do kazdého detailu, pokud vidim,
ze osoba zvlada tkol. Pokud dojde k chybam, davdm moznost je opravit
samostatn¢, misto abych to délal sam.

Analyza vysledku a zavéry: Hodnotim nejen splnéni tkolu, ale i kvalitu prace.
Poskytuju konstruktivni zpétnou vazbu: "VSechno je v potfadku, ale pfisté se
zam¢rt na presnost dat." Takto kontroluji proces, aniz bych bral iniciativu

tymu.

V2: Kontroluji vykonavani delegovanych tkolt prostiednictvim pravidelné zpétné

vazby. Periodicky se ptam na stav prace, zda nejsou problémy, a pokud je tieba,

upravujeme proces, aby vSechno Slo podle planu.

V3: Pouzivam mezikontrolu.

10. Jak postupujete, kdyZ zaméstnanec nezvladne delegovany ukol?

V1: KdyZ vidim, Ze zaméstnanec nezvlada tikol, snazim se nejednat emotivné, ale

rozebrat situaci a pomoci najit feseni.

Mij postup:

1.

Analyzuji pfi¢iny: Nejprve se ptam: "Co bylo problémem?" MuizZe to byt:
Nedostate¢né jasné vysvétleni tikolu. Nedostatek dovednosti nebo zdrojt.
Pretizeni jinymi ukoly. Nizka motivace nebo prosta nepozornost.

Nabizim podporu a dalsi zdroje: Pokud je problém v nedostatku informaci,
poskytuju vice vysvétleni. Pokud zaméstnanec nema dostatecné dovednosti,
mozné bude potieba kratka instrukce. Pokud nestiha, pomohu upravit priority
nebo zapojim nékoho z tymu.

Délime kol na jednodussi kroky: Pokud je kol ptilis velky, rozd€lime ho na
¢asti a stanovime terminy pro kazdy krok. "Zkusme nejprve udé€lat prvni blok
a pak se zamétime na zbytek."

Kontroluji motivaci a odpovédnost: Pokud se ¢lovék nechce ujmout
odpovédnosti nebo se tkolu vyhyba, jasné ddm najevo, Ze je to jeho
odpovédnost: "Toto je dilezity tikol a ocekdvam, ze ho dokoncis. Co myslis,
co je potieba k tomu?"

Pokud je problém systémovy — délam zavéry: Pokud zaméstnanec opakované

nezvlada ukoly, miiZe to znamenat: Ukol by mél delegovat nékdo jiny. Clovék



potiebuje Skoleni nebo jiny ptistup k praci. Je to signdl, Ze neni vhodny pro
tuto roli.
V2: Pokud zaméstnanec nezvladne delegovany ukol, nejprve se snazim pochopit
pficiny — zda jde o nedostatek zkuSenosti, nejasné instrukce, pietizeni nebo jiné
faktory. Je dilezité nejen opravit situaci, ale také zajistit, aby se podobné problémy v
budoucnu neopakovaly. Pokud je tfeba, dodate¢né vysvétluji detaily, pomaham
strukturovat praci nebo pterozdéluji tkoly, aby byl zajistén kvalitni vysledek.
V3: Nejprve se podivam na to, kde je problém, a vedu rozhovor se zaméstnancem,

abych pochopil jeho pohled. Pokud jde o nepochopeni, ukazu ptiklady.
11. Jak planujete sviij pracovni den/tyden?

V1: Tézka otazka, protoze Casto moje plany neodpovidaji planiim vedenti, a zde je
tieba stanovit priority podle principu "dileZzité a urgentni". Idealn€ planuju pracovni
den a tyden tak, abych zlstal produktivni, ale nezhorsilo se to na ukor vyhoteni. Ale
uptimné, ne vzdy se to podafi :)

Muyj ptistup:

1. Zalinam s globalnimi cili: Kazdou nedéli nebo v pond¢€li rano si stanovim 2-3
hlavni cile na tyden. To mi pomaha nesousttedit se na detaily. "Co chci tento
tyden dosdhnout?" — Naptiklad: "Dokoncit projekt X, provést 2 schlizky s
tymem, dokoncit analyzu KPL."

2. Rozd¢luji tyden na bloky: Pondéli — planovani, strategické otazky, spusténi
novych procest. Utery az Gtvrtek — aktivni prace, schiizky, kontrola
vykonavani. Patek — zhodnoceni, zpétna vazba tymu, dokonceni ukoli.

3. Planuji kazdy den podle priorit: Vecer nebo rano urcuji 3-5 hlavnich ukoli na
den. Formule: dtlezité + urgentni + 1 kol "pro budoucnost" klicové tkoly
dne. Rychlé ukoly — to, co muzu udélat za 5-10 minut. Schiizky a komunikace
— rozd€luji tak, aby nezasahovaly do soustfedéné prace.

4. Vyclenuji ¢as pro hlubsi praci: Ur€uji 2-3 hodiny bez pteruSeni pro slozité
ukoly (napiiklad analyza nebo strategie).

5. Pfiddvam dodatecny Cas pro necekané tkoly: Neplanuji 100% casu —
nechavadm 1-2 hodiny pro nec¢ekané situace, ale potieboval bych vic :)

6. Pouzivam spravu ukold a kalendar, které mi pomahaji strukturovat ukoly a
nezapominat je.

7. Ukoncuji den zhodnocenim: Vecer analyzuji, co bylo udélano, a upravuji plan

na zitra. "Co bylo udélano dobte? Co bych mohl zlepsit?" Hlavni je flexibilita.



Ideélni plan se stejné mize zméenit, takze je dilezité se pfizpisobit, ale
neztratit zaméteni na hlavni cile.
V2: Planuji sviij pracovni den a tyden tak, aby vSechno bylo strukturovano, ale
zaroven zustalo misto pro flexibilitu. Kazdy den urcuji nejdilezité;jsi ukoly, rozd€luji
je podle priorit a zohlediiuji ¢as na vSechno. Také hodnotim, jaké zdroje potiebuji k
vykonani planu, a sleduji, aby pracovni procesy bézely hladce. Planuji schiizky a
ukoly na budoucnost. Béhem tydne plany upravuji podle situace, protoze se casto d&ji
zmeny, které je tfeba rychle ptizptlisobit.
V3: Urcuji prioritni tkoly (metoda Eisenhowerovy matice), vytvafim seznam kol

(pokud je to nutné, deleguji a stanovim terminy plnéni).
12. Pouzivate néjaké nastroje pro spravu ukoli v tymu? Pokud ano, jaké?

V1: Ano, pro efektivni spravu tikold v tymu pouzivam nékolik néstrojl, v zévislosti
na potitebach a rozsahu projektt. Nejéastéji pouzivam: Jira, Slack.

Nejenze pouzivame néstroje, ale také je integrujeme s jinymi systémy, abychom
zajistili maximalni automatizaci a pohodli. Naptiklad mizeme integrovat Jira s nasimi
CRM systémy pro lepsi spravu zdroji. To pomaha snizit chyby pii pfedavani dat a
udrzovat transparentnost ve vSech fazich prace.

V2: Pouzivam Google Calendar, Slack, Jira.

V3: Ano, pouzivam rizné néstroje, napiiklad Google Calendar, Slack, Jira.
13. Jak organizujete komunikaci v tymu pro efektivni vykonavani ukoli?

V1: Pro spravu tikold v tymu pouzivam riizné néstroje, v zavislosti na typu prace a
potiebach: to je nejen firemni e-mail, ale také Jira a Slack, rizné messengery, i kdyz
se ted’ snazime snizit jejich pocet, protoze Casto ztracime zaméteni.
e Jira pro sledovani stavu ukolt (To Do — In Progress — Done)
Rozdé€leni tkolt mezi ¢leny tymu
e Google Workspace (Docs, Sheets, Calendar) — pro komunikaci a koordinaci,
sdilen¢ upravy dokument a tabulek, planovani schiizek prostfednictvim
Google Calendar.
e Slack pro tymovou komunikaci a operativni projednavani otazek, vytvareni
samostatnych kandla pro riizné projekty.

Podle ukolt kombinuji tyto néstroje, abych ud¢€lala spravu co nejefektivnéjsi.



V2: Pro efektivni komunikaci v tymu pouzivam nékolik néstrojt, které pomahaji
strukturovat pracovni procesy a vyhnout se chaosu. Slack zajist'uje rychlou vyménu
informaci a operativni feseni problémi. Google Calendar pomaha koordinovat
schiizky, terminy a celkové planovéani. Jira se pouziva pro stanoveni, sledovani a
kontrolu plnéni tikold. Také aktivné pouzivam Google dokumenty a tabulky pro
spole¢nou praci.

V3: Formuluji tikoly jasné a srozumitelné, abych piedesel nedorozuménim a chybam.

Pouzivam také néstroje, které jsem zminil vySe.
14. Jak motivujete své podrizené, aby efektivné vykonavali ukoly?

V1: Snazim se motivovat kombinaci divéry, uznani a spravné stanovenych ukoli.

1. Jasné cile a pochopeni vyznamu prace: Kdyz ¢lovék chéape, pro¢ vykonava
ukol a jak to ovliviiuje celkovy vysledek, jeho motivace roste. "Tento tikol
nam pomuze zlepsit proces, aby klienti dostali odpovéd’ rychleji."

2. Duvéra a autonomie: Davam zaméstnancim moznost samostatné piijimat
rozhodnuti v ramci jejich odpovédnosti. "Spoleham na tvoje rozhodnuti,
protoZe se v tomto dobie vyznas."

3. Uznani a zpétna vazba: Chvalim nejen za velky uspéch, ale 1 za mezifaze.
"Skvéla prace, dékuji za rychlost!"

4. Podpora rozvoje: Davam ukoly, které pomahaji podiizenym se rozvijet, a
pomaham s u¢enim. "To je skvéla piilezitost pracovat na analytickych
schopnostech. Pokud budes potiebovat pomoc, rad ti pomohu."

5. Flexibilita a pohodIné podminky: Je dulezité, aby lidé méli moznost pracovat
v pohodIném rytmu. Dovolim flexibilni pracovni dobu, pokud to je mozné.

6. Osobni piiklad: Motivuju nejen slovy, ale 1 vlastnim pfistupem k praci.
Snazim se pochopit, co motivuje kazdého, protoze lid¢ jsou rizni.

V2: Zaméiuji se na vysledek kazdého jednotlivce, tedy pracuji s kazdym
zaméstnancem individudlné, coz v kone¢ném disledku ptinasi vysoky vykon v
odd¢leni. Je také dulezité ukazat zaméstnanclim, jak jejich ptispévek ovliviuje
celkovy tispéch oddéleni a spole¢nosti. Proto probiha komunikace o vyznamu osobni
funkce v ramci tymu a celé firmy.

V3: Je dulezité vysvétlit, jak jejich prace ovliviiuje celkovy vysledek a uspéch tymu a
firmy. Také ukazuji, ze kvalitni plnéni ukoli otevira prilezitosti pro rozvoj a kariérni

rust.



15. Jak priorizujete ukoly, kdyZ pracovni zatéZ tymu roste?

V1: Kdyz zatéz roste, je dulezité spravné nastavit priority, aby tym nebyl ptetizen a
vSe bylo dokonceno vcas. Zde je miij pfistup:

1. Pouzivam matice priorit (Eisenhowerova matice): Rozd¢€luji vSechny ukoly do
4 kategorii:

i. Urgentni a dilezité — délame okamzité (krizové situace, deadliny,

kritické pozadavky klientt).

ii. Dulezité, ale neurgentni — planujeme na blizkou dobu (strategické
Ukoly, dlouhodobé projekty).

iii. Urgentni, ale nedilezité — delegujeme (rutinni ukoly, reporty, odpoveédi
na standardni dotazy).

iv. Neurgentni a nedtlezité — odkladame nebo upIné vynechame
(neefektivni schlizky, zbyte¢na byrokracie).

2. Urcuji klicové cile: Co pfinese nejveétsi prospéch pro byznys nebo tym prave
ted’? Pokud ukol nespliiuje cile, miize byt odloZen nebo delegovan jinému.

3. Planuji praci ve vinach (metoda "3 hlavnich ukoli"): Kazdy den se soustiedim
na 3 hlavni tkoly, které maji nejvétsi hodnotu. Ostatni jsou druhotné.

4. Rozdéluji zatéZz mezi tym: Pokud je né€kdo pietizeny, presméruji tkol na
n¢koho, kdo mé vice ¢asu. Beru v uvahu kompetence — kdo mtize ukol udélat
rychleji a kvalitnéji.

5. Optimalizuji procesy: Pokud se Ukol opakuje, automatizujeme ho nebo
vytvarime Sablony. Pokud v procesu jsou nadbytecné kroky, zkratime je.

6. Odmitam zbytecné ukoly: Pokud kol neni kriticky a Ize ho udélat pozdéji,
coz nebo odlozim ho nebo zruSim. Hlavni pravidlo: sousttedit se na dilezité,
ne byt jen zaneprazdnén.

V2: Nejprve je dilezity realisticky ptistup k praci, a proto takové situace vétSinou
nevznikaji, protoze t€zké, globalni tikoly vykonavam jako prvni. Déle je nezbytné
dodrzovat jasny rozvrh s ohledem na priority. Také davam jasné stanoveni ukolt a
vysvétluji jejich vliv na vysledek spolecnosti. KdyZ vzniknou urgentni nové tikoly,
pokud jsou to opravdu diilezité a globalni tikoly, stavaji se prvnim bodem priorit. Ale
hlavni je analyza vSech situaci.

V3: Vzdycky nastavim priority podle diilezitosti a naléhavosti. Nejprve vykonam

kritické ukoly, pak méné naléhavé. Pokud je potieba, upravim zatéz a prerozdeélim



zdroje. Také upravim zatéz v tymu, nebo kol udéldm sdm nebo predam nékomu, kdo

ma vice ¢asu a dovednosti.
16. S jakymi problémy se setkavate pri delegovani ukoli?

e V1: Zde jsou hlavni problémy, se kterymi se setkdvam:

1. Touha udélat v§e sam: Ne¢kdy se zda, ze "to udélam rychleji a 1épe", nez kdyz
to vysvétluji nékomu jinému. Ale pokud nebudu delegovat, Casem se
nahromadi spousta tkoll a to vede k pfetizeni.

Jak to feSim: Pfipominam si, Ze ¢as vénovany Skoleni zaméstnanct se mi v
budoucnu vrati. Pouzivam kontrolni seznamy nebo pokyny, abych nemusel
vysvétlovat to samé znovu a znovu.

2. Nejistota v kvalité vykonani: Existuje riziko, Ze tikol nebude proveden tak, jak
ocekavam, nebo se udeélaji chyby.

Jak to feSim: Jasn€ formuluji o¢ekavani a kone¢ny vysledek. Pokud je to
nutné, davam priklady. Kontroluji mezifaze, ale bez mikromanagementu.

3. Vybér nespravné osoby pro tkol: Pokud preddm ukol nékomu, kdo nema
potifebné dovednosti nebo se nezajima, bude ukol proveden $patné nebo se
zpozdi.

Jak to fesim: Vyberu ¢lovéka nejen podle volného casu, ale také podle
kompetenci a motivace. Pokud jsou mezery ve znalostech, pomohu se naucit.

4. Nedostatecna kontrola nebo naopak mikromanagement: Pokud nebudu
kontrolovat viibec, ikoly mohou uviznout nebo jit Spatnym smérem. Pokud
budu kontrolovat ptili§ pfisné, zamé&stnanec ztrati iniciativu a motivaci.

Jak to feSim: Stanovuji kontrolni body: nezasahuji do kazdého kroku, ale
sleduji pokrok. Ptam se: "Mate néjaké otazky?" misto "Dej mi podivat se, co
jsiud¢lal.”

5. Odpory od zaméstnanct: Nékteti lidé nechtéji pfevzit odpoveédnost nebo se
boji udélat chybu.

Jak to feSim: Vysvétluji, pro€ je tento kol dilezity praveé pro né€ a jak jim
pomuze v jejich rozvoji. Zdlraziuji, Ze chyby jsou normalni, hlavni je se z
nich poucit. Delegovani neni jen "odstréeni tkkolu", ale naucit se divérovat a

spravn¢ rozdé€lovat praci. A ¢im vice delegujete, tim snadnéji se to zvlada.

V2: Jednim z hlavnich problém pti delegovani je ztrata produktivniho ¢asu na

vysvétleni ukolu. Dal§im problémem je potfeba mezikontrolu. I kdyz je kol predan,



Casto se k nému musim vratit, zkontrolovat mezivysledky a upravit je. To miZze

snizovat moji efektivitu jako vedouciho, protoze misto soustiedéni na strategické

otazky se musim opé€t zapojit do operativnich procest.

V3: V zasadé jde o nediivéru v kvalitu vykonani ukolu. Casto se objevuje myslenka,

ze "radéji to udélam sam", ale to mtize vést k pretizeni. Snazim se zvladat sviij stav.

17. Jak delegovani ovliviiuje rozvoj profesnich dovednosti vaseho tymu?

V1:

1. Rozsiteni kompetenci: Kdyz zaméstnanec dostane nové ukoly, ziskava

dovednosti, které predtim nevyuzival. Naptiklad: Nékdo z tymu zacne vést
jednani — rozviji komunikaci a presvédéivost. Delegovani analytiky pomaha
zlepsit dovednosti v praci s daty.

Zvyseni odpovédnosti: Clovék, ktery dostava vice pravomoci, se citi vice
zapojeny do procest spolecnosti. To vytvafi iniciativu a sebevédomi.

Uceni prostfednictvim praxe: Nejlepsi uceni je zkuSenost. Delegovani
umoziuje lidem ucit se nejen teoreticky, ale prostfednictvim realnych ukold.
Naptiklad: pokud zaméstnanec nikdy neprezentoval pro klienty, ale dostal
tento ukol, rychle se to nauci.

ukoly, uci se tidit procesy a ovliviiovat vysledky. To je piiprava na budouci
kariérni rust.

Snizeni strachu z odpovédnosti: Néktefi lidé se vyhybaji dilezitym
rozhodnutim kvili strachu z chyby. Delegovani poméha postupné se
prizpisobit odpovédnosti, pochopeni, ze chyby jsou soucasti rozvoje.
ZlepSeni time managementu: Kdyz si ¢lovek bere vice tkoll, musi 1épe
planovat sviij ¢as, stanovit priority a pracovat efektivngéji.

tikoly, motivuje je to uit se a rozvijet. Cim vice se zaméstnanci u¢i

prostfednictvim delegovanych ukold, tim siln€j$i je miy tym.

V2: Povazuji delegovani za pozitivni faktor pro rozvoj tymu. Vytvaii se poptavka po

zdokonaleni dovednosti a znalosti v tymu. To také podporuje riist iniciativy a

samostatnosti — lidé zacinaji 1épe rozumét pracovnim procesum, uci se rozhodovat a

nést odpovédnost za vysledky.



V3: Zaméstnanci se stdvaji samostatnéjSimi a samoorganizovanymi, umi si sami

rozdélovat prioritni tkoly.

18. Jak zajistite, aby delegované ukoly byly vykonany na stejné arovni, jako kdybyste je

vykonavali sami?

e V1: Aby delegované ukoly byly vykonany na stejné urovni, jako kdybych je

vykonéval sam, dodrzuji nékolik principi:

Jasné formulovani kolu: Vysvétluji nejen to, co je tieba ud¢lat, ale také jaky
vysledek ocekavam. "Musi§ pfipravit prezentaci pro klienta. Hlavni diraz je
na finan¢ni ukazatele a vyhody naseho feseni."

Ptiklady a standardy kvality: Pokud je kol bézny, poskytnu Sablonu nebo
priklad, jak ma finalni vysledek vypadat. "Tady je vzorek z minulé prezentace.
Bylo by dobr¢ se drzet stejného stylu."

Kontrolni body, ne mikromanagement: Neprovadim kontrolu kazdého detailu,
ale stanovim mezifaze. "Domluvme se na struktufe do stfedy, abychom se
vyhnuli pfepracovéni na posledni chvili."

Ptistup ke vSem zdrojim a podpora: Poskytuji zaméstnanci vse potiebné pro
kvalitni vykonani ukolu: instrukce, ptistupy, kontakty na potiebné osoby.
"Pokud budou néjaké otadzky, mizes se obratit na Oksanu, ta ti pomtiZze s
Cisly."

Diivéra a odpovédnost: Clovék musi chépat, Ze neplni pouze tikol, ale
odpovida za vysledek. "Tohle je tvoje zodpovédnost. Jsem si jisty, Ze to udelas
kvalitne!"

Zpétna vazba a ueni: Po dokonceni ukolu davam konstruktivni zpétnou
vazbu, aby to pri§té bylo jesté lepsi. "Ukol je vykonan dobie, ale piisté
pomaham zjistit, jak se jim vyhnout.

Analyza a optimalizace procesi: Pokud vidim, ze n¢kdo ¢asto vykonava urcity
ukol, vypracovavam navod nebo kontrolni seznam, aby to v budoucnu zabralo
mén¢ Casu.

Delegovani = kvalitni komunikace + kontrola kli¢ovych fazi + divéra v tym.

Pokud ptistoupime spravné, vysledek nebude horsi, nékdy dokonce lepsi.

V2: Hlavni je jasnost v nastaveni ukolu. Na tom hodné zalezi. Zdiraznuji dileZzitost

vysoké kvality vykonani delegovaného tkolu. Dalsi dulezita véc je mezikontrola. To



umoziiuje v€asné upravit praci, pokud nastanou potiZe, a predejit situacim s Spatné
vykonanym ukolem.
V3: Deleguji rutinni nebo operativni tikoly, strategické si nechavam. Kromé¢ toho

jasné formuluji pozadavky a kontroluji klicové faze. Obcas provadim analyzu.

19. Meéli jste nékdy situace, kdy delegovani mélo negativni diisledky? Jak jste to

vyresili?

V1: Ano, byly situace, kdy delegovani nepfineslo o¢ekavany vysledek. Tady je
nekolik ptikladd a jak jsem je vytesil:

1. Ukol byl vykonan nekvalitné
Situace: Povéfil jsem zaméstnance piipravou zpravy pro vedeni, ale ud¢lal ji s
chybami a bez dileZitych detaili.
Proc to nastalo: Nevysvétlil jsem jasné, co ma byt ve zprave, a nezkontroloval
jsem mezivysledky.
Jak jsem to vyresil: Opravil jsem chyby sam, aby byla zpréva v¢as odeslana
vedeni. Poté jsem s podiizenym probral, co se stalo, a dal mu vzorek kvalitni
zpravy. V budoucnu jsem zavedl pravidlo: nejdiive se dohodneme na
struktuie, pak pripravime finalni verzi.

2. Zaméstnanec nezvladl odpovédnost
Situace: Piedal jsem organizaci vnitiniho eventu, ale zaméstnanec nestihl
dohodnout vSechny detaily, takze jsem musel situaci naléhavé napravovat.
Proc to nastalo: Ptecetioval jsem jeho samostatnost a nenastavil jsem
kontrolni body.
Jak jsem to vyresil: Probrali jsme chyby a zjistili, ze potfeboval vice podpory.
P1ist€ jsem ukol rozdélil na faze s terminy: nejdiive rezervace mista, pak
program, nasledné komunikace s G€astniky.
Zaver: Ne kazdy je ptipraven hned prevzit velkou odpovédnost — je tfeba ji
davat postupné.

3. Delegovani trvalo déle, nez kdybych to udélal sdm
Situace: Ptedal jsem piipravu prezentace novému zaméstnanci, ale na jeji
opravy jsem stravil vice ¢asu, nez kdybych ji udélal sam.
Proc to nastalo: Nedostatené€ jsem vysvétlil pozadavky, nedal jsem ptiklady
a nezkontroloval jsem mezivysledek.
Jak jsem to vyresil: Vypracoval jsem Sablonu pro prezentace, aby to bylo

piisté jednodussi. Domluvili jsme se, Ze pfed dokon¢enim zaméstnanec posle



koncept ke schvaleni.
Zaver: Delegovani je investice do budoucna, i kdyZ na zacatku maze zabrat
vice Casu.
Delegovani miize mit negativni dusledky, pokud.:
e Neni ukol jasn¢ formulovan.
e Neexistuje mezikontrola.
e Osoba nema potiebné dovednosti nebo zdroje.
Co pomaha predejit problémuim?
e Jasné zadani + kontrolni body.
e Duvéfovat, ale kontrolovat.
e Po neuspéchu analyzovat, co Ize zlepsit.
V2: Ur¢ite jsem mél, ale doslo k nepatrnym negativnim disledky. Vyfesil jsem to
upravami a ditkladnou analyzou situace a pfi¢in vzniku, abychom ptedesli opakovani.
V3: Nestalo se.

20. Jaké metody kontroly a zpétné vazby povaZujete za nejefektivnéjsi pii monitorovani

pInéni delegovanych tkola?

V1: Aby delegované ukoly byly vykonany kvalitné€ a v¢as, pouzivam kombinaci
kontroly a konstruktivni zpétné vazby. Zde jsou metody, které funguji nejlépe:

1. Kontrola prostiednictvim kontrolnich bodt: Misto neustalého dohledu
stanovim body pro kontrolu pokroku. "Domluvime se na struktufe dokumentu
do stiedy a finalni verzi do patku."

2. 15minutové aktualizace: Pokud je ukol rozsahly, pomahaji kratké schiizky
nebo zpravy v chatu: "Na jakém jsi ted’ stupni? Mas né&jaké problémy?" To
pomaha rychle identifikovat problémy a navrhnout feSeni.

3. Pouziti task trackerti: Abych nemusel drzet vSechno v hlaveé, pouzivam Google
Sheets. Ukoly oznaduji statusy: "V procesu" / "Ceka na kontrolu" / "Hotovo".

4. Vyvazenost mezi kontrolou a diivérou: Nezasahuji do kazdého kroku, ale
pfipominam, ze kdykoli se mliZze§ obratit na mé. "Pokud nastanou problémy,
rad¢ji se zeptej hned, abychom neztratili ¢as."

5. Metoda "2 otazky" pro zpétnou vazbu: Po dokonceni ukolu se ptam: "Co se ti
povedlo dobie?" "Co by Slo udélat 1épe?" To pomaha nejen hodnotit praci, ale

i ucit ¢lovéka analyzovat své kroky.



6. Osobni zpétna vazba: Pokud je tikol dobfe vykonan, ur¢ité chvalim. To
motivuje. "Skvéla prezentace! Jasna struktura, uzasné vizualy." Pokud jsou
chyby, nejprve uznavam, co bylo udélano spravne, a pak davam konkrétni
Zaveér: Efektivni kontrola = kontrolni body + task trackery + adekvéatni zpétna
vazba. Hlavni je ne mikromanagement, ale podpora, ktera pomaha tymu
vykonavat Ukoly lépe.

2. V2:V logistice je kontrola a zpétna vazba kritickd, protoze jakékoli nepfesnost mize
zpusobit zpozdéni nebo zbyte¢né néklady. Pouzivam nékolik metod, napiiklad
analyzu mezivysledki a kone¢nych vysledkli. Necekam na dokonceni tikolu, ale
kontroluji jej v kli¢ovych fazich, abych véas upravil proces. Pokud néco nevyslo,
diskutujeme o vysledcich s pracovnikem, davdm konstruktivni zpétnou vazbu a
urcujeme smery pro zlepsSeni v budoucnosti. Také povazuji za dilezité motivovat tym
— odménuji uspéchy, napiiklad ocenénimi,

3. V3: Pro muj tym nejlépe funguje mezikontrola a zpétna vazba.

21. Jak, podle vaSeho nazoru, lze zlepSit systém delegovani a organizace prace ve vaSem

oddéleni?

V1: Abych zlepsil systém delegovani a organizace prace v oddéleni, zaméfil bych se
na nasledujici aspekt: automatizace rutinnich procesi: Pfehodnotit, co je mozné
automatizovat, aby tym stravil mén¢ ¢asu mechanickymi tikoly. Napiiklad nastavit
automatické reporty, Sablony pro dokumenty.

V2: Podle mé by se systém delegovani mohl zlepsit automatizaci a systematickym
piistupem. Také by méla byt zajisténa jednotné prezentace ukolii v informacnim poli,
aby se piedeslo subjektivnimu vniméani. Cim jasnéji je ukol formulovan, tim vyssi je
pravdépodobnost, Ze bude vykonan kvalitn€ a bez zbytecnych uptesnéni.

V3: Je dilezité jasn¢ rozd¢lit povinnosti, optimalizovat proces delegovani, aby ukoly

byly vykonavany efektivngji.
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