TIME MANAGEMENT: INSPIRACIE

e Riadenie je vludne trvanie na
stanovenych dohodach.
== e Co je jasne dohodnuté, dolozené
modelom, to ma snahu fungovat
samostatne, bez velkej energie.

e Preto sa snazime vSetky rutinné, opakujuce sa
¢innosti jasne dohodntut a dalej neriesit.

e Rovnako tak aj spésoby dorozumievania, moézu byt
popisané dohodou (ako sa deleguje, rozhoduje, ako
sme k sebe slusni ...).

e Potom sa samozrejme lahSie a efektivnejSie
o komunikuju problémy
o deleguju ¢innosti
o prejednavaju vynimky
e kritizuje
e Existencia dohody neznamena strnulost, moézeme ju
kedykolvek zmenit, ak nevyhovuje.

e Ale pokial plati, poskytuje jasné zasady rieSenia
konfliktov.

e Ak mame uzatvorené dohody, potom mézeme svoj
§tyl komunikacie definovat slovami: ,VIidne trvanie
na stanovenych dohodach.

e Slova jasné a ton vludny.

e V praci stravime viac ako Y4 svojho Zivota, a je preto
na mieste, aby tento priestor bol pre nas prijemny
a funkény.

eV kancelarii udrzujme rozumny poriadok.

e Na pracovnom stole majme iba veci tykajuce sa
jednej ulohy, na ktorej prave pracujeme.

e Veci usporiadajme tak, aby sme nemuseli vstavat.
e Ked odchadzame z kancelarie domov, upracme stol.

e Je dobré, ak ulohy nedeleguje neporiadok, ale nas
dobre premysleny plan.

cLalof's]

Kto ma chaos vokol seba, ma ho i v sebe.

V prvych 20% urobime 80% prace.
Starostlivost a dokonalost je velmi draha.
Budme preto primerane starostlivi.

Nesnazme sa o perfekcionalizmus, lebo ¢o plati dnes,
zajtra je davnou minulostou.

Domdcnost musi byt tak ¢ista, aby bola zdrava a tak
Spinavd, aby bola Stastnda.

Zdroj: Petr Pacovsky, Clovék a éas, Grada Publishing, a.s., Praha, 2006

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

Cas sa spomali a my ho zdanlivo ziskame, ked:

BEBE -
BEBY -
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e Vyskrtneme nedélezité polozky zo

zoznamu Uloh a nevykoname ich.

Zavrieme o¢i na celd minutu
a predstavime si prijemnu scénu.

Zacneme si velmi podrobne vSimat
toho, ¢o sa prave deje (Co vidime,
pocujeme, citime).

e Upraceme z pracovného stola vSetko, ¢o sa netyka
hlavnej tlohy.

e Zo zamerania na den prejdeme k tyzdennej periéde.
e Uvedomime si, ¢o dolezité sme uz stihli.

Cas sa rozbehne a zdanlivo chyba, ked:

e Prijmeme viac informacii, ako dokazeme absorbovat.

e Pracujeme s hodinami stihani

nerealneho terminu.

pred sebou pri

e Snazime sa sledovat viac ¢innosti naraz.

e Mame kalendar preplneny tilohami a schédzami.
e Sme casto vyruSovani.

e Pracujeme bez Casovej rezervy a v strese.
EFEKTIVITA

Efektivita prace sa zlepsi:

e  Pri orientéacii na vysledok.

e Ked sa zvykneme nadchntut sa pre to,
¢o prave robime.

e V atmosfére mierneho
nutkani miesto stresu.

tlaku, pri

Efektivita prace sa zmensi:
e  Pri orientacii na smernice.
e Pri zabranovani chybam.

e  Pri snahe o dokonalost.

PociTy
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Ak sa nam nedari zvladat emocné situacie, skusme sa
na ne pozriet:

Citlivost mysle, tak dolezita pri prezivani a
»,chytani“ signalov, sa vytraca pri velkom
mnozstve podnetov alebo pri silnych
podnetoch - i pozitivnych.

Vtom tkvie
mnozstva
vybledne.

nebezpecenstvo  velkého
zdbavy, vcom nas§ zivot

e v bode proaktivity, z pohladu partnera, z pohladu
nezaujatého pozorovatela

Ak chceme mysli poméct kvyvolaniu urcitych

konkrétnych pocitov, zaujmime fyzicky postoj, ktory ich

sprevadza:

e hlava hore, rovny chrbat, pevny postoj na obidvoch
nohach, kutiky tist o 5 milimetrov vys§sie

Je dobré byt odolny voc¢i stresu, ale je dobré vzbudit

v sebe pozitivne napétie, bez ktorého mnoho nového

nevznikne:

e termin, ticha sutaz s ostatnymi, odmena

Ked vieme, ze nas ¢aka tazka situacia, okrem pripravy si

naplanujme i ¢as na ukludnenie.

Robme niec¢o pekné, prijemné pre druhych. A mozno

i tak, aby o tom vobec nevedeli.
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