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Metdda brainstormingu

Brainstorming je diskusnd metdda, ktora vyzaduje vyprodukovat v ¢asovom limite ¢o
najviac samostatnych ndpadov na rieSenie problému.

Ciefom brainstormingu je ziskat o najvaCsi pocet ndpadov na rieSenie daného

problému.
Fazy brainstormingu

Brainstorming stavia na doasnom zamernom odblokovani kritického myslenia pri
siéasnom posilfiovani intuitivnych, ale aj nahodnych zloZiek myslenia. O brainstormingu
hovorime, Ze je to metdéda s odloZzenym hodnotenim. Ma dve dbleZité a od seba vyrazne
oddelené fazy: faza tvorby napadov po zretefnom ukondeni tejto fazy nasleduje faza kritického
myslenia. V prvej faze sa produkuju netradi¢né, tak i origindine ndpady na rieenie problému. Vo
faze kritického myslenia sa tieto napady kriticky hodnotia a prispésobuju pozadovanym
kritériam.

e Na zaliatku facilitator vytvori vhodné prostredie s uvofnenou atmosférou, kde mdzu
G&astnici uplatfiovat svoju fantaziu. U&astnici vofne produkuku napady, navrhy, riedenia
na zadanu tému. Je zakazané népady, navrhy v prvej faze akymkolvek spbsobom
hodnotit (¢i uZ verbalnym alebo neverbalnym prejavom). Kritika myslienok brzdi ich
tvorbu. Zakaz hodnotenia v prvej faze plati pre vietkych. VSetky napady sa zapisuju na
viditelné miesto (najcastejsie na flipchart), aby jednotlivé napady in3pirovali Géastnikov
k produkovaniu dalSich napadov.

e Ak uZ Ziadne ndpady neprichadzaju, uzatvori sa divergentnd féza. Je dobré, ak fazu
tvorby napadov od fazy kritického hodnotenia oddelime prestavkou, aby si uédstnici
oddychli a boli psychicky pripraveni na dalSiu fazu brainstormingu. V daldej faze sa
hodnotia napady, ktoré vymysleli avyberaji tie najzaujimavejsie, ktoré sa daju
uskutoénit. Vo faze kritického myslenia sa tieZ vyradia napady, ktoré nezodpovedaju
poZiadavkam. Zvy$né napady by sa mali prehodnocovat. KaZdy Gcastnik by si mal vediet
obhgjit svoje vlastné stanovisko na rieenie problému.

Pravidla brainstormingu

Brainstorming ma niekolko pravidiel, ktoré je potrebné dodrZiavat:

e Pravidlo predkladania problému - skupina ma mat predloZeny problém, nie spdsoby
jeho riesenia. Navrhuju ¢lenovia skupiny.
e  Pravidlo zédkazu kritiky - tu sa nepripusta Ziadna kritika, aj ked' niektoré ndpady sa ndm

méZu zdat nevhodné ¢i nezmyselné.
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Pravidlo zdkazu pred¢asného hodnotenia - nesmie sa predéasne hodnotit, pretoZe by sa
mohlo stat, Ze narusia tok napadov.

e Pravidlo eliminovania strachu a uvolnenej fantazie - Ziaci nesmu mat strach z

nevhodnych alebo nerealizovatefnych ndpadov.

e Pravidlo zaznamenania ¢o najvacSieho poctu napadov - zapisuju sa na viditefnom mieste

a su riadne ocislované.

e Pravidlo empatie - dajte najavo, Ze rozumiete tym, ktori nechct alebo nevedia prispiet

do diskusie v etape tvorby napadov - aktivita by mala byt spontanna a dobrovofna.

e Pravidlo "obhajoby” - kaZzdy napad by mal byt obhajitefny svojim autorom.

e Pravidlo vyberu najvhodnejsich ndmetov - namety rozdefujeme podfa urcitych pravidiel

a vylaéime tie, ktoré nie su realizovatelné.
e Pravidlo realizacie najlepsich ndpadov - napady, ktoré maju najlepsie rieSenie vyberame
a zrealizujeme ich.

e Pravidlo posudzovania hotovych produktov - po zhotoveni najlepSich ndpadov sa znova

pristupuje k ich hodnoteniu - ndpady dostali praktickid podobu.

Vyuzitie:

Metdda brainstormingu patri do kategorie interaktivnych prezentaénych zrugnosti. Casto ju
pouzivame, ak chceme, aby skupina tvorila ndpady na danu tému, alebo hiadala ¢o najviac
kreativnych rieeni problému. Je néastrojom, ktory ndm mdZe pomdct aktivizovat ucastnikov,
podporuje logické myslenie, preblidza emdcie, podporuje predstavivost, napomaha budovat
zdravé sebavedomie, uéi koncentrovane vyjadrit svoj nazor, pomaha zbavit sa trémy a podporuje

timovu précu.
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Obrateny brainstorming

Brainstorming je ¢&innost, pri ktorej jednoducho nechate myslienky plynut bez rozmyslania.
Vasim ciefom je identifikovat problém alebo vyzvu a navrhnut ¢o najviac rieSeni, ako je mozné.
Av3ak obrateny brainstorming sa mierne li§i. Tu méZete otocit vd$ problém opacne a zacat s
nasledujucimi obratenymi otdzkami.

Napriklad :
1. "Ako som mohol spdsobit problém?~ (Skér ako “Ako to mam riesit?”)
2. "Ako je moiné, Ze som nedosiahol vysledky, ktoré si zeldm ? ~ (Skor neZ ~ Ako

ich dosiahnem?”)
Predstavte si situaciu, Ze je potrebujete ziepsit vnimanie verejnosti o policajné sluzby. MéZete to
otodit tak, Ze poviete: “Ako by som mohol zhorsit vnimanie verejnosti o policajnych sluzbach?

Priklad

Identifikujte problém alebo vyzvu, ktord treba riesit a ktorej musite Celit v sicastnosti. MoZno
ste premyslali o inych moZnostiach vasej kariéry. Mozno existuje problém v praci, ktory neviete
zvlddnut. Alebo existuje pracovna udalost, ktorej sa obdvate a musite tento problém blizsie

preskimat.

NapisSte svoj problém alebo vyzvu do priestoru nizsie. Potom ,otocte« vas problém a

prepiste ho.

Po_pis_prob_léfhd: :

\Otogenie problému:

MbZete sa teraz zamysliet o0 moznych rieSeniach vasho obrateného problému. Napriklad, mozete
prist s tymito napadmi na priklade o policajnej sluzbe na predchadzajlcej strane:

e zniZte pocet policajnych hliadok na ulici,

e odradte policajtov od toho, aby hovorili s verejnostou, ked' st v sluzbe
e dlha doba trvania vyrieSeni dopravnych nehod

e zakryte chyby
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Identifikujte problém a stravte 10 min brainstormovanim o obrdteni tohto problému. Zapiste
odpovede to priestoru dole. Zapiste si, Cokolvek vdm pride na rozum a ,necenzurujte vase
odpovede. Usilujte sa, aby Vase napady od vas vofne plynuli celych 10 minat. Mozno zistite, Ze
vdm pomerne rychlo dojdi népady, ale prinitte sa rozmyslat. Ked' sa vam podari prelomit
mentélnu bariéru, vtedy mdzete vytvorit a prist na najmodernejSie a inovativne myslienky.

Mystienky:

Teraz sa zamerajte na myslienky, ktoré urobia problém este horSim a nedosiahnete
vysledky, ktoré ste si Zelali. Na dokoncenie tohto cvicenia, obratte tieto ndpady do
moznych rieseni.

Takie v pripade policajnej sluzby, priklad ,zniZenie poctu policajnych hliadok na ulici,
mdZeme obratit problém na ,zvySenie poctu policajnych hliadok na ulici«.

Cvitenie

Kazdd myslienku z vasich otocenych napadov prepiSte ako pozitivne rieSenie k vasmu
pévodnému problému.

Poritivne rieseniat
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Vir napadov

w
I3

Kreativita je o hfadani ¢o najviac réznych spdsobov ako sa pozriet na konkrétnu situaciu. Cim
viac nastrojov a technik méte k dispozicii, tym viac napadov budete mat.

Najskér si premyslite, ¢o najviac otazok, ktoré moZu zacinat s nasledujicimi Siestimi slovami:

1. Kto?
2. Co?

3. Kedy?
4. Kde?
5. Pre¢o?
6. Ako?

Ciefom je vytvorit otdzky, ktoré mbdZete pouzit ako vychodiskové body pre brainstorming.
Premyslajte o priklad policajnej sluzby. Mohli by ste kldst otazky ako:

e Kto ovplyviiuje vnimanie verejnosti?

e Aky dojem mame v suvislosti s policajnou sluzbou?

¢ Kedy sa nase vnimanie zmeni alebo sa otoci na negativne?
e Kde moZeme hfadat podporu?

e Preco potrebujeme pozitivnhe vnimanie?

e Ako vieme zmerat nase vnimanie?

Ako méiete vidiet, pytanie sa na rdzne otazky nds moZe viest k Uplne novym smerom, v
porovnani so zameranim sa na jeden z problémov.

Cvicenie
Premyslajte o probléme, ktory ste urcili a stravte 10 minat pisania ¢o najviac otdzok, ktoré
zacinaju slovami kto, Co, kedy, kde, preco a ako.

Pamitajte si, Ze tieto otdzky nemusia byt “sprdvne” alebo dokonca nemusi sa dat na ne
odpovedat. Zmyslom cvienia je ,namahat* svoje myslenie a pozriet sa na problém z iného
pohfadu.

Tip:
Mbzete urobit toto cvienie samostatne alebo so svojim timom, po ukondeni tejto Casti Skolenia.
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Nahodny vstup

Nédhodny vstup je Upine odlisny pristup ku kreativite.

Casto sme zvyknuti, e ried§ime problémy rovnakym spdsobom, preto je tazké byt kreativny. Nase
skisenosti obmedzuji nase vnimanie sveta. Ked sa pozerame na veci urfitym spGsobom,
ovplyviiuje to ako analyzujeme a interpretujeme rdzne situdcie a udalosti.

N&hodny vstup ndm pomaha mysliet na problém ,zboku«, takze mdZeme bliziie preskimat nase
zavedené spdsoby myslenia.

Ak chcete pouiit tento nastroj prepojte pévodny problém s nie¢im dplne ndhodnym a
nesuvisiacim, nasledne prediskutujte riesenia, ktoré obsahuji ndhodné slovo. Ked' to urobite,
va$a mysel skombinuje svoje skisenosti z oboch vstupov a méZe to priniest vela novych
mozZnosti.

Vratme sa k prikladu nasho policajného servisu a skisme doplnit slovo ,sklo. Ked" myslite na
sklo, dostanete cely rad novych népadov, na ktorych méZiete stavat. Napriklad, sklo je
transparentné, je ostré, ma reflexné vlastnosti a moze byt pouZité k odrazu svetla.

Ak sa snaZime brainstormingom vyriesit problém, méZeme pouZit myslienky na priklade skla a
najst potencidlne rieSenie. M6Ze vas napadnut:

e Vytvorit transparentny proces pre rieSenie chyb, ktory méZe byt volne dostupny verejnosti.

e Mat dostupny Zivy video prenos vo vietkych hliadkovych vozov a spristupnit ich verejnosti
online.

e Zistite, kde je vnimanie policie najhorsie u chudobnych obyvatelov a ststredte sa na tdto
oblast, kym si neoverite, Ze je to tak.

¢ Naplanujte pravidelné interné audity, aby nam nastavili spatné zrkadlo, ako sa ndm dari.

o Zvolte si vybratych zdstupcov, ktorych ulohou je zabezpelit, Ze policia je férova pri rieSeni
problémov na ulici.

e Oslovte hovorcov policie, aby komunikovali aktudlne spravy s ciefom poskytnut aktudlne

spravy verejnosti.

Je moiné, Ze niektoré z vasich napadov sa ukazu ako nepraktické. Avsak, ked spojite dve odliSné

myslienky, méZete vymysliet mnoho zaujimavych napadov.

Cvitenie

Vyberte si ndhodné slovo, ktoré sa tyka vasho problému. Volte podstatné mena, pretoze
su hmatatelné a vystihuju podstatu. (Niektori si vyberu slovo nahodne zo slovnika.
Mozno budete musiet vyberat niekolko slov, kym si vyberiete jedno, ktoré vam sedi.)
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Zapiste si slovo v hornej casti tabulky nizSie. RozSirte myslienky o nahodné slovo a
prediskutujte moZné rieSenia vasho problému.




VYUZiVANIE TIMOVYCH ROLI

R.M. Belbin
Ndavod ako optimalizovat fungovanie timu zloZzeného z rozdielnych ¢lenov

TEST TIMOVYCH ROLI (R. M. Belbin: Management teams)
CAST A

Ak pracujete na nejakom projekte s inymi fud'mi

PRE BONUS

1. Pracujem so zdujmom, ak vidim, Ze préca, ktoru je treba urobit je dobre

zorganizovana.

2. Poukazujem na omyly a chyby tych, s ktorymi pracujem.

3. Reagujem podréaZdene, ak sa mi zd3, Ze pri rieSeni strdcame zo zretela hlavny ciel.

4. Navrhujem origindlne myslienky.

5. Posudzujem objektivne ndpady druhych z hfadiska pozitiv i negativ.

6. SO zaujatim sa snazim nachadzat najnovsie postupy a metddy rieSenia

problémov.

7. DokéZem organizovat svojich kolegov.

8. Som vidy pripravend/y podporit dobry ndvrh, ktory méze pomdct vyriesit

problém.

100
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Z hladiska Vasho pracovného uspokojenia
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1. Rada/rad ovplyvriujem rozhodovanie druhych.

2. Citim sa vo svojom Zivle, ak prdca vyZaduje vysoky stupefi pozornosti
a sustredenia.

3. Sustredim sa na pomoc kolegom pri rie$eni ich problémov.

4. Rada/rdd robim zasadné rozhodnutia medzi alternativami.

5. Inklinujem k tvorivému rieSeniu problémov.

6. Rada/rad zosuladujem rdzne uhly pohladov mojich kolegov.

7. Zaujimaju ma skor praktické otdzky, nez nové myslienky.

8. Najviac ma bavi vyuzivat rézne metddy a techniky.

¢AsT C

Ak riesite

mimoriadne zloZity problém

. Nezabidam na oblasti, kde by sa mohli vyskytnat komplikacie.

. Zaoberdm sa myslienkami, ktoré mdzu mat SirSi dopad, nielen aktualnym

problémom.

. Pred rozhodnutim dékladne zvaZzujem a hodnotim vSetky navrhy.

. Dokdzem koordinovat a produktivne vyuZivat talent a schopnosti svojich

kolegov.

. Dbdm na systematicky pristup, ak ked som pod tlakom.

. Casto prichadzam s novym pristupom k dlhodobym problémom.

. Ak je to potrebné, som pripravend/y presadit svoj osobny nazor a to bez

ohladu na ostatnych.

. Som pripravendly poméct vidy ked' je to potrebné.
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¢ast D

Pri vykone svojej kazdodennej prace

1. Mam rada/rad presne definované ciele a ulohy.

2. Nemam problém presadzovat vlastny nazor napr. na poradach.

3. MdZem pracovat s kazdym, kto pride s dobrym napadom.

4. Upozorfiujem na zaujimavé myslienky.

5. Oby€ajne viem najst argumenty, aby som vyvratila/il chybné tvrdenia.

6. Som schopna/ny aplikovat nejaky model aj tam, kde ostatny nevidia

stvislost medzi problémami.

7. Som spokojné/ny, ked som plne pracovne vytaZzena/ny.

8. Rada/rad lepsie spoznavam fudi.

CAST E

Som neocakdvane poverena/ny zloZitou Ulohou, ktora je ¢asovo limitovana a mam pri

tom spolupracovat s nezndmymi fudmi.

1. Moja predstava o praci s nezndmymi ludmi je pre mna casto frustrujica.

2. Myslim si, Ze moje osobné vlastnosti su zarukou toho, Ze dbjde k dohode.

3. Zriedka sa vo svojich tsudkoch nechdm ovplyvriovat pocitmi.

4. Snazim sa vybudovat efektivnu Struktdru rieSenia tlohy.

5. MdZem pracovat s fudmi velmi rozdielnych osobnych kvalit a pldnov.

6.Chapem, Ze obcas sa za presadenie svojich ndzorov v skupine plati

prechodnou stratou popularity.

7. Zvy€ajne niekoho pozndam, koho odborné vedomosti prospeju timu.

8. Viem, Ze sa mi podari dosiahnut prirodzent atmosféru.




CAST F

Som nahle vyzvana/ny k tomu, aby som uvaZovala/val o praci na novom projekte

PRE BONUS

1.

Porozhliadnem sa po vhodnych napadoch a spésoboch, ako pracu zacat.

. Ststredim sa na to, aby som perfektne dokondila/cil to, Co prave robim, skor

neZ sa pustim do nieCoho nového.

. Starostlivo analyzujem problém.

. Viem presadit, aby boli do prdce zapojeni aj ini fudia, ak je to moZné.

. Vo vié&Sine situdcii som schopna/ny pozriet sa na vec nezaujato a z nového

uhla pohladu.

. Ak to praca vyZaduje, rada/rad sa ujmem vedenia.

. Viem pohotovo zareagovat na svojich kolegov a ich iniciativu.

. Je pre mna tazké pustit sa do prace, ktorej ciele nie su jasne definované.

CAsT G

O svojom

podiele na préci pri skupinovych projektoch méZem povedat

. Myslim, e mam talent stanovit jasné konkrétne kroky, ktoré je treba urobit, ak su

zadané jasné instrukcie.

. Mdj podiel moZno zaberie trochu €asu, ale vaéSinou sa trafim do gierneho.

. Pre mdj $tyl prace je dblezité Siroké pole osobnych kontaktov.

. Mam cit pre spravny detail.

. Rada/rad sa presadzujem na rokovaniach skupiny.

. V&imam si, ako moZno myslienky a metddy pouZivat novym sposobom.

. Vidim vZdy obidve strany problému a som schopna/ny prijat rozhodnutie, ktoré

akceptuju vietci.

Vychadzam dobre s ostatnymi a moja praca podporuje tim.

problém




Vyhodnotenie testu

PRE BONUS

V.

VL.

VIL

Viii.

Cast A

Cast B

Cast C

Cast D

Cast E

Cast F

Cast G

Celkom

Prepiste poéet bodov v jednotlivych stipcoch celkom.

VI.

VII.

VIIL.

Celkom

Vyhodnotenie. Podla toho, v ktorom stipci méte najviac bodov najdite si charakteristiku

svojej timovej role

Konceptor - usmerfiovad (shaper)

Koordindtor (chairman)

Inovator - myslitel (plant)

IV. Vyhladava¢ zdrojov (resource investigator)
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V. Hodnotitel (monitor evaluator)

Vi. Pracant - realizator (implementer, company worker)
VIl Humanizator - timovy pracovnik (team worker)

Vil Dotahovaé - kompletizator (finisher)

Konceptor

Vytvarate pravidlda a ramec prace. Stanovujete a ostatnym vysvetfujete ciele a efekty, ktoré sa
maju dosiahnut. Ste vysoko motivovani s mnoistvom ,nervéznej¢ energie. Val3inou ste
extrovertni. Radi s ostatnymi sttaZite, preto vyvijate silny tlak na svoje okolie. S obfubou vediete
a natite ostatnych do €innosti. Ak sa objavia prekazky, hfaddte rieSenie. Ste tvrdohlavi, asertivni
a mate sklon reagovat velmi emociondlne na akukolvek formu neschopnosti. Vidite veci
giernobielo, ste hadavi a chyba vam porozumenie pre inych. Vasa rola v time je vidy sutaZiva.
Mbzete byt dobrymi manazérmi, pretoZe viete vyvolat tlak a aktivizovat inych. Vnasate do timu
jivot a ste uZitoéni tam, kde rdézne komplikdcie spomafuju chod veci. Reagujete bez zdbran.
Nevahate podnikndt i nepopuldrne opatrenia. Ste najefektivnej$imi ¢lenmi timu v zabezpeleni
jeho akcieschopnosti.

Koordinator
Vadim charakteristickym znakom je schopnost nasmerovat ostatnych k spoloénému ciefu. Ste

zreli, sebaisti a doverujete ostatnym. DokaZete rozpoznat talent u druhych a skvelo ho vyuzit
v prospech timu. Mate Siroky prehlad a teSite sa vieobecnému redpektu. OsvedCujete sa pri
verite v kfudné rie$enie problémov. Nebojite sa ani improvizovat. Lep$ie vychadzate s kolegami
na rovnakej urovni ako s mladsimi. Niekedy si nerozumiete s konceptormi.
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inovator

Ste velmi tvorivy a stdle prichadzate s novymi napadmi. Z Vasich myslienok vychddzaja nové
a hlavné vyndlezy. Od ostatnych &lenov timu si udrZujete urdity odstup. Pri praci dévate prednost
vlastnym postupom, ktoré st Casto velmi netradi¢né. VyuZivate svoju predstavivost a asto sa
vdaka nej pohybujete v neredlnych dimenziach. Ste vac¢Sinou introvertni a citlivo reagujete na
kritiku a chvélu. Vade nazory a myslienky méZu byt radikdlne a nie vidy uskutocnitefné. Vas
hlavny prinos pre tim spociva vo Va$ej napaditosti, schopnosti vymysfat nové veci a postupy,
rieit problémy, podiefat sa na zdkladnej faze projektu. Ste casto zakladatefmi spoloCnosti
a tvorcami novych produktov. Méte tendenciu vnucovat myslienky a ndzory ostatnym a preto sa
dostavate s inymi Casto do konfliktu.

Vyhladavac zdrojov

Ste nadSeny a dynamicky reagujuci jedinec, vaésinou extrovertného temperamentu. Mate vefmi
dobré komunikaéné schopnosti. Ste schopni vyhfadavat nové prileZitosti a kontakty. Nie ste prilis
originélni, ale dokaZete uchopit my3lienky ostatnych a dalej ich rozvijat. Ste zdatni v zistovani, €o
sa ma urobit a & je to redlne a dosiahnutefné. Kvoli Vasej otvorenej povahe ste s radostou
prijimani ostatnymi. Ste uvolneny so sklonom k zvedavosti a s tendenciou vidiet prileZitost vo
véetkom novom Od ostatnych potrebujete podnety, inak Vase nadSenie rychlo klesa. Pre tim ste
prospesny predovietkym VaSou schopnostou vyhladavat prileZitosti a informovat o praci timu
ostatnych. Ste najschopnejsi pri nadvazovani vonkajSich kontaktov a pri rokovaniach. Vidy ste
v strehu, ked' treba ziskat od ostatnych informacie.

Hodnotitel
Ste vefmi nervézny a opatrny. Odolavate priliSnému nadseniu. Ste pomalsi v rozhodovani. Vietko

si musite najskor dokladne premysliet a zvaZit. Mate schopnost kritického myslenia. Ste schopny
opatrne rozhodovat s ohfadom na vSetky moZné okolnosti a ovplyviiujice faktory. Ste dobry
myslitelia, ktory sa mélokedy mylia. Pre tim ste uZito¢ny najméa pre VaSu schopnost analyzovat
problémy, hodnotit ndvrhy a ndpady. Odhalujete klady i nedostatky. Na niektorych fudi mézete
posobit ako nudni suchari, ktori st prili$ kriticki. Casto obsadzujete strategické miesta a vysoké

pozicie.

Pracant

Mate zmysel pre praktickost a disciplinu. Davate prednost tvrdej praci a systematickému
rie$eniu problémov. Vasa lojalita k zamestnavatelovi je menej zavisld na vlastnych zaujmoch. Ste
spofahlivy, schopny aplikovat najréznejie poznatky. Chyba Vdm ale spontdnnost a vykazujete
isté znaky prisnosti. Ste vyhfadavani najma pre svoju spolahlivost a prisposobivost. Vidy urobite
to, o sa urobit musi. Dosahujete ¢asto vysoké manaZérske pozicie a mate vefmi dobré
organizacné schopnosti.

Humanizator
Ste najvd¢3ou oporou timu. Ste mierny, druzny a mate zaujem o pocity ostatnych. Lahko a radi

sa prispésobujete réznym situaciam afudom. Ste vnimavi a diplomaticki. Ste vSeobecne
oblibenymi &lenmi timu a vefmi dobrymi posluchaémi. Konate s citom pre konkrétnu situdciu,

T
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ale v kritickych situdcidch byvate nerozhodny. Zabrarnujete konfliktom, ktoré vo vnutri timu
hrozia. UmoiZnujete efektivne rokovanie. Nikoho neohrozujete, byvate obfibeny aj ako
nadriadeny. Stmefujete tim, pod Vasim vedenim je lepSia moralka a fudia spolu viac a lepSie

spolupracuju.

Dotahovai
Mate velkl energiu dokondit projekt alebo Ulohu, ste pozorny a vnimavy k detailom. Neza¢nete

ni¢, ¢o by ste neboli schopny dokondit. Ste motivovany svojou vnatornou horlivostou, i ked' to
navonok nemusi tak vyzerat. Ste typicky introvert a potrebujete velmi madlo impulzov
a podnetov. Tazko znasate nahodné rieSenia. Davate prednost vlastnému rie$eniu dloh. Pre tim
ste dbleZity tam, kde si Ulohy vyZaduju velké sustredenie a vysoky stupen pozornosti. Mate
zmysel pre naliehavé Ulohy aste dobry v dodriovani harmonogramov. V riadeni vynikate
vysokou Urovriou, zaujmom o preciznost, detailnou pozornostou a starostlivym dokoncovanim

akcie.
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Sest otazok (Six Questions)

Sest otazok (Six Questions) je jednou z najvieobecneji a pritom najuéinnejsich
analytickych technik. PouZiva sa tieZ nazov Sestislovny graf alebo Sest sluhov (six

servants).

Sest otazok (Six Questions) je jednou z najvieobecnejii a pritom najucinnejsich
analytickych technik. PouZiva sa tieZ nazov 3est sluhov (six servants). V angictiné je
niekedy oznacovana ako sW + 1H (who, what, where, when, why, how).

S trochou zveli€enia moZno povedat, Ze sa jedna o poloZenie zakladnych “detskych”
otazok - kto, o, kde, kedy, ako a preco - tykajucich sa urcitej témy.

Existuje niekolko obmien formulacii otazok - napriklad:

e Kto - urcenie dotknutych subjektov

o Co - uréenie dotknutych objektov, predmetov, entit a pod

o Kedy - urcenie casovych aspektov

¢ Kde - priestorova lokalizacia problému, priestorové aspekty

» Ako - urcenie dejov, procesov, mechanizmov, sposobov fungovania apod

o Preco - uréenie pricin, dévodov, ucelov apod
Ina alternativa:

o Co je a &o nie je problém?

o Kedy problém nastava a kedy nenastava?

e Preco problém nastava a preCo nenastava?

e Kde problém nastava a kde nenastava?

e Kto sp6sobuje problém a kto prispieva k jeho rieSeniu?

e Ako zistime, Ze problém nastal a ako zistime, Ze nenastal?
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Diferencna analyza (Gap analyza)

Diferen¢nd analyza (Gap analyza) patri medzi metddy rozhodovania a
rieSenia problémov, jedna sa o jednoduchi metodiku, postup a je vyuZitefna v situaciach, kedy
dochadza k planovaniu nejakej stratégie alebo zmeny.

Diferen¢nti analyzu (niekedy tieZ Gap analyza) navrhol Igor Ansoff. Gap analyza sa sklada z
nasledujucich krokov:

e Popis existujuceho stavu

¢ Stanovenie cielov (popis ciefového stavu)

e Uréenie rozdielu (medzery) medzi existujlcim a ciefovym stavom

e Navrh variantov dosiahnutie ciefového stavu (alternativne stratégia)

e Zhodnotenie variantov a vyber najvhodnejsie z nich
e V pripade potreby sa cely postup opakuje, az kym sa nedosiahne ciefového stavu

PouzZitie diferencnej analyzy v praxi: Tato analytickd metdéda (technika) patri medzi metddy
rozhodovania_a rieSenia_problémov, jednd sa o jednoduchd metodiku ¢i postup, ktory je
vyuzitefny v situdcidch, kedy dochadza k planovaniu nejakej stratégie alebo zmeny.
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Akény plan (Action Plan)

Akény plan (anglicky Action plan) je plan sa stanovenie jednotlivych krokov, ktoré musia byt
vykonané, aby bol dosiahnuty vytyéeny ciel. Akény plan sa pouZiva napriklad v strategickom
riadeni pre naplinenie strategickych ciefov, mdZe byt ale vytvoreny pre splnenie akéhokolvek
ciefa, napriklad zjedenie firemné akcie.

Je svojim Géelom i obsahom velfmi podobny planu projektu, hovori kto, éo a kedy méa urobit.
Co obsahuje akény plan?

Akény plan nema Ziadnu normovanou alebo dant podobu, mdZe teda vyzerat rézne. Aby spinil
svoj ucel, musi obsahovat vietky néleZitosti, ktoré si déleZité pre rozdelenie prace a dosiahnutie

vytyCeného ciefa.

e Zoznam krokov (aktivit) ktoré je potrebné urobit na dosiahnutie ciefa

e Priradenie zodpovednosti konkrétnych fudi za konkrétne aktivity

e Celkovy Casovy horizont a hlavny mifniky

¢ Terminy spinenie konkrétnych aktivit

e Rozpocet akéného planu

e Priradenie dalSich zdrojov k jednotlivym aktivitam (napriklad dalsi fudia, material,
pomocky, subdoddvky)

o Dalsie podmienky, obmedzenia a rizika potrebné na splnenie cielov

e Opis ciefov a popis toho ako bude dokazané ich dosiahnutie

Rozsah a forma akéného planu sa voli vidy podla situdcie a rozsahu akcie, ktori planuje. MézZe
mat podobu jednoduchého zoznamu alebo niekolkostrankového dokumente, ktory bude podiliehat

pravidelnym kontroldm.
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SMART

je analyticka technika pre navrhovanie cielov v riadeni a pldnovani. SMART je akronym z pociato¢nych
pismen anglickych nazvov atribltov cielov:

e S - Specific - Specifické, konkrétne ciele

e M - Measurable - meratelné ciele

e A - Achievable/Acceptable - dosiahnutelné/prijatelné

® R - Realistic/Relevant - realistické/relevantné (vzhfadom k zdrojom)
e T - Time Specific/Trackable - ¢asovo $pecifické/sledovatelné

VyuZitie metddy SMART v praxi: Metdda SMART sa pouZiva pre navrh cielov (najma Specifickych cielov).
Pri ich ndvrhu musi byt dodrzana podmienka SMART pre jednotlivé ciele a ich metriky. To znamen4, Ze
kazdy ciel musi byt Specificky, meratefny, dosiahnutelny, realisticky a ¢asovo $pecifikovany.

Mentalne mapy (Mind Maps) st vysoko G¢innu analyticku technikou pouzZitelnt najma pri rieseni
problémov, ufenie a osobnom rozvoji. Ide o grafické spracovanie rieSeného problému alebo uéebnej latky
pomocou grafov zahrfiajucich vietky podstatné aspekty a dimenzie problému a ich vzdjomné vézby a
suvislosti. Mapy st vytvdrané bud pomocou farebnych ceruziek na papier alebo pomocou pocitaca a

Specidlneho software.

Za otca mentdlnych map je zvyfajne povazovany Tony Buzan. Avsak ich principy vychddza z mnohych
poznatkov neuropsycholégie (Specializacia mozgovych hemisfér, tedria dvojitého kédovanie apod) a
tvarové a kognitivne psycholdgie(sémantické siete, kognitivne mapy, mentdlne mapy a reprezentacie

apod).
Mentdlne mapy v praxi: Mentdlne mapy mozno pouZivat aj pri skupinovom rieSeni problémov
formou brainstormingu.

Mentalna mapa je vysoko individudlnym spracovanim Specifickej téme alebo problému. Pokial je
spracovana elektronicky, mdZe ju upravovat, menit a spolupracovat na nej viac rieSitelov.
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TECHNIKY VEDENIA DISKUSIE A ZAPOJENIA CLENOV PORADY

> Vytvorenie zakladnych pravidiel spravania na porade
* Vytvdrané na uvodnych poradach
® Presne spisané
¢ Nastroj pritomny na vietkych poradach
» Priame zapajanie “tichSich” ¢lenov skupiny
e Priame kladenie otdzok tich§im ¢lenom
skupiny za Ucelom ich zapojenia do diania
a predchadzanie dominancii niektorych
¢lenov.

»Kolecko

e Existencia urcitého poradia, v ktorom kazdy z €lenov dostane priestor na vyjadrenie bez moznosti
inych

¢lenov ho prerusit, resp. okamzite komentovat jeho prispevok. MoZnost stanovit €asovy limit.

»Talking stick«

» Lubovolny predmet polozeny v strede skupiny -
&len, ktory chce nieéo povedat, vezme predmet
do ruky, vyjadri sa a vrati predmet do stredu

¢ |ba osoba drziaca “talking stick” ma pravo
hovorit.

¢ Umoiiiuje élenom sustredit sa na prejav bez
strachu z prerusenia niekym inym.

Zoznam speakerov
« Clenovia sa predom dohodnt na poradi, v ktorom sa chct vyjadrit. Nie je tolerované porusenie

poradia.

Brainwritting

* Pisana verzia brainstormingu. Nechajte uéastnikov samostatne popremyslat o zadani problému

a napisat mozné rie$enia. Vhodné je urobit tak uz pred poradou alebo mdzete techniku vyuiit aj
priamo

pocas porady.

Ak je odpovede/rie$enia/napady mozné formulovat heslovite, poutite pos-it-note, ktoré nasledne
Ucastnici lepia na flipchart a doplnia vysvetlenim. Pripadne papieriky pozbierate, vyhodnotite

a prezentujete ich - obvykle roztriedené do zmysluplnych kategérii.

Praca v menSich skupinkach/vo dvojiciach

* Niektoré témy je potrebné rozobrat detailnej§ie. Ak je skupina prili§ velka, mdze byt zloZité vytvorit
rovnocenny priestor pre kazdého, aby vyjadril svoj ndzor. Vtedy je vhodné rozdelit uéastnikov na
mensie skupinky alebo do dvojic a nechat ich v priebehu vopred uréeného €asu o probléme

b27
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diskutovat.
Skupinova praca by mala mat jasny ciel - napriklad definovat priority, identifikovat moZné rieSenia

a pod.

PRIKLADY TECHNIK, AKO UDRZAT DISKUSIU SMEROM K CIELOM

Pripominat agendu a imysel porady

e V pripade odboéenia od agendy v pripade konkrétneho Géastnika je vhodné uznat uZitoénost jeho
prispevku, aviak upozornit ho, Ze dana téma nie je v sulade s poradou

e Pripadne je vhodné navrhnit alternativnu prileZitost, kde méie dant tému rozvinat hibsie.

¢ Oénym kontaktom sa pokusit o priatefsky kontakt s danym &lenom.

«Parkovacie miesto”

e List papiera umiestneny na stene, kam sa zaznamenavaju napady a pripomienky &lenov, ktoré nie
suv

stlade s agendou a smerovanim porady

o Uistenie, Ze kazdy napad a poznamka boli zaznamenané

e Umoziiuje koncentraciu vylucne na agendu, pri€om ué&astnici sa necitia ignorovani

Flexibilny pristup
¢ Niekedy je myslienka prili§ dobré na to, aby ostala opomenuta i napriek tomu, Ze nie je v stlade s

agendou porady
e Je v poriadku reagovat takto: “Dana myslienka sice nie je su€astou agendy, ale je velmi zaujimava.

Chceme ju dalej rozvinit alebo sa vratime spiat k agende?”

NS
by



PRE BONUS

SKUPINOVE ROZHODOVANIE

Proces prijimania rozhodnutia na porade by sa dal zhrnut do 3 Stylov::

1. Veduci definuje problém a rozhodne
¢ rozhodnutie o zmene organizacnej struktury, o strategickom cieli a pod.

¢ rozhodovanie v krizovych situaciach

¢ rozhodovanie v rutinnych problémoch

2. Veduci si vyZiada informacie a nazory na riesSenie a rozhodne

e alternativy rozhodnutia maju ekvivalentné riziko a je potrebné prijat zodpovednost za rozhodnutie
¢ zodpovednost za rozhodnutie prislticha manazérovi

3. Skupinové rozhodovanie

e veduci ponecha na skupine, aby rozhodla o rieSeni

e realizacia ciefov (dosiahnutie zisku, zvy$enie predaja), ktoré su tvorivé

¢ je potrebné ucastnikov porady motivovat k vys$Siemu vykonu

7 CHARAKTERISTIK DOBREHO TIMOVEHO ROZHODNUTIA

I. Je mo#né ho uskutoénit.

Il. Uskutoéni alebo zrealizuje sa v praxi.

lll. OdraZa postoje, nazory a dostupné fakty.

IV. Vychadia £ vslupov od tych, ktori budd rozhodnulim ovplyvneni.
V. Je rovnako pochopené vietkymi, ktori sa na rozhodovani podielali.
VI. Berie do tuvahy zaujmy vSetkych zucastnenych.

Vil. Ddva zmysel vietkym zuéastnenym.

Ak je ciefom skupinové rozhodovanie, veduci vyuZiva techniky skupinového rozhodovania, aby
skupine proces ufah€il. Napriklad:

Multivoting
Prioritiza€énd mriezka



MATICA PLANOVANIA CASU — Naliehavost’' vz. Dolezitost’

1. KVADRANT

NENALIEHAVE + DOLEZITE
e Prevencia
e ZvySovanie Produkénej
Schopnosti
Rozvijanie vztahov
Objavovanie novych moznosti
e Planovanie, odpocinok

Vysledok

Predstava, perspektiva
Vyrovnanost’

Disciplina

Sebakontrola

Menej tloh 2. kvadrantu

2. KVADRANT

NALIEHAVE + DOLEZITE
o Krizy
¢ Neodkladné problémy
¢ Terminované ulohy

Vysledok

Stres

Vyc€erpanost

Hasenie poziarov, krizové riadenie
Nedostatok ¢asu

Narastanie uloh 2. kvadrantu

3. KVADRANT

NENALIEHAVE + NEDOLEZITE

Banality

Cast posty, telefonatov
Mrhanie ¢asom na zbytoénosti
Prijemné Cinnosti (napr.:,
solitere, minesweeper,
klebetenie)

Vysledok

Nezodpovednost

Casto padak z prace

Prilisna zavislost na ostatnych, State,
indtitGciach

4. KVADRANT
NALIEHAVE + NEDOLEZITE

PreruSovania, navstevy

Cast posty, formularov, porad
Bliziace sa naliehavé veci
Obldbené &innosti (napr.:
nakupovanie, polievanie
kvetov)

Vysledok

Sustredenost na kratkodobé
zalezitosti

Krizové riadenie

Bez cielov a planov

Pozicia obete
Plytké/narusené vztahy

PRE BONUS
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POSTUP PLANOVANIA CASU

Systematické planovanie ¢asu vyZaduje dodrZzovat nasledujtci postup:

1. Vyjasnite si poslanie svojej pracovnej pozicie — je odvodené od poslania celej
organizacie. Odpovedaijte si na otazky: Na¢o som tu? Co je hlavné v mojej praci?
Preco bola moja pozicia vytvorena?

2. Upresnite si dlhodobé ciele svojho utvaru — odvija sa od strategického planu, vizier
spoloénosti, strategickych ciefov. Co mame v ur&itom obdobi dosiahnut?

3. Stanovte si svoje osobné ciele — Co chcem ja v ur&itom obdobi dosiahnut v mojej
kariére? Na mojej pozicii? S mojim timom?

4. Premente ciele na Glohy — osobné ciele by ste sa mali pokusit preniest do
konkrétnych dlhodobejsich cielov, to znamena, poloZit si otazku: Co musim pre
dosiahnutie svojich cielov urobit?

5. Zostavte zoznam vsetkych ¢innosti a uloh — povedla svojich uloh, vyplyvajucich z
na$ich osobnych cielov ma kazdy manazér rad dalSich operativnych uloh a
éinnosti. Zostavte si mesac¢né zoznamy. K ich zostaveniu musite poznat odpoved
na olazku. Co vielko je predo mnou?

6. Urcite si priority — vyberte zo zoznamu klG¢ové Glohy a €innosti a venujte im
pozornost. Odpovedzte sin a otazku: o je najdblezitejSie v najblizZSom obdobi?

7. Zostavte si tyZdenny plan — so znalostou priorit si mdzZete zostavit plan aby ste si
odpovedali na otazku: ¢o budem robit buduci tyzden?

Dolezité pri pouzivani:

Neplanuijte si viac ako 10 uloh na de#.

Naplanujte si denne cca 3 hod. na 1 aZ 2 najvy$Sie priority A.
Asi 1 hodinu denne planujte na 2 az 3 priority B.

Na priority C si denne rezervujte cca 45 min.

Planujte si maximalne 60% vasho ¢asu.

Cas na ulohy planuijte tak, aby ste ich riesili postupne.
Narocné ulohy si rozdelte na Ciastkové.

Pri planovani budte ambiciézni ale nepretaZujte sa.

© ® N o ok 0N

Ucte sa robit presné ¢asové odhady.
10. Pravidelne svoj plan reviduijte.
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