MANAŽMENT ČASU
(pre vnútornú potrebu poslucháčov TFTU spracovala S. Prítrská)
Tajomstvo úspechu

1. pomocou techník získať maximum z minima investovaného času

2. koncentrácia na veci dôležité a odkladanie ostatných

3. naučiť sa delegovať právomoc

Klasické znaky zlého riadenia času (Ch. Godefroy – J. Clark, 1989)
1. Neustále preťažený program

2. Neschopnosť splniť termíny

3. Povrchné riešenie problémov

4. Unáhlené rozhodnutia

5. Strach delegovať /akceptovať iniciatívu druhých

6. Preferencia krátkodobého zisku, denné riešenie kríz

7. Neschopnosť odmietnuť novú úlohu

8. Dlhý zoznam čakajúcich

9. Pocit – nemám situáciu pod kontrolou, strata prehľadu o cieľoch a prioritách

10. Perfekcionizmus

11. Stres

12. Málo času na rodinu, spoločenské udalosti a zábavu

Pracovný typ A

· Súťaživý

· Pocit naliehavosti

· Pohybuje sa rýchle

· Rýchlo je

· Nenávidí odklady

· Cíti sa vinný, keď odpočíva

· Netrpezlivý

Pracovný typ B

· uvolnený/relaxovaný

· pri rozhodovaní si necháva čas na rozmyslenie

· chodí pomaly

· premýšľajúci

· vie načúvať

· má dosť oddychových hobby

· trpezlivý

Problematické oblasti typu A

· Kontrola práce

· Delegovanie

· Plánovanie

· Ľudia 

· Odpočinok

· Priority

Problematické oblasti typu B

· Ciele

· Delegovanie

· Ľudia

· Kvalita

Rady pre typ správania A

· urobiť krok späť

· stanoviť si dosažiteľné ciele

· plánovať ako dosiahnuť ciele

· delegovať

· viac odpočívať

· vyhradiť si čas pre ľudí

· povedať „nie“, nepreháňať zodpovednosť

Rady pre typ správania B

· stanovovať kvantifikované ciele

· prestať veci odkladať

· byť viac asertívny

· posudzovať primeranú úroveň kvality

Asertívne práva:

Mám právo:

1. urobiť chybu

2. zastaviť, čo som začal

3.  nebyť zodpovedný za pocity iných; prijímať zodpovednosť za svoje pocity

4. žiť v prítomnosti, na svoj čas

5. vyjadriť svoje pocity, nebyť silný, byť uzatvorený/otvorený

Ako sa zbaviť zlozvykov

· spočiatku trochu preháňajte

· vtiahnite do svojho úsilia iných ľudí

· nájdite si vzor

KRUH ODKLADANIA
1.Chce robiť


5. Hnevá sa







2. Nerobí to

4. Ospravedlňuje sa







3. Trpí

Príznaky odkladania (Godefroy, 1989)

· snívanie namiesto práce 

· dobrovoľné vyrušenia v práci

· uprednostňovanie drobností

· dlhé prestávky

· trvanie na všetkých informáciách a dokumentácii

Dôvody odkladania

· strach z neúspechu

· nedostatok motivácie

·  predchádzajúci neúspech

·  nedostatok sebadôvery

·  zle definované ciele/neujasnené/nežiadúce

Stanovovanie cieľov

 vytvoriť si víziu – hovoriť – mapísať ciele – transformovať ciele do úloh –  konať
Technika SMART

Specific  =  špecifický ( v množstve, kvalite, čase)

Measurable  =  merateľný (má jednotku merania)

Agreed
 =  akceptovaný (podriadení s ním súhlasia)

Realistic  =  reálny (musí byť dosiahnuteľný)

Trackable  =  sledovateľný (možné sledovať postupné plnenie)

Denné plánovanie  (Godefroy, 1989)

1. najviac 10 úloh /deň

2. rozdeliť náročnejšie úlohy na čiastočné

3. učiť sa robiť presné odhady času na úlohy

4. byť ambiciózny, ale nepreťažovať sa

5. plánovať len 60% času

6. pravidelná revízia plánu

7. robiť úlohy jednu po druhej

Ako riadiť konzumentov času 

· identifikujte a eliminujte „autovyrušenia“

· bojujte proti vyrušeniu nečakanými návštevami

· redukujte čas na „diskusie“ s kolegami

· diplomaticky vyriešte vyrušovanie nadriadeným

· doprajte si hodinu pre svoje záležitosti

· veďte si záznam vyrušení

· prijímajte len ohlásené návštevy

· nebuďte otrokmi svojich podriadených

· naučte sa hovoriť „nie“

Využitie ABC analýzy v praxi cez deň (L. Seiwert , 1991)
· 1- 2 úlohy A (asi 3 hod)

· 2-3 úlohy B (asi 1 hod)

· zvyšok úlohy C (asi 45 min)

Manipulačné povery /„drivers“

1. Musíš byť perfektný.

2. Musíš sa viac snažiť.

3. Musíš byť milý.

4. Musíš sa ponáhľať.

5. Buď silný.

80% nášho času strávime reagovaním na naše „drivers“!

Pravidlo 80/20 (Paretov princíp)
· 20% úsilia produkuje 80% efektu.

· Výsledky sú spôsobené robením správnej veci, nie robením vecí správne.
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