
Na co nezapomenout, když zadávám úkol: 
 

Nejsnazší při zadávání úkolu druhému člověku je si představit, co já sám bych o úkolu chtěl vědět, 

kdybych ho měl plnit: 

CO? 

 Co se ode mě konkrétně čeká?  

 Co budu mít na starosti? 

PROČ? 

 K čemu bude dobré, když úkol splním? K jakému většímu celku tím přispěju? 

 K čemu to bude dobré pro mě? 

KDY? 

 Má úkol konkrétní termín plnění? 

 Existují průběžné termíny? 

 Kolik tomu já musím věnovat odhadem času?  

 Jedná se o pravidelnou činnost, nebo se tomu mohu věnovat flexibilně? 

KDE? 

 Můžu úkol plnit z domova? Musím někam docházet?  

S KÝM? 

 Komu odpovídám za plnění úkolu? 

 Kdo se mnou bude/může spolupracovat?  

 Mám si najít spolupracovníky sám? 

JAK? 

 Co budu mít k dispozici?  

o materiál  

o finance 

o další podklady  

 Co je již domluvené? 

 Co úkolu případně předcházelo? 

 Co na daný úkol navazuje? Nějaké další úkoly, lidi?  



 

Příklad: 

Oddílová rada naplánovala jako náborovou akci dětské soutěžní odpoledne pro veřejnost.  Oslovila 

rovera Jirku, jestli by jim nepřipravil pozvánku a leták, protože vědí, že studuje střední uměleckou 

školu se zaměřením na grafiku.  

 Vedoucí oddílu si pro něj připravil zadání: 

CO?  

 Potřebujeme připravit pozvánku pro přátelé oddílu, kterou budeme posílat elektronicky přes 

emailovou konferenci a kterou také vyvěsíme na webové stránky oddílu. A zároveň leták, který 

vytiskneme a vyvěsíme ve školách a obchodech. Pozvánka i leták by měly mít stejný námět, aby bylo 

poznat, že patří k sobě. Rozlišení pozvánky a letáku Ti pošle Majda. Text pozvánky a letáku Ti pošle 

Oříšek. 

PROČ?  

Připravujeme náborovou akci – soutěžní odpoledne pro děti a potřebujeme nějaké pěkné a atraktivní 

pozvánky, aby jich tam přišlo co nejvíc.  A Mlynářka říkala, že máte ve škole jako seminární práci 

připravit reklamní leták, tak by si to mohl použít.    

KDY? 

Dětský den bude 12.9. Pozvánka i leták by měla být finálně hotová 1.9. Grafický návrh ale 

potřebujeme už 20. 8., abychom ho mohli použít i na další materiály.  

KDE? 

V tomto případě není úkol vázán na místo. 

S KÝM? 

Je potřeba komunikovat s Majdou a Oříškem, kteří Ti dodají podklady. Kdyby si potřeboval doplnit 

nějaké další informace, obrať se na Majdou. Hotový leták pošli Majdě. 

 

 

 

  

 

 

 
 


