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™

Uvod do

manazmentu

Casovy
manazment

Komunikacia

Timova spolupraca

Motivacia ludi

Vyber ludi

Priprava a navrh
rozpoctu

Uvod do
tinan&neho
manazmentu
Prezentacia na
verenosti

Pisanie prQJ'Lektoy a
B e -.:'m‘
grantovych
navrhov

Manazment — otazky

1. manazment podla Fayola alebo Mintzberga

2. vedenie arozhodovanie

3) stanovenie cielov a priorit

Ea : . . . ~

4.} eliminovanie zlodejov ¢asu 'Qv
) verbalna a neverbalna komunikacia L9

aktivne pocuvanie

spatna vdzba

o~ A a8

8. ynutorné a vonkadie faktory etektivnosti timu
qCV\ ojové tazy formovania timu atimove roly

10. ‘hapatie a konflikt v skupine a jeho rieSenie

~N o

=

a4 e, .
11. zakladné tedrie motivacie (Maslow, teoria ocakavani,
motivaény kruh)/1 <
12 praca s dobrovolnikmi
A 2
k3. anaiyza potrieb organizacie a priprava pracovnych napini
14, '%abor vyber Tudi a Zagkolenie

< A s & . & D. ,
15 -pyramida ciel'ov (poslanie, zamery, ciele a ulohy)
16. transtormacny proces (vstupv a vystupy)
1 7)ﬁr;prava a hodnotenie rozpo&tu
18 z{;kladne finanéne \W]\d?\/ a klasifikacia nakladov
019 %alkulicia nakladov a anaiw:a nulového bodu

20 priprava prezentacie,

21. Zasti prezentacie (Uvod, jadro a zaver)

22 “prezentacne techniky a praca s audio-
vizualnymipomockami
4

23, stanovenie cielov projektu

24 popis diel¢ich ¢innosti a Casové rozlozenie Cinnosti

23 hodnotenie projektu
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Manazment ¢ 3
"Casewy manazment - Stanoveniz cielov a ;mcnt
Znamens oviadnut
ovladali nas.
Ukazuje nam cesty, ake dokazat:  Cic(©
- ziskaf iepsi prehiad o buducich aktivitach a prioritach
- wviac trorif

ba T adl B BN T o
Hbd & 7

- ovladnul, obmedzit a odstranit stres
- ziskat viac volného ¢asu

_ - dosiahnut svoje ciele

(as je cenny Kapital

( _ Ao ?e e lalatelitifale) vuman PV b2t oY)
A WP LIRS DI T LIL b'jn ILULUI j
.-y /= CasnemozZno kupit
YTy f i .
" - fas nemozno usporit alebo uskladnit
rn

/- as nemozZno rozmnozif
- cas plynie nepretrzite a neondvolatefne
soveé straty s S o ge
- odkiadanie prace na neskorsie
e Lkt e Anlnmnu-—.n.n

- |r§3¢|ul\#l IS MGGVl

- neporiadok v pisomnostiach

- zvoldyania nar\n rahh\u\!ﬂ naras
VA b W RA TS iUﬂ-r ‘j\-ﬁ \n‘ii-rlu{

- zanedbanie otanovema priorit
VWrhody planovania casu
- lepsie a rychiejdie dosiahnutie ciefov
- uspora €asu na skutoéne délezité uiohy
- prehlad o v3etkych projekioch, Glohédch a ginnosti
menej nervozity a siresu
Vyh lcdy stanovenia priorit . waduwe ta pofom, -
najskor sa venovat dbiezitym a nevyhnuinym dicham
- utlohy rindijt nodla ich nalizshavoesti

perpel 48 =

- vidy sa zamerat len na jednu alohu
- ulohy vwwhawit v stanovenom termine rw‘hi gio

- spravne delegovat Ulohy
- spinit aspoil najdoleziiejSie Ulohy x f, L eI
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Manazment ¢4
Eliminovanie zlodejov ¢asu

Ako strécame éas?
Nejasne ciele
!"‘h\’rhait’mn {neurdand) nriority
vr|:” J’\'I\,\- \IIU IVHI!V} Iw‘ilv'llh)-
Chybajuci denny plan
Prili§ vela veci naraz
Frepineny pisaci stoi
Frilis vela materialu na éitanie
MNevheodny odkladaci systém
Chybajuca motivacia

!-‘; llsordiﬁl‘iﬁ;ﬂ

L% 2 SN Pitdrind

Dpvrdmmzhw.rd.-*

Setko musim urobif sam

ozntvleme pozornosti kvéli hiuku, svetiu. atd
P By

2 <\ < <
4D
-—
= 3

-

PR T N DY N RY I =% e e 3 s a
WO bW N D @O 00~

.Nedostatcéna priprava rozhovoru
i . Neschopnost povedal NIE" (ak ie 1o nulne)
Byt vEotkym k dispezicii
Frilis vela dicbnosti
Internet
Ném‘ isicas,
Né&jdi si &as nia rrécu e to cena uspechi.
- Na|d+ si ¢as na rozmyslanie, ie to zdrol silv.
- Majdisifasnahry, jeto &aJm. stvo miadosti.
- Najul 51 Cas na Gitanle, je 1o zaklad vedomosii.
- Najdi si &as na priatelstve, je to brana ku &fastiu..
- Najdi si €as na snivanie, je to cesta ku hv ezt lam.
- Najdi si éas na lasku, je to skutofna zivotna radost,
- N&jdi si Cas na ‘radus’f je to hudba duse.
pramenov)
£
,,@19 A s enq i/

~ omajaleA

,

!1: x,rﬂh

A i jﬁiyﬁ\.ﬂgilli

(‘

.Nnrhadza k h:nfr-. dinnos dardiz

Ak (ac tato ¢innos! naliehava? - stangvit termin
Taw S drahim tito cinhost nnflmélﬂr?? — optimalizovaf

pracu vykonat!

r‘)
=

0.Prilis Caste alebo piidihé teleionaty
1. Wyrusovanie spolupracovnikmi bez dohovorenia ter
2. VyruSovanie neonlasenymi naviievami
3. r\Ipup!np informacie
4.Cneskorené informacie
15. Prilis vela nepodstatnvch informacii
5 Prestoje, &akanie na tych, ktor! st nepresni
J P
L Stres
Nedofstatoéné uréenie (delegovanie) zodpovednost
efmi dihe porady
i éaste porady

? iviusim sa fouio cmnostou zaobei'ai’ pr ave ja7 — delegoval

Facer BT Crgn Tl | 1
(£ frskych
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By 7 Manazment €8
ez | Verbalnaaneverbéina komunikcia

| 02 . }

” Zla komunikacia

- nedorozumenie

- problém

- omyl

- konflikt

Takmer vZdy st dosledkom zigj komunikacie!
individuaine rozdiely

- prostredie - sktisenosti

- zimysly - schopnositi
- vedomost
- hodnoty

Kazdy si ywivara originalnu mapu.
Roviny komunikacie
Go hovorime? -vecna rovina  —ASLOVA)
- rovina informativrieho charakteru
Ako hovorime? - emocionaina rovina  —{(SPOSOB RECI +

W JIEVER 13’,4 LA
- fovina citov SIGNALY)
Z!qzky komunikacie o Vel - Like poroiand’ il Gl cled —>
- slova (7o Comup adNT S Sl e e, /)Q"(o—fz./({-_/ —> frke
-snAsobh reft 336/ z o vty 3 v —
-ro-r---— = R Sénn /([ g}/"’ (’7 - &:J‘[ M:MLW‘J}

SR L i ) LGSR e A

N - neverbalne signaly To - ey _ A frenh S
pa Divitdine §1 foteaferiae - 2y ATy g
KiA ] jn PAT 2 e R
] SLOVAJ _ oo it S ot e Plevivud viees [— S fer i’
CO (Socigino-hodnotovy systém) = PRECO (Potreba) - KOMU (Vztahy) - CO fade/st
A e e ey SR i //?'0&:(,'."/?«1»..

_(Uroveii vedoimosti) |
Neverbalna komunikacia
Sposob reéirhiasitost, vyska a farba hiasu, dikeia (prizvuk na jednotiivé
ac ozormujem na to)

hlasky), intonacia, prestavky, rychlost, poruchy reci (neup

e e e e LU/,
akcent.
Neverbaine sighaly: mimika, pohfad, gestikulacia (extrémy nie st dobré,
e AN e el b e L
L), PONyo, iiMiaZ, VZaigienost

neprekraovaf svoju siluetu — odvracia pozornos
¢ #tad) posto], dotyKy, niaunie, sposm- ALcr ) .
- S o~ » oy i A S E
Neverbalna kémunikacia mdze: _Nevero, Fomwa; Vatrt
- umochii slova . bk

- hneutralizovat slova

2 DAIEM

B T . . 128 RO et
- byt v protikiade 30 siovami —  wlhopbas) AiedtrL
Vvznam neverbainej komunikacie: ; 0 .

- opétovanie pocitov

- poskviovanie spainej vazby

- umochenie slov lasty t  Awimun A elon

- vyivaranhie usudku o poskylovane sprave a poskylovaieiovi

A\
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Manazment ¢. 6
Aktivie poldvanie

= més k d A !{l‘;"l.r"\‘l tam bhmatA=sacr falaman i\.P\'IJ‘sfl
} —-L!J' L= I FULGJ_U \ Wil E«HI\U‘-}
- helienovani posluchacdi cachvtla len 25% z toho, o je povedané

- ticho mA nzdravni giln

PR T F 1IN il WA i adEled

Charakferistika dobrého partnerav rozhovore: diskrétnost, trpeziivost,
nesudiaci, chapajuci, pravdivy, prilimaitci, milujict, modrost Drlrhn otyoreno

optimizmus, akceptujtci, ammdtotaky nie vodeovsky, /%a}uwg C’/ow/;:? ﬁ"ﬂﬂ«?/
redno

Udlvost vprimnost, empaiia, takinost, vvrovnanost, bezp nosi /fe lost!

uuxf\.i"y.iuk.fuum. . ) LAl By e uO/o ,AQ,VVH-/(
Otazky nam pomahaiu: 0% ociid”
- =ickat informaciu -7

- stimulovaf konverzaciu
- bochopit nazory inych
- overit si stihlas drunych s vysiovenymi nazormi
- budovaft vrfahy a dbveru
- overoval si spravnost informacie
Dva zakladneé typy otazok:
= Frabrarana _ Alea ma s ’
L-GR"UI L=g § & sANMG OQ VA ’ i
- Otvorené — Aky mas nazor na tento probiém?

anv nohovaorn !rnvhnunr 3
r’j A W e BN W W W

- naav:azan:e kontaktu
- pmf?hlldpnip pnrtm:m

=ta
By R4

H-..d

-

jeho viastne riedenie
- zhmutie, ukondenic

nritr;'l'qh ~ ﬂh M
TV IRl m U;

Podarilo sa rychlo vytvorit priatelskd almosiérd’
Blctivine nofnyania fARION

Frer = st (Feriewj

L)deldVal sa ‘_rat\ovy E\Dﬂtakt'?

BN

Kladol pUL«U‘!djuul Um.«;ny. au‘, si uvt‘:i‘if, Ci sprav
Zaver rozhovoru {(NIE)

Pontkel potlvajuci riesenie p,ub!ému?
Zhirnul pocuvajuci dohodnuty postup’

Vivihevonvraln !’IDéﬂHJ{" A aitolanri hrnhiém
J) R it B I o B i Ve ll‘u)i‘vl‘vc‘[’l"’&“‘l
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Manazment ¢

Spitna vizba )

rhretes nomoct

-.l.-. -

O NajSKoi
vV mal\/ch davkach (naio weba lasku a i
udV!éG\fﬂ ﬁtrl il i e (o!fi ‘Lo Zaf“-:f psz i

(RS A A S+ A by i B

Zameraj sa na:

spravanie ioho druhéhe, nie na ieho osobu (Ty si ukecana, ale Viera

i JEPTe ™ \?

ked si sa rozpravaia, nepripustila si nikoho ku slovu.)
popis, nie stidenie

konkrétnu situaciu, nie na abstraktné spravanie

to, €o je .teraz a tu", nie na to. co b lo .viedy a tam"

F—‘rawdia pri spatnej v dzbe:

podelenie sa o svoje pocity a chapanie, nie davanie rad
”\_Jn“sl!né cln:ﬂha AriilAran

len kolko je teraz schopny pochopit
len vo veci, ktort je druhy schopny zmenit

zhrnutie spatnej vazby

l'l'
o~
[}
=3
D
lip N
D
3
(b}

Priiimanie spatnej vézby:

Uéinna nomoc spatnej vazby zavisi vo vefke] miere na otvorenosti

= zmenam na sebe.
JoraeiHO [ ARENA — Veci zname mne, Veci zn4

b o o imam e smen AP

put:twa} F,ch Sa a premysigj
neargumentul, nebran sa obhajovanim
zvazuj pre a proti, aby si zmenil sveje spréavanie

mas pravoe na svoj nazor, ale diuhi to mézu vidiet inak

me inym (Komunikujem spolu )
znaime inym (UrCity dojem, skutognost je

Okvo | FASADA - Veci zname mne, Veci n kutodn
o ina.) \y 4 “"!/L/tt{r [‘\/ = AT Hiradlrm FAmeten - F,,s/; APEAs
C 0 g1 EPA SKVRNA — Veci mhe nezhame, Veci zname itym (MNenajde sa dobra
dusa, ktora by mi to povedala.) — pidaves - oo obn o sede et dT
MNEZNAME - Veci mne nezname, Veci nezname inym (To je 2name len Echu.}

Stanoviska:

1. Ked nride k osobnym

1 konfliktom, je najlepsie dat druh

H
(38

presne to, Co citite.
2 Kazdemu by ste mali oznamit, aké stanovisko k danemu problému zastavare,

am B

pez ohladu na to, aké to mdzZes byt ' Kontroverzné.,
3. AK nevnete meco urobit alebo pochopit. mali by sie to uprim

4 [ = !‘ d’ rimh el mnvuelita SA ta Aa rabi min |'n crmratima
R Illl \Jl\Lul,\-ﬂli\JililJQllh‘d“.U L, Wi T ,l”u]h \J]_‘Ih‘\l £

ste mali jednat ,na rovinu”,

ne D!’lznd[

mslala vl ,'
siteinioliidiolols

5 Jde l'rplnn v noriadkyu al svyniim snolunracovnikom norozpravate o svoiich
poria I, 3K Svojim spoiupracovhixem porozpravaie o svojicn

osobnych probiémoch, ak sa dotykajd valej spolognej prace.

6 viali h\! ste nozadovat abyv al ostatni wiadrill svoj nazor. dokonca al vite d

ak ho nemajti edte | "'emiy‘.

i - . B A ) 4T T 44 o = RS ) AT

7. Od kazdeho by sa mala vyzadovat spatna vazba. kiora mozZe vasej praci

nap:‘sméhsk, aj ked't ’sp-:
6. AK van nieklo povie vs

>
;"
D
T
]
-
P
5 2
2 Z
2
=N

B

Fa A ek e

¥ omr ,A-J"!lra

.
r.c .
9. Ak maju fudia problémy s vyjadrovanim, mali by ste im po

al \n"prh; ket n:s tn zdanlivo nevhodné alebo komplikovane,

- Siwa

bl A sl
;r\u si!UL‘u UyL LiuuHL| idsu.JIu!HCh.ICl\ﬁS

setko, mali by ste na neho tladit, az kym nezistite, ¢o

s

10 Ak sa vam nieklo zatne vyhybal a zda sa byl dotknuty, mali by ste za nilm
hned zajsr a zistit co sa stalo
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Manazmentc 8

Vititorné a vonkajsie faktory efektivnosti timu

e

Charakteristika skupiny/timu:
- pocet Glenov [mi . D, aax. 423
- spologny ciel a Glcha
- identita a sudrénost
- komunikacia a vztahy
- $trukidra a organizéacia
- hormy a proceduiry
Typy skupinftimov ;¢ Focnrne o NEPORMALVE
Cistiaca #ata: éim viac Tudi pracuje v skupine, tym je skupina efektivnejsia.
e

PAacAAlra lintadla: afaltivmact clamimy =Avie] ad malrAamnratanbnaidl A
UG LR nwnuu!u. CrerkiivViiost \.u\ur.nny’ L viot Wi nul\umyuaeuuicjilehe C! na.

Expertny tim/pracovna skupina: efektivnost skupiny zavisi od najmenej
efeldivneho &lena.
Vnutorneé prvky fungovania timu
- tloha
jednotlivei
- vzajomné vziahy
Vnutorné faktory efektivnosti timu:
- 5tyl vedenia (podia toho, aku skupinu vediem)
- cilele a ulohy
- vzajomna komunikacia (najiepsie kazdy s kazdym, avsak podia velkosti
timun)
- motivacia (nielen peniaze motivuju)
- vyvoi {(kazda skupina prechadza uréitymi vyvojovymi situaciami)
Uloha vediceho timu ks
- zaistif pinenie uloh PUEME UL
- stimulovaf rozvej jednotliveov
- vytvarat a udrzovat vzajomne vziahy
Vonkaisgie faktory efektivnosti timu:
- velkost
- Zlozenie (rozlicéné typy fudi)
- zdroje (ak nie sU zdroje, neprijat tlohu)
- uznanie (nielen zvnutra. ale aj zvonka —to je lepsie)

 JEDA T
VESny

EDboTLg |
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Manazment¢. 9
Vyvojové fazy formovania timu a timové roly

- l--—. T

- formovanie {(orien itadna faza)
- kvasenie { konfrontac na

- normevanie {faza konsenzu, kooperacie a kompremisu)

= i‘unqovame (i’aza mteqrame arasiuj

A
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o LRLIC NAPADDY ® VORCA .
o UgeENE & o FORMOUAC
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Manazment ¢. 40
Napitie a konflikt v skupine a jeho rieSenie”

- minimalne dvaja fudia
- existencia nezhdd v nazoroch, postupoch, viere, cieloch...

- proti sebe stojace strany pokladaju sveje rieZenie (svo] nazor) za jediné
spravne a veduce k dosiahnuiiu ciefa
Zdroje konfliktov:
- Urovefl riadenia \ - nezavisiost
- limitované zdroje - viac komunikacnych kanalov
- konflikt zéujmov - Kohikurencia -
- komunikacéné bariery &/53571,;5—* LONFLIETL j
Pramene konfliktov: \3 A
SERAVANIEY 3 A64eSwiin— |
- osobnost - manipulatine X | ———r TR
- hodnoty - kontrolujace @‘
- vhimanie veci - Zneuzivailce |
- preferencie - nasilné '
- vek - necestne h
- potreby - sebecké t i
;
, ' Nl b
- hnev S | i
sk 7 . N o
- zri?r!!:.fost - cf\omhn v [ ,{_’g;/ﬁ(@f.’/s f
- Sifacn - Tiad 3 !
- zmatok - strata x| !
- bezmocnost - osobna potreba
- samota - nehoda 9 1
- vin Y |
- neistota R
Fazy konfliktu: To1s Pak
i.faza SKRYTOST BENIE SA
2. faza ODHALENIE R
3.fiza PRECITENIE o A lnn K e Visou
4. faza REAKCIA | 4
Riesenie konfliktu: — 504/, ponclio - THHOar oo das Ww’y = —

Natiak, spolupraca, kompromis, ustup, prispésobenie sa.

Vysledok konfliktu: )

Prehra « Prehra, Prehra « Vyhra, Vyhra «» Frehra, Ciastolna vyhra <«
Ciastotna whra, Vyhra <« » Vyhra,

Kazda situacia je rieditefna.
1. Nepotuvajte prvy konflikt
2. Co zioho, o ste povedali je najdolezitejSie” Vzdy zacat
najneprijemnejou a najtaziou.
3. Otvorit ien jednu tému, uzavrief ju a a2 potom ist dalej
A

Ilkansit razhovor. Kongtatuite vecnti stranku veci
o ! CAonsiatute vecnU stranxku vecdl,

nnnnnnn Al i Y W

B kit
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Manazment ¢ 91
Zakladné tedrie motivacie (Maslow, tedria oZakavani, motivatny kruh)
prolponic, bea m’/W — CHLE, SEJCERDST I , _PEOST REDLET
! MASLOW — potreb —

;«‘sznoiogﬂacke Pracovné podmienky, mzda, zabezpecenie byvania, stravovanie.
aznafnost: helch:nln hn?nnhhnc?p pram nanhrozovania nrap!_' fanim.

vs.. Tl PRSI T e e D I T L Il\l [ RS  ALV A

Somaine sportowska spologenské akcie, neformaine aktivity na pracovisku,
ohforem komunikacia. //r/ thr f i(/ wlio. , Aibubio Vel ales
@& Ego. pozitivha spatna vazba, presti:‘érle pomenovanie funkcii, postup, profil
v médiach. /77 Lf«‘.“ & Aot
#_Seharealizacia: zaujimavé a naroéné praca, autondémnost, podpora kreativity, 3ance
na postup. & 4 g T

peniaze su kratkodobym motivacnym faktorom, prefoZe jeding, co dokazu urobit,
a aliminnvat peshnkmpgcf’m

Ve

Tedria ocakavani
Schopnosti

________________________________

Vykon--» usilie
Motivacny kruh {(Max Landsberg)

/\@TY

A" Hybna siia (vizia) Viera— Skutok — Vystupy — Spétna vazba — viera
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Manazmentc. 12
Praca s dobrovolnikmi

Motivacné techniky a programy

riadenie podla cielov
uéast na riadeni
pohyblivy pracovny ¢as
pracovna napln
odmenovaci system
kvalita préace a inovécia

Motivacia dobrovolnikov
Vystupy:

-

uspokojenie potrieb pocitu uZitoénosti
uspokojenie morélnych zavizkov
vyrovnanie dihov

ziskanie novych priatefov, skiisenosti

-~ L £ -4

[ - -

dobry pocit z uZito€ného vyuZitia Casu
ziskanie iného pohladu na svet

Vstupy

cas

entuziazmus

moraine kvality
odbornost

schopnosti a zruénosti
viasiné idealv a hodnoty
Py

opeta

prijatie podielu spoluzodpovednosti

Délezité principy

neexistuje Ziadne magicke zakiinadio

uspech spociva v detailoch

kontinuita

¢asova sUslednost — postoj, aktivita, vysledok
existencia ostatnych fudi

Zakiadné zasadv motivacie

zadni od sebsg
zametaj sa ha Specifické oblasti
bud umelcom, nie lektorom

povzbudzuj a odmeniyj

Motivacia nie je Sprint, ale maraton.
Motivacia je proces.
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Manazment ¢, 13
Analyza potrieb organizacie a priprava pracovnich naplni

Rovnovaha investicit do l'udskych zdrojov

Potreby organicacie = Nabor, vyber, umiestnenie + zaskolenie, rozvoj, tréning
zrusnost|

Jednoduchy proces vyberu f'udi

- analyza
- nabor
- wber N

- zaSkolenie
Analyza potrieb organizacie/projektu

- poslanie a stratégia organizécic/projektu

- organiza¢na sirukiura a existujuce fudske zdroje

- existujlice pracovné naplne

- existencia potreby novych fudskych zdrojov
Poslanie a ciele organizacie

IPostanie a hodnoty 7N
2!Ciele a zdmery g
{)Ulohy a dennodenné aktivity 7 .Y

Analyza konkrétnej pracovnej ¢innosti
1. etapa — Analyza prace — aké &innost
2. etapa — Opis pracovnej napine — ulohy, oblasti zodpovednosti
3. etapa — Specifikdcia pracovnika — vzdelanie, zrucnhosti, prax
Analyza
Organizacia

- Ako sa budt spologenstvo a pracovnd naplt menit?
Kandidat

- Akeprostredie mi vyhovuje?

- Co mbzem pontknut spolocenstvu?

- Aké mam ogéakavania? (osobnostny a odborny rast)
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Manazment ¢ 445"
" Néabor, vyber Fudi a zadkolenie »

Nabor
interne zdroje -
- priame oslovenie
- interny konkurz/inezrcia
Externe zdroie
- inzercia/konkurz
- agentury/konzultanti
Nabor dobrovolnikov — problémy
- nedostatok odbornikov — potreba kontra schopnosti
- rozvoj, motivacia a meranie vykonnosti s sekundéarnym problémom —
pracovnych napini
berie sa vietko, o sa pontka
Dévody dobrovoinej prace
- tizba pombct inym
- poueba vratit, Co sme dostali
- obéianska povinnost
- nabozenské presvedéenie
- Dotreba zmenit svet
- viera v spravnu vec
- mat pocit uzitoénosti
- Ziskat nové skiisenosti
- spoznat novy svet, nové &innosti
- urobif dojem
- tiZba stretndt novych priatelov
Nabor
Organizacia
- Ako sa mbézeme skontaktovat s vhodnymi dobrovolnikmi?

4
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o

Akée informécie musime poskytnuf, aby nas dobrovelnici identifikovali ako

spoiogenstva?
- Ako sa uistime, Ze sme postihli siroké spektrum dobrovolnikov?
Kandidat

- Kto poskvtuje to, ¢o hiadam?
- Coviem o spolo€enstve, v ktorom sa uchadzam o &innost?
- Koho mam oslovit?
- Ako sa spojim s¢ spoloéenstvom?
V%E){oPnprava pohovoru
na ¢o sa treba zamerat?
- Ako zistime, Ze je to pravy kandidat?
- Kto bude v komisii?
- Ako zoorganizujeme pohovor (miesto, &as)
- Kio bude viest pohovor?

-~ Aké budu kritéria podla kiorych sa vyberie kandidat?
¢ Pohovor
otvorenie

- kladenie otazok
- kontrola priebehu
poclvanie
- ukonéenie
o Vyber
- eliminovanie subiektivneho pohladu

lemmarnA rash ;g ibia
(AR S L1 I L lhihilvdliLlLt‘-ﬂ

Vyber
rganizacia
- Ako za tistime & ie dobrovelnik schonny vwikanivas dantl dinnosf?
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- Ako sa uistime, ci dobrovolnik zapadne do nasho spologenstva?
4% A
ine

- Do akej miery mame byt narolni a pritom byt realisticki pr ;uefmo‘v ani, ¢o checeme?

Kandidat ” o
- Ako sa najlepsie prezentujem spoloenstvu? /”‘:’m e BYr (a4 (EROY
- Coto znamena pracovat pre ioto spologensivo? / ekl St /fmh/?
- Coodo mia spolofenstve ofakava? S f‘mfc’, «4-),

Cheem refiektovat na ponuku?
Vyber dobrovolnikov
Problematické situacie: »
- kandidat je velmi skiiseny a zruény
vyzZaduje pre pmje'rd
- kandidat vie vela poskytnut. ale potrebuje podporu, kioru projekt neposkviuje
- kandidéat si neuvedomuje, Ze nezodpoveda kritériam vyberu
Zaskolenie
- &kolenie (tréning), vzdelavanie
- pridelenie skusenemu pracovnikovi
- hodenie do hlbokej vody
Zaskolenie
Organizécia
- Lo v8etko potrebuje vediel dobrovolnik, ak mé uspiet vo svojej Cinnosti”
- Ako je mozné znizit obavy nového dobrovolnika?
Kandidat
- Ako sa vyrovham s obavami v novom spoloensive?
= Ako nadviazaf r_)natg[thg g nstatnymi dohrovolfnilemi?
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‘Pyramida cielov {(poslanie, zamery, ciele a Glohy} | L b

Poiencial vsiup
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e EE il e e
Strategické planovanie
Kde sa momentaine nachadzame? — Kde sa chceme nachadzat?
Ako sa tam dostaneme? ol
Sucasnost - budlcnost (ga’cws_,l,p,-j 15 st T e
Analyza najdoleZitejSich faktorov ispesdnosti organizacie 1wl i Son = S
Famory vnutorného prostredia L el myzem_
ciele a hodnoty - éf«"z/dmml' M AP (R N
- zdroje a schopnosti
- Siruktura a systémy riadenia
Faktory venkajsicho prostredia
- gliobaine (s’teep faktory)

- odvetvové — klianti konkurencia, dodavatelia, donori
cla, aodavalela, conerl
=
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Organizacia a vankajfs:e rak‘tory uspesnos i
/D - globalne fakiory - "%nmain; echnologicky, Ekonomicky,

1 e m t . P H P P | gl
“Envirome itainy, Politicky STEEP

Q)- odvetvove faktorv — konkurencia/iné subiekty poskvtuitice tu istu siuzbu
- klienti

- dodavaielia

- donori/sponzori

Porterov model analyzy konkurenéného prostredia
Dodavatelia/donori

L

Organizacia a jej posianie
Poslanie
Zamery
t",iplp
Ulohy a IEie axtivity
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Manazment ¢, 16
Transformalny proces {vstupy a vystupy)

TEANS 22 R fr AT 1A

Vstupy
- ludia
- materialy f =
- zariadenia
- iné finanéné vstupy /s WP‘/ R/
- iné nefinan€né vstupy
Vystupy
- siuzby
- produkty

v A A 49 ramn

- in& finandné V'ySu.up}/
- iné nefinancneé vysiupy

Praca s rozpocétom

Spracovanie rozpocius

| |

Uvedenie opatreni — Konanie podfa rozpodtu !

do Zivota i |

4 Porovnanie so skuteénostou I

i i i
Navyrh opatren! «- Objasnenie rozdielov — Revidovanie rozpoétu
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_Manazment &.47
- Priprava a hodnotenie rozpoétu

Priprava rezpus":t..a
# - uréenie obdobia pre kioré rozpocet pripravujeme
- definovanie cielov a zamerov pre dané obdobie ~ ¢ o luate e/ 15
- urgenie nakiadov na pofrebné zdroje
- uréenie preg!pokladanych Prijmov ffaine™ z/ Yo 0 srrons
- naplénovanie toku periazf (cash flow) a re
schvaienie rozpoéiu
- priprava alternativnych rieSeni
- hodnotenie a tprava rozpoétu
Typy rozpoctov
- jednoduchy rozpoéet ( f‘m/r’w @ f“/"""’
- rozpotty podfa nrogramov s e aflih
- rozpotty podla zdrojov /¢ Che fu doi | Kewo latos
- rozpoéty podla stredisk/divizii — %4, 7; ) M) q ke ,4&7“(&2:&_
Zostavovanie rozpoctu
, .- prirastkovy rozpocet — tradié’:ny Dristup pripocitanie , bulharskej"
7 kondtanty (Zcae 4oy W Al als Mo 2 Als)
- rozpoctovame od nuly — zostavenie rozpociu na zaklade definovanych

cialov A ’<’? A salasdle
Hodnotenie rozpodtu — / pids 28 ’/é7 n b 7&0@%

E\L@“b’b ENNANS

[ - pevny rozpoéet @analyza absolutnych odchyliekgskresleng vysledky Mw- /079( m
- pruzny rozpocet @ prispdsobenie rozpoctu aktualnemu stavu Urovne we fuct,”
: / éinnostiganalvza skutoénvch odchyliek
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Manazment ¢/48 _
Zakladné finantné vykazy a klasifikacia nakladov

Finanéné aktivity v MVC

_Pianovanie a rozpocty

- dlhodo hé. h!éqw

IVM

operativne plany

predpovede

priprava réznych variantov rozpoctu
revidovanie rozpociu

Ll

1

- Monitoring rozpodtu

- skutocnost a rozpocet

- histéria

- analyza odchyliek
Finanény manaZment

- finanéna analyza

- cash-flow

- alokacia nakladov

- analyza nakladov

- kontrola

riesenie finanénych problémov

: Sprawy

N

R\!

- suvaha

- vykaz priimov a vydavkov

- Vyrotna sprava
Transakcie a uc¢tovnictvo

- bankové transalcie

- poklauna

- zmiuvy/dohody

- vedenie uctovniciva

-  mzdy

- dane
Administracia/systémy

Nakiady
.Obetovanie zdrojov za dccio'n poskytnutia sluzby .”
Fixne nakiady

- s meniacim sa mno2stvom éinnosti ostavaju konstantné
- so0 zvysujucim sa mnoZstvom &innosti na jednotku Einnosti kiesaju

Variabilné naklady

- fixné naklady — priklady: ndjomné, mzdy stalych pracovnikov, cestna dan

- menia sa priamo Umerne v zavislosti od meniaceho sa mnozstva ¢innosti

- na jednotku ginnosti st konstantné

- variabilné naklady — priklady: naklady na stravu, ubvyiovanie, preiazdené

km
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Manazment . 19
Kalkulacia nakladov a analyza nulového bodu

Nulovy bod

Celkove naklady/Prispevky

Poéet neplatiacich ucastnikov
Pocet platiacich 0gastnikov
Prispevok na jedného ugastnika
Naklady na jedného (1¢asinika
Naklady na jedn.uc.prepoéitané
Ziskany grant

Fixné naklady

Pocget G¢astnikov

Ziskany grant

Celkoveé prijmy

Fixné naklady

Celkoveé nakiady —
rebytok/deficit P ety gy,

A
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f\f!anaimfznt c. 20
Priprava prezentacia

- ciel prezentdcie

- posluchaci

- miesto prezentacie
- obsah

- Strukiura

- bocit sucha

- makké kolena

- inimické svaly

- artikulaéné svaly

- uvolnenie sa - 7w borfom—
- artikuladné cvidenie

- hapoje

Tréma, stres, pocity

Posohenie prezentacie

Slova - 7%

Hlas — 38%

Neverbalne prejavy — 55%
Zaklady verejnych prezentacif

planovanie vystipenia
priprava na vystupenie
vlastné vystinenie
Planovanie vystupenia

¥

- ciel

- publikum

- miesto

- ohsah

- Sfrukiura
Ciel’

- informovat?
- Presvedcit?
- Pobavit?

- Podnietif?

Ziskat nédzery inych?

Publikum
- kolegovia, znami neznami?
- Zainteresovanf alebo laici?
- Pocet pritomnych?
- Vek a postavenie?
- Pridu z viastnej vole?
- Covedia o téme?
Miesto
- miesto pre prednasatela
- rusiace prvky
- osvetlenie
- vetranie a kiirenie

- okna
Obsah ==
- Casti a podcéasti
- hlavné bedy
- forma
- Cas

obavy z vysiUpenia pred vergjnostou
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- poznamky
- poradie o
Struktira = = L0 e raww prsead,!
- povedzte, o €om budete hovorit
- povedzie to
- zhrnte, ¢o ste povedaii
Vystupenie zostavie
- logicky
- chronologicky
- psychologicky
Chyby pri poskytovani informacii
- nedtruktGrovany stvisly text
- malo ¢asu na vnimanie
- neoverenie pochopeni
- chybajuci kontaikt s posluchacmi
- chybajuce prestavky
- nespravne Casovanie informacii
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Manazment €. 21
Casti prezenticie (Uvod, jadro a zéver)

Priprava na vystipenie
- uvod
- jadro
- zaver
- humor
Uvod
- informuijte o ciefoch

azKu

- pouzite recnicku ota
- zacnite osobnou sktisenostou
- yGuZlLe citat

budte viipny ale nezacnite viipom!
Nikdy nezaénite

- ospravedlfiovanim

- vysvetfovanim, pre¢o ste prisli

- opisovanim problémiov, ktoré ste mali pri priprave svojho vystapenia
Jadro

- hovorte jasne

- vvhybajte sa odbornemu zargoénu

- cpakujte a zhiAajte

- myslite na ciel vystupenia

- kladte kontrolng otazky
Pri jednom vystipeni st fudia schopni prijat najviac sedem kitcovych
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Fyziologické zaklady hovoreného pre_;avu

- dychanie 27{ @M_e

- tvorba hlasu

- vy3ka, sila a farba hlasu
artikulacia
‘v{éétne hiésky v slovencéine

slovny prizvuk v slovenéine
frazovanie

intonécia

veiny prizvuk
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- archaizmy
- cudzie slova
- monoldg
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- pomicky, frazovanie odsadenie

5 & 7
e — e lbbeiece Ererevauie
- rézna vyska hlasu / <

- zmena intenzity hlasu — %’f"('l;é-‘k\ob’ﬂ-bt fen Brtncid' o
- ukézky a predvédzanie opisovanych &innost!
- analogie

pribehy

Presvedcivost prejavu zvysime

- ak mame naozaj &0 povedat

- ak zaujmeme atraktivnou témou

- ak zbyto¢ne nepouzivame cudzie slova

- ak pouZivame priklady

- ak si v publiku najdeme spojenca

- ak ma nase vystipenie vhodni formu

- ak nechame myslienku doznief
Presvedcivost’ prejavu kazia

- mimovoiné pohyby

- mimovolné zvuky

- automaticky text

- strata koncentracie

- netcta k posluchalom

- monotonnost

- 2uvanie 2uvadky

- zjavny nezaujem

- rychle tempo reéi

Falw mmain

Ctazky a diskusia
- Dbredvidaite otazky, ktoré mézete dostaft
- aktivne poluvajte otazku
- overte si spravne porozumenie otazky
- nemerite svoj Styl
- odpoved neuvadzaijte, odpovedzie priamo
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