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Parettovo pravidlo

vynalozeneho KAS'A/
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AGENTURA




Kroky obchodného procesu

[\

/ Ponuka, prezentdcia, o%dné jednanie
/ Stretnutie, prezentéacia \

/ Kontaktovanie, telefonovanie, dohodnutie\
stretnuti

/ Zber kontaktov, marketing, zber informacii \
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Kroky obchodného procesu

Vydefinujte kroky Vasho obchodného procesul!
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Kontinualny obchodny cyklus

Aktivny predad.

2 projekty/mesiac

ﬁ R

100 telefonatov/kontaktov

2 zmluvy @

k 10 stretnuti
4 ponuky M
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Kontinualny obchodny cyklus

2 projekty/mesiac

Y

100 telefonatov/kontaktov
2 zmluvy

Dodavka
/ Zmluva \ /
k 10 stretnuti

N M .
SOCIALNA
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Zb,el; kontaktov, marketing, zber mformacw“ -
AGENTURA
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‘,--%uka prezentdcia, obchodné Jed\Qle'u.
Stretnutie, prezentacia \ *

Kontaktovanie, telefonovanie, dohodnutie\ N

stretnuti

*




SOCIALNA

Vzor tyzdnoveho Nt

harmonogramu -
Pondelok Utorok Streda Stvrtok Piatok
08,00 Sowch , 'ch
ovyc V?f{lﬁgdavame kllentoi r?ﬂ‘éll:,hinternet, ZIaIk% ..... 5 novyc
08,30 kontaktov kontakt ntaktov onta tov kontaktov
09,00
10,00 Telefonaty s klientom, dohodovanie stretnuti, priprava na jednania s klientom
11,00
12,00 Obed
13,00 Ponuka, Spracovanie
obchodné 1 obchodné 1 obchodné 1 obchodné reportov,
14,00 jednanie jednanie jednanie jednanie Sprav, zapisov
15,00 Stretnutia, obchodné jednania Porada
Zmluva,
obchodné
16,00 jednanie
17,00 Spracovanie, zhodnotenie a plan na d'alsi den
18,00




Kontinualny obchodny cyklus

Aktivng predad.
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Vzor tyzdnového
harmonogramu

Pondelok Utorok Streda Stvrtok Piatok

08,00

08,30

09,00

10,00

11,00

12,00 Obed

13,00

14,00

15,00

16,00

17,00

18,00
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Pred navstevou

Organizacia stretnutia

Organizacia, priprava navstev
Organizacia tras

Stav zloziek klienta

Stav auta

Praca v skupinach, lepiky... Vytvorte svoj zoznam ¢innosti!
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Pred navstevou o

Zobrat’ so sebou:

Diar, planovaci kalendar

Vizitky

Propagacné materialy

Zapis z jednania (formular), pero
Karta klienta

Podklady na jednanie, vypocty
Kalkulacka

Praca v skupinach, lepiky... Vytvorte svoj zoznam podkladov na jednanie!
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Pred navstevou

Image

OblecCenie

Tmavy oblek

Biela koSela

Tmavé topanky

Tmave ponozky

Konzervativna viazanka
Upraveny, oholeny

Nie silné parfumy, velké Sperky
Uges, nechty...

Zdravé sebavedomie

Dobra priprava

Usmev, pozitivna nalada

Praca v skupinach, lepiky... Vytvorte svoj image obchodnika!



"
Pred navstevou

Prvy dojem mozem urobi t’ len raz!

Som dochvilny

Som upraveny

Predstavim sa podanim ruky

Usmievam sa, som prirodzeny

Ak budem meskat, telefonicky v€as informujem klienta
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Zakonitosti telefonovanis =

NajefektivnejSi sposob prvého oslovenia

Jedinym cielom telefonatu je dohodnutie
stretnutia

Neposkytujeme informacie o produktoch
Som uprimny a priamy

Aky uzitok prinesie klientovi naSe stretnutie?



Telefonické oslovenie klienta

Pouzijem pripraveny scenar telefonického rozhovoru
Vyhradim si ¢as na telefonovanie pocCas dna
Pripravim si potrebné pomaocky k telefonovaniu
Telefonujem v Case, ked mam dost’ energie
Usmievam sa

Uistim sa, ze nevolam nevhodne

Som vzdy zdvorily

Oslovujem volaného klienta menom
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Sloh obchodného listu

List je vzdy vizitkou svojho pisatela

Na adresny list odpovedame spravidla vzdy,

najneskor do troch tyzdriov
List ma byt

logicky

prehfadny

zrozumitelny

strucny

vecny

prirodzeny
kladne formulovany i
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Osnova listu

Zaciatok:
oslovenie
uvod (nie je nutny)

= Hlavné zdelenie:
charakteristika tovaru, sluzieb
popis situacie
dovody, preco piSeme
vyhody, individualne prinosy ponukanych sluzieb, tovaru
dosledky popisanej situacie
Dokazy pre uvedené dovody

= Ukoncenie:

zhrnutie — ponuka, navrh, ziadost
zdvorilostneé vyjadrenie
pozdrav



Efektivny time managemet

Podstatné veci

= Naliehave vs. dolezité — naliehave je len zriedka

dolezité a naopak
= Paretovo pravidlo 80/20

80%

vynaloieného

Casu

AV

vynaloieného

20%

vysledkov

80%
vysledkov

. SOCIALNA
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AGENTURA



SOCIALNA 3 s
Efektivny time managemet ’ e
Podstatné veci \

Uc&innost' — robit’ veci spravne
Efektivita — robit spravne veci

Nejde o to, riadit’ Cas lepSie — ale 0 zmenu
spOsobu, akym ¢€as vyuzivame a 0 zmenu
spOsobu uvazovania o case.

80% Uspechu dosiahneme za 20%
vynalozeneho Casu

80% stastia Clovek zazije v 20% zivota




Efektivny time managemet
Priority Eisenhowerov princip

Doélezité

A

B Dolezité a naliehavé
Dolezité SOCIALNA
IMPLEMENTAGNA
AGENTURA

D

Nenaliehave
a neddleZité Naliehavé



Efektivny time managemet
Priority

Ako stanovovat priority:
Rozdelte si svoje ulohy do A,B,C,D
Délezité a naliehavé sa liSia — dolezite vas posuva
blizSie k cielu aj ked to nie je aktualne naliehavé, na
rozdiel od toho — to naliehave vyzaduje bezprostrednu
pozornost
Dbajte na to, ze prednost' ma vzdy ,dolezité” nie
naliehavé

SOCIALNA
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AGENTURA



Efektivny time managemet
Priority

Ako stanovovat priority:
ZacCinajte pracovat od A — nezacnite ni€ ine, kym
nedokoncCite A
Kazdy den pracujte aspon na jednej dlhodobej tlohe B,
okrem dennej prace musite mysliet' na strategicky
dolezité ulohy a ciele — tak zaCnete ovplyvhovat svoje
zajtrajSie uspechy
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Efektivny time managemet
Priority

Chyba — v praxi si vacsina ludi oznaci 60% —
70% svojich Cinnosti ak A a B — dospeju k
zaveru, ze im chyba cas.......

Nedostatok casu ale neexistuje — dobre
vyuzivame len 20% ide teda o naSe vyuzitie casu
- ¢as nie je naSim nepriatefom — pretoze mame
prilis vela Casu (alebo si to myslime..) plytvame

nim.
SOCIALNA
S, B IMPLEMENTACNA
" AGENTURA
\



Efektivny time managemet
Priority

Zistite — ktorych 20% cCinnosti vam prinasa 80%
uspechu/stastia.
Ostrovy stastia — malé Casové useky, ktoré prispel
z velkej Casti k vasmu Stastiu
Ostrovy uspechu — kratke obdobie, kedy ste
dosiahli vyssi pomer medzi hodnotou a casom

SOCIALNA
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AGENTURA



Matica planovania casu
S.R.Covey E g om0
I Dolezitost

IV 1]

Naliehavost
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Kvadranty

| - fudia, ktori podfahnu tomuto kvadrantu stale rieSia
problémy, su riadeni terminovanymi tlohami

Il — zaklad efektivheho osobného riadenia |, rieSia sa
zalezitosti, ktoré su dolezité ale nie naliehavé —
budovanie vztahov, dlhodobé planovanie, cvicenie,
udrzba, priprava...

Ill — mnohi fudia rieSia problémy naliehavé ale
nedollezité, pritom sa domnievaju ze su v kvadrante
|, v skutoCnosti je naliehavost zalozena na prioritach
druhych ludi

IV — Utek z kvadrantu |
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Prechod do kvadrantu Il

Jediny priestor, odkial vziat ¢as na Cinnosti
kvadrantu Il su kvadranty Il a IV

Manazéri 1. generacie — neuznavali pojem priorit,
poznamky a zoznam uloh z ktorého sa skrtad urobené

Manazéri 2. generacie — viac sebakontroly, rozvrhuju
a planuju dopredu, kratkodobé plany, nemaju oriority
Manazéri 3. generacie — vyjasnuju si svoje hodnoty,
stanovuju ciele, planuju kazdy den a stanovuju
priority Cinnosti — dnes je tu vacsSina manazéerov —
obmedzujlce je, ze chyba vacsia perspektiva, vizia.




Prechod do kvadrantu Il

Planovacie nastroje 3. generacie vam pomahaju len
organizovat krizy a zhon —teda I. a lll. kvadrant
Cielom nie je stanovenie priority toho,  ¢o mate v
pracovnom plane, ale zaradi ¢ do pracovného

planu ¢innosti s vysokou prioritou.

mmm) Manazéri 4. generacie

SOCIALNA
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AGENTURA



Priklad planovania 4. generacie

Priority Priority dha
Tyzdenny plan tyzdna
ROLA CIEL e s 8 8
= Tyzden od: Nedela Pondelok
9 9
Vecer

SOCIALNA
IMPLEMENTACNA
AGENTURA




Efektivny time managemet
Priority

10 najhodnotnejSich vyuziti asu
Veci, ktoré posuvaju dopredu ucel vasho zivota
Veci, ktoré ste si vzdy priali urobit

Veci, ktoré splfaji pomer 20/80 medzi asom a
vysledkom

Noveé metody, ktoré sfubujd znizenie potrebného ¢asu
alebo znasobenie kvality vysledkov

Veci, o ktorych ostatni tvrdia, ze je nemozné ich
urobit

SOCIALNA
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Efektivny time managemet
Priority

Veci, ktoré ini uspesne urobili v inej oblasti
Veci, pri ktorych vyuzijete svoju tvorivost

Veci, pri ktorych mézete s malou namahou zaistit,
aby ich urobil niekto iny

Cokolvek, pri Som mate kvalitnych kolegov, ktori
vyuzivaju Cas vystredne a efektivne

Veci, pre ktoré plati teraz alebo nikdy

SOCIALNA
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Efektivny time managemet
Priority

10 najmenej hodnotnych vyuziti asu
Veci, ktoré ostatni chcu, aby ste urobili
Veci, ktoré sa vzdy robili takto
Veci, v ktorych obvykle nie ste dobri
Veci, ktoré vas nebavia
Veci, ktoré su vzdy prerusené
Veci, o ktoré sa zaujima len malo dalSich ludi
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Efektivny time managemet
Priority

Vecli, ktoré uz teraz trvaju dvakrat viac, ako ste oCakavall

Veci, pri ktorych su vasi kolegovia nespolahlivi a
nekvalitni

Vecli, ktorych cyklus je predvidatelny
Zdvihanie telefonu
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Efektivny time managemet
Povedat ,nie"

Slovom ,nie“ v spravny cas sa chranite pred
pretazenim

Zakladné pravidlo: povedat nie ked je to
mozne, povedat ano ked je to treba.

Ako spravne odmietnut

SOCIALNA
IMPLEMENTAGNA
AGENTURA
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