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Management osobniho casu

Pracujeme proto, abychom Zili, ne proto, abychom
pracovali.

Vim, co chci
dosahnout.

Mohu mit jen
¢ast z toho, co
Zivot nabizi.

Nemohu mit
vsechno.

Ja rozhoduji o tom,

jaky zivot si vyberu.

Néco za néco .



Faktory ovlivnujici time

NELET ] hi

e Pracovni typ

e Drivers

e Biologické hodiny

e Stanovovani cili / Planovani cili
e Priority

e Delegovani

e Porady




Cviceni C.1: Nejvetsi zrouti

meho casu

Zamyslete se, kde jsou Vase nejvetsi
casove ztraty?



PLANOVANI — RIZENI — CAS
TIME MANAGEMENT

Vize
v
Strategie
A 4
v

Koncept éasu <

Klicové oblasti

é
v

Zdroje
ﬁovéni
Organizace = roni planovani
= terminové
= telefon = denni planovani
= porady
* navstévy
* papiry-akta
Rozhodnuti
= Priority

= Delegovani
* Terminy - lhity




Harmonizace cilt

a) CILE PODNIKU b) OSOBNI c) SOUKROME
maximalni vykon jisté postaveni zdravi
minimalni naklady zajimava prace rodina
nejvyssi kvalita vysoky plat sport

pInéni tymd spolecenské kontakty kultura
prosperita osobni uznani rUst vzdélani
sluzba zakaznikovi seberealizace konicky

rdst kvalifikace nizSi pracovni zatéz pratelé
stabilita rlstu preziti lidskost

vyteCny image max.vykon blahobyt



e Test: Uméni stanovit cil

e Zamyslete se nad vlastni harmonii cild...

e Jsou Vv souladu vase cile a vaseho
nadrizeného?



2. ABC - analyza

HODNOTA CINNOSTI
(Hodnotova analyza nakladani s ¢asem)

65% [ 20% = | 15%
A B C
ukoly ukoly ukoly
VELMI DULEZITE UMERNE MALICHERNOSTI

(nelze delegovat) DULEZITE rutinni ukoly

¢teni — posta

15% | 20% | 65%
SKUTECNE STRAVENY CAS




Planovani navstev I
Planovani: ‘ N

e termin Jednani pod
, ! casovym tlakem
* tema, je nevyhodné.
e Casovy limit,
e priprava,
o podkilady.
l'Jvod: Jednat rychle
Sy s sns s znamena jednat
o kratke uvitani riskantna.

e primo k tématu



Planovani navstev I1I

Priibéh: PFi jednani velkeé

5 ) ustupky miizete
e drzet se tematu, ziskat aZ tésné

e aktivné naslouchat. pred uplynutim
ity. Ne drive!
Zaver:

e konkrétni rozdéleni ukoltl,

e dodrzeni casového limituy,

o kratkeé shrnuti,

e zakonceni rozhovoru osobnim zptlisobem.



Delegovani ukolu I

i i STYL RiZENI
Co znamena delegovat ukol? BUDOUCNOSTI

o Povérit nekoho splnénim ukolu, predat
mu pravomoci a zodpovednost (kompetence).

Proc ukoly delegovat?

e ziskani Casu pro dlleZité ukoly (Fizeni, ukoly A a B);
e vyuziti schopnosti a zkusenosti spolupracovnikd;

e podporovat a rozvijet schopnosti, iniciativu,
samostatnost a kompetence spolupracovnlku

e zainteresovanost spolupracovnika na vysledku a zlepseni
pracovni atmosfery;



Delegovani ukolu II

Jakeé ukoly delegovat?

e rutinni prace;

e specializované cinnosti;

e detailni problémy;

e pfipravné prace (navrhy);



Delegovani ukolt III

Jak delegovat?

Co je treba udelat?
— Rozdéleni Ukol@, vysledky;

Kdo je urCen — zodpovédny. — KOMPETENCE

— Komu to prislusi? —  MOTIVACE

ProcC je treba ukol provest?
Ucel, cil, vyznam v souvislostech;

Jak je treba ukol provést?

Metody, predpisy, navody, naklady, material;
Kdy je potreba s vyrizovanim zacit? — KONTROLA
Které meziterminy je treba dodrzet?



Nelze delegovat:

o skutecne otazky rizeni (cile, obchodni
politika, kontrola vysledkd;)

e vedeni a motivace spolupracovnik;
e Ukoly s velkym dopadem;

 prisné divérné ukoly;



O poradach plati pravidlo:

Tak zridka, jak je to mozné,
tak casto, jak je to nezbytné.



Organizace porad I

e Uéel porad

 Termin, misto, Cas

— kdy ji konat a kolik ji venovat casu. Z4dna porada by
neméla trvat déle nez hodinu.(Jinak 15min. pauza)

e Priprava
— pozvani Ucastnikl s predstihem;
— zvat jen nezbytné ucastniky;
— material predem;
— kontrola ukoll - sekretarka predem;
— predjednat dllezité;
— promyslet rezii;



Organizace porad 11

g y 4 y 4
e Rizeni:
— zahajit presne, na nikoho necekat;
— zopakovat cil, program, ¢asovy rozvrh;
— zahajit a ukoncit kazdy bod zvlast’;
— udélat zaver, rozhodnuti, ke kazdému bodu;
— casove limitovat diskusni vystoupeni;
— nepripustit opakované diskusni prispevky;
— nepripustit odchyleni od tématu;
— V fizeni se stridat;
— udélat zapis a rozeslat vsem;
— zhodnotit.




Informace, papiry a cas I

Osvojte si nasledujici zasady:

Ujasnit si cile a priority a k nim potrebné informace.
Cas od casu vytvaret nové informacni kanaly a
zastavovat starée.

Poveérit néktereho spolupracovnika, aby se soustavne
venoval racionalizaci informacniho systemu.

Vychovat sekretarku, aby se soustavné vénovala
racionalizaci informacniho systému.

Vychovat sekretarku, aby sama tridila a pridélovala
pisemnosti.

Uplatnit zasadu, ze kdo odpovida za urcitou oblast,
dostava a vyrizuje vsechny pisemnosti, které se k ni
vztahuji. (Delegovat pravomoc, odpovednostl
informovanost). Nesnazit se vedét vse. Nezdrzovat
spolupracovmky, ze si to chci nejdrive sam precist.



Informace, papiry a cas II

Byt velmi opatrny pri vyzadovani pisemnosti od
druhych;

Trvat na strucnosti, pravdivosti a jasnosti vsech
informaci a pisemnosti. K tomu vyskolit vsechny
spolupracovniky;

Nechavat si informace zpracovavat do strucné a
jasné formy. Maximalne jedna strana.

Pisemnosti rlzovat odle poradi diilezitosti.
(nikoliv jak do chazey? Ne]mene dilezité
Fesunout podrizenym. Nedlilezité nechat na

Konec.
Ctete selektivneé a kriticky.

Vyrid'te pisemnost bez odkladu a najednou. (Ne
pozdéji).



Zastupovani

V dobeé sve nepritomnosti poveérte
zastupce vyrizovanim vsech
pisemnosti za vas!

Nic neskladujte, az se vratite!



Pracovni stul

e Na pracovnim stole se kromeé technickych
pomucek a planovaciho kalendare sméji
nachazet pouze dokumenty, na kterych
prave pracujete.

o VVykukujici materialy rozptyluji vasi
pozornost, mohou u vas probouzet
frustraci nebo stres!!!

e Vecer pri odchodu Cisty stll — co béhem
dne prijde, ma do vecera odejit.



Dékuji za aktivni spolupraci
a preji hodné uspéchii v dalsi praci !



