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TIME MANAGEMENT

Prvni Parkinsonuv zakon:

Prace pfibyva proto, aby vyplnila cas.

Druhy Parkinsontv zakon:

Vedouci pracovnici maji tendenci vénovat tkoliim mnoZstvi ¢asu
v obraceném pomeéru k jejich dilezitosti.

C. Northcote Parkinson

Pro¢ organizovat svij cas?

JestliZe nebudeme efektivné fidit a organizovat svijj cas,
nikdy nemtizeme dosdhnout splnéni vSech tkolt a vyfeSeni problémi v terminu,
ktery ndm stanovil nadfizeny nebo ktery jsme si stanovili sami.

Cas organizujeme také proto, Ze neni mozné fidit a vést druhé,

aniz bychom vyftesili otazku fizeni vlastniho casu.

Pfi fizeni ¢asu vyuzivame pouze omezené mnoZstvi tzv. disponibilniho ¢asu
(tedy casu, ktery mame skutecné k dispozici).

Tim, Ze jsme schopni spravné, uicelné a efektivné ridit nas disponibilni cas,
muiZeme se U¢inné branit stresu a ndslednému vycerpani.

Klasické znaky Spatné fizeného casu:

neustale pfetiZzeny program
neschopnost plnit terminy

neschopnost fesit problémy do hloubky
ukvapend rozhodnuti

obava z delegovani

neschopnost odmitnout novy kol
ztrata prehledu o cilech a prioritach
perfekcionalismus a stres

malo ¢asu na rodinu, zdbavu, konicky
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Jak efektivné organizovat cas?

1. OSOBNI PRISTUP
2. PLANOVANI
3. KONTROLA

Osobni pristup

» Nejdulezitéjsim faktorem jakékoli organizace ¢asu je osobni pristup.

Osobni pfistup = sebefizeni
= sebepoznani, (jaké mam vlastnosti, kdo jsem, co umim, co znam a dovedu)

= seberozvoj, (stanoveni a naplfiovani svych stanovenych cildi, pfedevsim cas
na sebevzdélani, zplisoby vystupovani a jednani s lidmi, prezentovat firmu aj.)

= sebehodnoceni (jde o reflexi toho, co se o¢ekavalo a co jsem splnil, co dalSitho ocekdavam
v zaméstnani, jak jsem zvladl tkol aj. Uvédoméni si vlastnich chyb ¢ini manazera
tolerantnéjsiho k chybam podrfizenych)

Nejcastéjsi chyby pti rozhodovani o naléhavosti ukolu
2. KdyZ manager povaZzuje za nejdtilezitéjsi tkol ten, ktery ma nejblizsi termin,
a odklada casové ndrocné tikoly na pozdéjsi dobu.
3. Upfednostniuje-li manager tikoly, které uz byly feSeny a mé s nimi zkuSenosti,

jejichz feSeni mu pripada pfijemné.

Priority souvisi s naléhavosti akolu,
tj. ukoly vyznamné a naroc¢né maji pri reSeni prednost.




(] minétlor Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikl ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Planovani

Plan je zakladni rdmec ¢innosti. Pomoci ného dosahneme efektivniho hospodareni casu.
Pti planovani musime dokazat nasledujici:

a) Stanovit cile nasi prace.

b) Vymezit kroky nezbytné pro jejich dosazeni.

c) Rozdélit tkoly a pfidélenou praci na dilci tkoly.

d) Rozhodnout, kolik ¢asu tyto ¢innosti zaberou.

e) Rozhodnout, kdy je nutné tyto tikoly dokondit.

f) Stanovit, co bude potteba od druhych lidi ke splnéni tikoli.

g) V zdsadé lze pfi organizovani ¢asu vymezit tfi zdkladni casové ramce:
* obecny prehled cilti na nasledujici tfi mésice
+ prehled pro obdobi jednoho tydne
« podrobny denni pfehled

Kontrola

= Kontrolou ¢asového planu ziskavame pfehled o nasich planovanych
a realizovanych aktivitach véetné informaci o spInénych a nespIlnénych tikolech
a ¢asového ramce jejich plnéni.

Parettv princip: pravidlo 80:20

Tzn. kdyz20% svého ¢asu spravné pouzijete, pak dosahnete 80% svych vysledki.




um Iléae%tlor Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikl ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Stanovovani priorit

m Urceni priorit v zdsadé znamena efektivni usporadani postupti a zptisobti pInéni
urcéenych cilti do ¢asové posloupnosti.

m Urcujeme, které z tikoltl jsou nejvyznamnéijsi a které mohou pockat.

» Pravdépodobné nejrozsifenéjsim zptisobem stanovovani priorit je pomfticka,
kterou rozpracoval americky general a prezident Dwight D. Eisenhower —
fika se ji Eisenhowertv princip a jejim zdkladem je
stanoveni priorit dle jejich naléhavosti a dilezitosti.

STANOVENI PRIORIT, PORADI NALEHAVOSTI
NALEHAVE ' NENALEHAVE

D :

o (1) = )

L : Prevence

5 Krize ! Rozvijeni vztahd

_:_ Neodkladné problémy : Poznavani novych pfilezitosti
E Terminované ukoly E Planovani, odpodinek
.......................... R S RS-
N Nékteré navstévy E Trivialni zalezitosti

[E) Néktera posta a hlaseni E Néktera posta

E Blizici se neodkladné E Néktere telefonické hovory
E zalezitosti + ,

2 o + Prijemné Cinnosti

| Oblibené Cinnosti :

T Q) = Qv

E !
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Time management doporucuje:

dokon¢it zapocaté
nepfeskakovat z jedné ¢innosti na druhou

pripravit se na slozité ukoly

= W N e

podle kfivky ¢asové vykonnosti

Vevrs

o

pracujte s ¢asovou rezervou

6. zaroven si vytipujte divody a okolnosti, které vedou k plytvani ¢asem

Zasady planovani casu

Na den si nikdy neplanujte vice nez 10 ukol.

Naplanujte si denné cca 3 hod na 1 az 2 nejvyssi priority A.
Asi 1 hodinu denné naplanujte na 2 az 3 priority B.

Na priority C si denné rezervujte cca 45 minut.

Planujte si maximalné 60% vaseho casu.

Cas na ukoly planujte tak, abyste je fesili postupné.
Narocné komplexni tkoly si rozdélte na dil¢i cile.

Pfi planovani bud'te ambiciézni ale nepfetézujte se.

¥ 0 N S A kW Db =

Ucte se délat presné odhady c¢asu potfebného na ukol.

10. Pravidelné svij plan revidujte.

Casovy snimek pracovniho dne

Casové ztraty miizeme urcit z casového snimku pracovniho dne.

Na zakladé zpracované analyzy pracovniho dne Ize provést kontrolu
hospodarnosti:

1. Bylo mozno se této ¢innosti vyhnout?
2. Bylo mozno tuto ¢innost delegovat na jiného pracovnika?

3. Bylo vynaloZeno odpovidajici mnoZstvi casu?




(] mae“étl" Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikl ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky
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Nejvétsi zlodé€ji casu dle cetnosti

m papirovani

snaha udélat ,sdm”, tj. Spatné delegovani

» neobjednané dlouhodobé navstévy

= neschopnost odmitnout, fici ,ne”

» odkladani nepfijemnych tkold a povinnosti

m nevyuzivani moderni techniky

= nevyuzivani mrtvého casu (¢ekdni, cestovani)
m nespravné telefonovani (nepfipravené, Zivelné)
= nerealistické odhady ¢asu

m neporadek v osobnich vécech

m porady — pfehlidka ztraceného casu

m nedochvilnost, nedodrzovani termint

m nevyuzivani znalosti fungovani lidské psychiky a organismu (vykonnostni kiivka)

= nenadalé situace (nelze tplné ovlivnit, /4 ¢asu neovlivnitelné)

Papirovani

= Nikdy nedovolte, aby se vam papir hromadil na stole.
Poslete ho dale co nejdfiv, dodrzujte terminy.

» Pfichazejici spisy vam musi nékdo pfedem rozttidit a opatfit podptirnym materidlem.

m Zadny dokument se nesmi vratit do slozky ,nevyfizené”.

Odkladani
Davody odkladani:
1. strach ze selhani nebo dopusténi se omylu
nuda
nejistota pfi rozhodovani, jak se do tikolu pustit

obavy z moznych dusledkt ¢inu

AR R

perfekcionismus

» Vysledkem odkladani je to, Ze jsou feSeny ty nejsnadnéjsi ukoly, ty vyznamné
zustavaji stranou. Odstranit tento problém lze pozndnim a odstranénim davodi
odkladani. Pti planovani stanovujeme prostor pro feseni ukold nezajimavych
a narocnych.
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Chcete-li zlepsit hospodareni se svym casem,
pokuste se postupovat podle nasledujicich osvédéenych bodii:

SANERCU S o

Zpracujte si denni a tydenni seznam priorit v poradi dilezitosti.
Naplanujte si minimalné jeden den dopfedu, co hodlate délat.
Planujte si telefonni rozhovory predem.

Planujte porady (s jednotlivci i skupinami) predem.
Vyhodnocujte hospodareni se svym ¢asem nékolikrat denné.

Podivejte se na sviij osobni seznam hlavnich ¢asovych ztrat.

Nastroje planovani casu - Time manager

Time manager — manaZzersky kalendaf
Time manager — manazersky diaf
Time manager — mésic¢ni plan

Time manager — tydenni plan

Time manager — denni plan

Time manager — manazersky diar

« Manazersky didf je nutné mit neustale pti sobé.

* Je nutné sezndmit se vSemi funkcemi manazerského didfe a vyuzivat je.
* Do diafe zaznamendvame jen dulezité informace.

* Informace v diafi pravidelné aktualizujeme.

« Diaf bychom neméli davat z ruky.
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Time management

Time management vede k optimalizaci Zivotniho a pracovniho rezimu.

Mél by pomoci pfi dosazeni cila tim, Ze:
» stanovime cile a uré¢ime priority
» planujeme cas
» fidime se kritérii dilezitosti a naléhavosti
m vyvarujeme se nedostatku casu
» rozdélime si prdci na etapy

» delegujeme tikoly

WAWW FTIPKY.CZ
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VZDELAVANI REDITELU MENTORING METODIK ICT VE SKOLE
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