TIME MANAGEMENT: INSPIRACIE

» Kazdy znas ma svoj denny rytmus,
‘ svoj vrchol energie, ale tiez jej dno.

-~ ~ Preto vyznamné cinnosti presuvajme
FE = ol

[ b= na dobu, kedy mame maximalnu
energiu.

Pri dolezitych ¢innostiach dodrzujme tri etapy:

Pripravu, kedy sa na ¢innost naladime - pripravime
si podklady, uvedomime si, ¢o vieme, ¢o je hotové,
¢o nas caka.

Snazime sa pracovat bez vyruSovania - zahrievame
svoju motivaciu a vytvarame primerany tlak.

Uvolneni, motivovani sustredene

pracujeme.

a pripraveni

Odpocinok radime podla toho, ako sa citime, nie
podla hodin.

Pracu sa snazime urobit na jeden zatah.

NasSe vedomie vie pracovat iba s jednou vecou, preto
nepreskakujme a nedajme sa vyrusovat, iba ak na 3
minuty.

VedTlajSie mySlienky si zapiSme a pracujme dalej.
Telefonaty vybavujme az ked skon¢ime.

Ked pracu skonc¢ime, urobme spatnu vazbu, ¢im
pracu uzavrieme.
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Zdroj: Petr Pacovsky, Clovék a éas, Grada Publishing, a.s., Praha, 2006

e Odpoc¢ivajme v pravy cas, skor ako
* zacne klesat vykonnost.
e Ak

chceme, aby naSa mysel
rozmyslala, rozhybme telo.

Miesto pohybu, mézeme stravit prestavku v klude.

Prestavka by mala trvat 5 minut, aby sa mysel
skludnila.

Ludia sa knam budu spravat tak,
ako im dovolime.

Ked hovorime o praci, sustredme sa
na vysledky, nie na ¢as a postupy.

e Najdime si najlep§ie vzory tispeSnych
pracovnikov, ktori prichadzaju a odchadzaju presne.

Ked pracujeme prezcéas, robme to okazalo.

Ked skorym odchodom ziskavame =zl povest,
odidme skér - naplanujme si externé konanie
a potom sa uZ nevracajme.

Spracovala: RNDr. Marta Kraj¢iova, Bratislava, 2010

O prioritach a cieloch musite mat jasnt predstavu, na
ceste k nim musite postupovat pruzne.

Budme flexibilni, lebo ni¢ nie je isté.

Pred zaciatkom rie§enia tlohy, pytajme sa:

Je eSte vobec nutné, tllohu robit? Nie eliminovat?
Musim ju robit ja? Ak nemusim - delegujem.

Musim ju robit teraz? Ak nemusim, doplnim len
aktualne napady a odlozim ju.

Je nutné robit ju tak, ako som si pdvodne
predstavoval?
Mo6zem  skusit inu  variantu, racionalizovat,
optimalizovat.
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