Na co nezapomenout, kdyz zadavam ukol:

Nejsnazsi pri zadavani dkolu druhému ¢lovéku je si predstavit, co ja sdm bych o ukolu chtél védét,
kdybych ho mél plnit:

CcO?

e Cose ode mé konkrétné ceka?
e Co budu mit na starosti?

PROC?

e Kcemu bude dobré, kdyz ukol spInim? K jakému vétSimu celku tim pfispéju?
e Kdéemu to bude dobré pro mé?

KDY?

e  Ma ukol konkrétni termin plnéni?

e  Existuji pribézné terminy?

e Kolik tomu ja musim vénovat odhadem c¢asu?

e Jednd se o pravidelnou cinnost, nebo se tomu mohu vénovat flexibilné?

KDE?

e  MUzZu ukol plnit zdomova? Musim nékam dochazet?

S KYM?

e Komu odpoviddm za plnéni ukolu?
e Kdo se mnou bude/muize spolupracovat?
e Mam si najit spolupracovniky sam?

JAK?

e Co budu mit k dispozici?
o materidl
o finance
o dalsi podklady
e Cojejizdomluvené?
e Co ukolu pfipadné predchazelo?
e Co nadany ukol navazuje? Néjaké dalsi ukoly, lidi?



Priklad:

Oddilova rada naplanovala jako ndborovou akci détské soutézni odpoledne pro verejnost. Oslovila
rovera Jirku, jestli by jim nepfipravil pozvanku a letdk, protoZe védi, Ze studuje stfedni uméleckou
Skolu se zamérenim na grafiku.

Vedouci oddilu si pro néj pfipravil zadani:
co?

Potfebujeme pfipravit pozvanku pro pratelé oddilu, kterou budeme posilat elektronicky pres
emailovou konferenci a kterou také vyvésime na webové stranky oddilu. A zaroven letdk, ktery
vytiskneme a vyvésime ve Skolach a obchodech. Pozvénka i letdk by mély mit stejny namét, aby bylo
poznat, Ze patfi k sobé. RozliSeni pozvanky a letdku Ti posle Majda. Text pozvanky a letdku Ti posle
Orisek.

PROC?

Pfipravujeme naborovou akci — soutéZzni odpoledne pro déti a potfebujeme néjaké pékné a atraktivni
pozvanky, aby jich tam pfiSlo co nejvic. A Mlynarka fikala, Ze mate ve Skole jako semindrni praci
pfipravit reklamni letak, tak by si to mohl pouzit.

KDY?

Détsky den bude 12.9. Pozvanka i letak by méla byt findlné hotova 1.9. Graficky ndvrh ale
potfebujeme uz 20. 8., abychom ho mohli pouzit i na dalsi materialy.

KDE?
V tomto ptipadé neni kol vazan na misto.
SKYM?

Je potieba komunikovat s Majdou a OfiSkem, ktefi Ti dodaji podklady. Kdyby si potfeboval doplnit
néjaké dalsi informace, obrat se na Majdou. Hotovy letak posli Majdé.



