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Predbézny program

B Vedeni tymu, tymova prace
B Rizeni dasu
B Stanovovani vlastniho postupu

B Stanovovani a vyhodnocovani cilu



Skutecny program

m Rizeni ¢asu

B Vedeni tymu, tymova prace

— #m Stanovovani viastniho postupu

m Stanovovani a vyhodnocovani cilu



Rizeni éasu (TM) — obsah

B 1.0becné principy tykajici se TM
m 2. Zlodeji casu
m 3. Obrana proti zlodéjum

m 4. Specifika prace koordinatora



1. Obecné principy fizeni Casu

m Rizeni éasu zasahuje pracovni i osobni Zivot

m Rizeni éasu nelze oddélit od cilti a priorit
(neexistuje obecny navod)

B Techniky i metody jsou dulezité, ale druhotné

,Vsechny rady i navody jsou zbytecneé, pokud
nevime sami co chceme®



Cviéeni 1 — Zivotni priority

Co je pro mne v zivoté (nej)dulezité(éjSi)

B uspeéch v praci, spolecenské uznani

B spokojenost v rodinném zivote

B materialni zajisteni

B zdravi, vnitrni harmonie, pocit jistoty

m laska

B svoboda, osobni nezavislost,

B sebeucta, moudrost, zlepsovani schopnosti
B pestry zivot, vzruseni, prekvapeni, zabava
B prospéesnost druhym

m pratelstvi

B dobreé vztahy k okoli




Priority a €as (lidova moudrost)

m Uspéch = (najit si) éas na praci

B Znalosti = ¢as na vzdelavani

m Stésti = ¢as na pratelstvi

B Skutecna radost = ¢as na lasku

B Skutecna sila = ¢as na premysleni
B Véecné mladi = ¢as na hru

B Cesta ke hvézdam=cas na snéni

m Najit si cas na radost = hudba duse



1. Obecné principy TM - riziko stereotypu

B Bez tymové prace nelze dosahnou uspéchu
m Lepsi Spatné rozhodnuti, nez zadné

m Prijdu do prace o vikendu, budu mit konecne
klid to dodelat

B Nema cenu menit to, co funguje
B Vsechno zacina u malickosti
B Nejlépe se mi pracuje pod tlakem

® Principy jsou dulezité, ale v realité (praxi) je
vsechno jinak



1. Obecné principy TM
dulezitost v. naléhavost

m |dentifikace jadra problému

m 2 faktory rozhodnuti o traveni casu
m Dulezitost

m Naléhavost

B Rizika zavislosti na nalehavosti



Cile

mJde to i bezcilu...?



2. Zlodeji casu (na pracovisti)

B Organizace prace (sef)

m Vlastni organizace prace, vlastni pracoviste
B Spolupracovnici

B Dokumenty, soubory, informace

B Navstevy

B Telefon

B E-mail (posta)

B Porady

B Sluzebni cesty, prostoje

B Vzdeéelavani, seminare, konference



Cviceni 3 — Moji zlodéji Casu

m Vyber 3 hlavni zlodéje casu
B (Dopin 1 dosud neuvedeny)
B Dopln 0-2 ze seznamu

B Zvyrazni 1-2 specifické pro koordinatora
MA-21



3. Obrana proti zlodéjum

Cas fizeny

m Nadrizenym (séfem, Radou)
B Firmou, obci (systémem)

B Spolupracovniky

B (Klienty)

m Ovlivhovany vilastnim rozhodnutim



3. Obrana proti zlodéjum

m Individualni

B Neexistuje nejlepsi postup

m ,Dulezitéjsi jsou principy, nez metody

B Rozhoduiji priority (lisi se u ,,fidicich ¢asu®)

B Obecne platné rady



3. Obrana proti zlodéjum — priklady
postupu

B Organizace prace (,,séef)
jasna dohoda, stala komunikace
samostatnost
plnéni ukoli
podminky ,,za nichz pracuji nejlépe“ (stress)

B Spolupracovnici

asertivita
schopnost rict ne
sebevédomi, pfimérené védomi (vlastni) dulezitosti



3. Obrana proti zlodéjum — priklady
postupu

m Vlastni organizace prace
ukoly a jejich priorizace (MS)
likvidace ukolu ze seznamu
m Vlastni pracovisteé (stul)
ryze individualni (Basnici)
fenomén ,,Cistého stolu*
fenomeén ,,vSe po ruce*
neporadek bez komentare
B Dokumenty, soubory, informace

nutkavé hledani
c¢as straveny poradanim
investice casu cas Seftrici



3. Obrana proti zlodéjum — priklady
postupu

B Navstevy
vybrané hodiny ?
asertivita

B E-mail (posta)
snaha reagovat ihned

nezdravé nutkani
po prichodu, ke konci pracovni doby



3. Obrana proti zlodéjum — priklady
postupu

H Telefon

volat v blocich

pravidla telefonovani
asertivita

schopnost citlivé utnout hovor

B Porady

jasna pravidla

urcena agenda i cas
vyhrazeny ¢as mimo agendu
stridani ridiciho



3. Obrana proti zlodéjum — priklady
postupu

B Sluzebni cesty, prostoje
planovani
zalozni cinnost
zvazeni cest (pro cestovatele)

m Vzdélavani, seminare, konference
pozor na né

B Fenomén ,,délam néco uzitechého*
priklad farmakologie
uklid papirt
seminare



3. Obrana proti zlodéjum — priklady
postupu

B Fenomén odkladani

nesvar, ale
signalizace problemu



3. Obrana proti zlodéjum — Tipy

B Stanoveni priorit (viz cile) — energie, usili

B Pozitivni pristup

B Oblibené a neoblibené Cinnosti

B Pozitivni rysy neoblibenych cinnosti

B Denni vykonnostni krivka

B Neruseny cas, otevrené versus zavrené dvere

m Delegovani



Diskuse — Problematika koordinatoru




Shrnuti

o u A AL a4

B TM nelze oddélit od cilu a priorit

m Rizeni éasu je na nich zavislé

m Zlodéju ¢asu je mnoho

® Boj s nimi musi byt individualizovan

B Existuji specifika pro praci koordinatora???



Jde to i bez cilu ?

B Ukazuji souvislost mezi dnesni realitou a
zitrejsi spokojenosti

B Jsou zakladem planovani (planu postupu)
B Neznam-li cile, nemuzu ani ridit ¢as

—— B Proveérka cilu



Proverka cilu - 1

B Mam seznam cilu, premyslel jsem o nich?

B Jsou zamereny na hlavni aspekty mé prace
(pracovni cile)

B Jsou v souladu s mymi zivotnimi prioritami?
(osobni cile)

m Jsou v souladu s cili kolegu/rodiny-pratel?

B Jsou SMART (specifické, meéritelné, prijatelné a
realné)?



Proveéerka cilu - 2

B Mam cile rozdéleny podle casu?
(kratkodobé, dlouhodobé)

B Mam dostatek zdroju (¢as, lidi, penize,
,material*)?

B Mam dostatek pravomoci?
B Budu mit dostatecnou podporu?

B Kontroluje nekdo cile?



Funkce cilu

B Usmeérnuji pracovni i soukromy zivot
B Inspiruji k Cinu

B Udrzuji aktivitu

B Jsou zachythym bodem v obdobi mih
B Koncentruji usili, Setri energii

m Jsou zdrojem sebevedomi v. stresu



Planovani

Planovani je prostredek dosazeni cilu

B Obsahuje postup od .... k

B Vyuziva dostupné zdroje

m Zahrnuje dilCi ukoly

B Respektuje pracovni i soukromy zivot

B Je kotvou (stabilizuje, ale nesmi tahnout ke dnu)



Planovani - tipy

B Sledovat cile

m Mit informace

m Mit prehled o zdrojich

m Delit slozitée ukoly

B Zaznamenavat

B Planovat s rezervou (60%)

B Upresnovat (denne, mesicne)

—— ® Respektovat svoji vykonnostni krivku i
obvyklou dobu vyrusovani — blokovat
neruseny cas



Cviceni — Mé cile

Vyber 1-3 dlouhodobé cile (pracovni i/Ci
osobni)

Napis jak je chces dosahnout

Napis v 9-11 vetach
B cim chces byt za 10 let



