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Time management

Systém hospodareni s casem, ktery ma
napomahat dosahovani zivotnich a
profesnich cilli jednotlivce.

MA NAUCIT:

e rozlisovat podstatné a nepodstatné,
e vyvarovat se casovych tisni — stresu,
e vytvorit si zivotni program,



Etapy TIME MANAGEMENTU

I. GENERACE -Poradek v uUkolech a aktivitach
-Prehledy propojeny se zdroji
II.GENERACE -Diar — Casove osy (co kdy je

potreba delat)

I1I.GENERACE

-Cile — priority — delegovani —
tymova prace (preference aktualniho
pred kreativitou — slozité diare)

IV. GENERACE

-Clovék neni stroj, zarukou
dlouhodobé efektivity je spokojenost

(emocni int., vztahy, stres, kondice)




Time management

IV. generace

HLAVNI MYSLENKY TEMATA
o ¢lovék neni stroj ®* emocni inteligence

e zarukou * vztahy
dlouhodobé ° stres
efektivity je » kondice
spokojenost

Dllezité zejména u TOUGH MT - energetického
mt, ktery vyzaduje rychlost, adaptabilitu,
prekonani stresu, reseni krizovych situaci.




PLANOVANI — RIZENI — CAS
TIME MANAGEMENT
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Strategie
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Koncept ¢asu <

Kli¢ové oblasti

é
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Zdroje
f?ﬁnovéni
Organizace = roéni planovani
= terminové
= telefon » denni planovani
= porady
= pavstévy
= papiry-akta
Rozhodnuti
= Priority

= Delegovani
* Terminy - lhity



2. ABC - analyza

HODNOTA CINNOSTI
(Hodnotova analyza nakladani s ¢asem)

65% | 20% | 15%
A C
ukoly ukoly
VELMIDULEZITE RUMERNE MALICHERNOSTI
(nelze delegovat) DULEZITE rutinni ukoly

¢teni — posta

15% | 20% | 65%
SKUTECNE STRAVENY CAS

©LH centrum



e Test: Rozbor ridicich situaci



Cviceni C.2: Nejvetsi zrouti

meho casu:

Zamyslete se, kde jsou Vase nejvetsi
casove ztraty?

Test: Analyza ztratovych casl



Delegovani ukolu I

4 ’ STYL RIZENI
1.Co znamena delegovat ukol? e

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

2. Proc ukoly delegovat?

e ziskani casu pro dllezité Ukoly (fizeni, ukoly A a B);
e vyuziti schopnosti a zkusenosti spolupracovnikd;

. Eodporovat a rozvijet scho nostl Iniciativu, samostatnost a
ompetence spolupracovnikd;

e Zzainteresovanost spolupracovnlka na vysledku a zlepseni
pracovni atmosfery;



Delegovani ukolt II

3. Jakeé ukoly delegovat?
e rutinni prace;
e specializované cinnosti;
e detailni problémy;
e pripravneé prace (navrhy);

4. Jak delegovat?

e  Co je treba udélat?
—  Rozdéleni ukoll, vysledky;

C Kdo je uréen — zodpovédny. — KOMPETENCE
—  Komu to prislusi? —  MOTIVACE

C ProC je tfeba ukol provest?

— Ucel, cil, vyznam v souvislostech;

Jak je treba ukol provest?

—  Metody, predpisy, navody, naklady, material;

C Kdy je potreba s vyrizovanim zacit? — KONTROLA
—  Které meziterminy je treba dodrzet?



Nelze delegovat:

skutecné otazky rizeni (cile, obchodni
politika, kontrola vysledkd:;)

vedeni a motivace spolupracovnik;
ukoly s velkym dopadem;

prisné dlvérné ukoly;



Problémy pri delegovani I

PROBLEM

RESENI

Vedouci deleguje
bezvyznamnou praci

Takové delegovani
vyvolava nelibost.

Pracovnici praci odmitaji
— neumi ji.

Poskytnéte jim vycvik.

Pracovnik se brani
navalem prace.

Overte skutecnost — pak
rozhodnéte

Ukol se opakuje, ale
delegovani by zabralo vic
casu, nez jeho provedeni.

Prinejmensim nechte
nekoho se ucit. Za
nedlouho to bude délat
celé sam




Problémy pri delegovani II

VysSSi management
pozaduje, abyste veci
podepisoval osobné.

Pozadejte vyssi
management o zménu
podpisoveho prava.

Nadrizeny chce, abyste
ukol vykonaval sam.

Prodiskutovat d
nadrizenym —
kontrolovat

Pracovnici chodi s
delegovanymi ukoly
zpet.

Nenechte si praci vnutit
zpet.

Pracovnici nevykonavaji
praci tak ak jste zvykli.

Cesta neni dllezita —
ddlezity vysledek,




e Cviceni: Delegovani



Planovani navstev I
Planovani: /NS

. termin Jednani pod
. ! é¢asovym tlakem
* tema, ie nevyhodné.

e Casovy limit,
e priprava,
e podklady.

Uvod: Jednat rychle

e kratke uvitani znamena jednat
e primo k tématu riskantn é.




Planovani navstev - 2

o g
Prubeh: , P¥i jednani velké
o drzet se tematu, Ustupky m Gzete
o aktivné naslouchat. ziskat az t &sné pred
uplynutim [h aty. Ne
Zaver: arive!

e konkrétni rozdeéleni ukoli,
e dodrzeni casoveho limitu,

e kratké shrnuti,

e zakonceni rozhovoru osobnim zptisobem.



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 vedet 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

Pracovni stul

« Na pracovnim stole se krome technickych
pomucek a planovaciho kalendare smeji
nachazet pouze dokumenty, na kterych
prave pracujete.

» Vykukujici materialy rozptyluji vasi
pozornost, mohou u vas probouzet
frustraci nebo stres!!!

* Vecer pri odchodu cisty stul — co behem
dne prijde, ma do vecera odejit.



Zvysovani vykonnosti

V soucasnosti zvysujeme vykonnost
- prodluzovanim pracovniho ¢asu.

DUsledky:
- fyzickeé, dusevni, emocionalni;

- pracujeme s mensim nasazenim, hlre se
soustred'ujeme, casteji jsme nemocni .....

Klicovy problém: Cas je omezeny



Energie, fyzikalné definovana jako schopnost
vykonavat praci, ma u cloveka 4 hlavni zdroje:

e télo,

®* €moce,
e mysl,
e ducha.

Energeticky potencial kazdého z téchto zdrojd
muze byt systematicky rozsirovan a obnovovan
urcitymi zpUsoby - ritualy — s cilem, aby se co
nejdrive automatizovalo a preslo do podvedomi.



Dobijeni energie

Chceme-li efektivne ,,dobijet vlastni
energii,

je treba si uvédomit, jak nas o energii

pripravuje nase vlastni chovani.

Nasledné se pak zameérit na to, jak toto

chovani zmeénit, bez ohledu na okolnosti.



Energeticky audit

CVICENI &.4:

Vyhodnoceni



