Seba riadenie
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Program

= Riadenie

» Tyzden

= Délezité a naliehaveé

» Kazdodenné zitie

= [nSpiracie

* To najdolezitejsie z riadenia

“‘ Knowledge Managrment‘ y
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Riadenie

= V riadeni budeme riesit’ otazku, ako skibit’ v harmonicky celok
to, co skutocne chceme, s tym, ¢o obykle robime, €o prinasa
bezny den, ¢o nas oslabuje a vyrusuje.

= Riadenie je 0 tom, ako dostat’ priority do nasho vedomia aich
napifnanim nielen tazit’ so skutoénych vysledkov, ale
| z vnutornej harmonie.
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Riadenie

Vediet’ a naozaj konat’ ma k sebe rovnako d’'aleko ako den a noc.

V skuto€nosti je to prave vzdialenost’ medzi znalostami
a skutoénym konanim, €o prinasa uspech, vytvara osobnosti
a odlisuje ich od ostatnych lFudi.

© RNDr. Marta Krajciova 4 www.krajciova.sk



Riadenie

* Pripomenme si, co je dobré, na ¢om moézeme stavat’, ¢o je
dobré si uvedomit’.

— QOd direktivneho sustredenia na vysledky prechadzame k subeznému
zameraniu na fudi a vysledky, lebo firmy mézu tlakom dnesnej doby
oddolavat iba spoloCnou energiou zamestnancov.

— Uz nikdy nebudeme mladsi, ako sme teraz, uz nikdy neprezijeme tento
den.

— Cokolvek robime denne v priemere 30 minut, spotrebuje plny tyZderfi
zivota z kazdého roku.

— Byt je viac ako mat, v zZivote ide o nieCo menej o vysledky a viac
0 pocity.

© RNDr. Marta Krajciova 5 www.Kkrajciova.sk



Riadenie

= Nie je mozné zvladnut’' vsetko, byt’ dokonaly, vyhoviet’ vSetkym
- v kompresii éasu budem odmietat’ sebe a ostatnym.

= Koncentracia na jednu vec prinasa sustredenie a kvalitu,
zvladanie viac veci naraz budi unavu a chyby.

= Stres je skodlivy, ani trvaly pokoj a pohoda v praci neprinasa
vysledky, urcité napatie je dolezite.

= Okolie sa bude spravat’ k nam tak, ako ho naucime.

= Ak nezacnheme robit’ to, co skutocne chceme, ni¢ sa nezmeni.

8% \
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Tyzden

» Tyzden

» Tyzdenné planovanie

= Pohlad spat’ - hodnotenie

= Pohlad dopredu - planovanie

© RNDr. Marta Krajciova 7 www.krajciova.sk



A 4

Tyzden

* Prvym principom riadenia je:
— Planovanie iba v jednej peridde a to tyzdennej.
— Nielen ze mame tyzden na jednom papieri, ale tiez nasa mysel uvazuje
v tyzdennych periodach.
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Tyzden

A4

= Co tym ziskame:

Jednoduchost - namiesto 7 papierov jeden, nemusime prepisovat
mesacny plan.

Sulad s podvedomim - 7 dni je mozné udrzat’ v pozornosti podvedomia,
a to pracuje na nevyrieSenych ulohach a dodava napady a podnety.
Prehladnost - vidime zrazu cely tyzden, volnejsi priestor, nadvaznost
jednotlivych Cinnosti.

Nadhlad i podrobnosti - vidime dblezité Cinnosti presahujuce niekolko
dni, ale i jednotlivé aktivity.

Flexibilitu - mézeme Cinnosti jednoducho presuvat, ak ich nesplnime
mobzeme v druhy den pridat.

Prevenciu - stale podvedomo sledujeme i dalSie dni a mézeme
zapracovat na prevencii, ak hrozi kriza.
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A 4

Tyzden

= Co tym ziskame:

— Rovnovahu - tyzden je uceleny blok, v ramci neho je mozné
jednoduchsie udrzat rovnovahu medzi pracou a sukromim, pracou
a odpocinkom.

— Dobre pocity - tyzdenny plan dava rychlu spatnu vazbu.

— Lepsiu koordinaciu tymovej prace - tyzdenné planovanie umoznuje
minimalizovat porady a lepSie koordinovat pracu.

— Prirodzenu periodu - deti, rodina a boh planuju v tyzdennych periodach.

— Tak to kedysi niekto rozumne vymyslel a iba my to v praci nezmyselne
menime.
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Tyzdenné planovanie

» Je dobré stanovit’ si jeden den v tyzdni (10 minut) na
planovanie.
= Plan by mal obsahovat’ tri casti nasho pristupu:
— Sebapoznanie - zavedenie osobnych navykov, moznost proaktivnych
pristupov, zviditelnenie osobnych zaujmov.

— Vedenie - v prioritdch a ich napifani v konkrétnych &innostiach.
— Riadenie - v uprednostnovani tychto Cinnosti.
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Tyzdenné planovanie

- Vyhody planovania:
Mizne stres zo zabudania.
— Ked je nieCo pomenovane, podvedomie zacCina pracovat a uvazujeme

o tom.
— Ked nieCo naplanujeme, sme uzrozumeni s tym, ze to urobime,

zvladneme.
— Tak sa z aktivit stava vyzva a nie bremeno.
— Vieme konkrétne, Co mame robit’' a naopak lahSie odmietame

podruznosti.
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Tyzdenné planovanie

= Planovanie méze mat’ tuto napln:
— Pohlad spat - hodnotenie
— Pohlad dopredu - planovanie
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Pohlad spat’ - hodnotenie

= Nezaoberame sa kritikou, ale skor poucenim pre buduci stav.
= Ak zvladame doélezité veci, ostatné nesplnené su skor dovodom
k chvale, ako k povzdychu.
= Dodlezitou zasadou je pochvala.
= Zvazujme nielen vysledky, ale ja pocity, spravanie, nalady.
= Délezita je spatna vazba, ktora moze priniest’ prijemné pocity
tym, ze:
— Sledujeme nie o sme stihli, ale o nam tyzden priniesol.
— Prezivame v mysli znovu prijemné veci.
— Mobzeme ju spojit' s dIhsim odstupom - stratégiou, dennikom.
— Uvedomujeme si, ze planovanim v tyzdennych peridodach zacCinaju byt

nase odhady presnejsSie.
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Pohlad spat’ - hodnotenie

= Neprijemné pocity pri spatnej vazbe:

Navyk sme nezaviedli.

Cinnosti sme sa nevenovali.

Emdcie nas oviladil.

Vacsinu sme splnili, ale citime sa zle.

Robili sme spravne veci, ale nespravne.

Plan a realita sa rozchadzaju vo vacsine poloziek.

= Ucéme sa brat’ spatnu vazbu vzdy ako pozitivhu

Sustredme sa na to, ¢o sa podarilo.
Za pokrok sa pochvalme.
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Pohlad spat’ - hodnotenie

Podfla principu nedokonalosti nie je dévod na oslavu pri 100%
uspesnosti, ale uz vtedy, ked’ dobré o niec¢o previada nad zlym!
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Pohl'ad dopredu - planovanie

= Myslienka pritahuje skutocnost’.
= Plan obsahuje:
— To, Co zostalo nesplnené z minulého tyzdna a je este aktualne.
— Schbodzky, vyroCia, zavazky - terminované Cinnosti.
— Cinnosti délezité - podporuju priority, projekty, ciele.
— Drobnosti, ktoré nepatria pod priority.
— Cinnosti na ktoré nesmieme zabudnut.
— NavyKky, ktoré chceme podporit.
— Motto tyzdna, citat, myslienka, Co m6ze podporit nase odhodlanie.
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Pohl'ad dopredu - planovanie

= Bud’me ambiciozni, ale nepret'azujme sa.

= Nechajme sirezervu.

= Urobme rozhodnutie o ddlezitosti otazkou: ,,Co by som vybral,
keby som isiel na dovolenku - 1 bod.*

= Vyhybajme sa presnym ¢asom vSade tam, kde sa to da.

= Den by nemal obsahovat’ viac ako 7 uloh.
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Pohl'ad dopredu - planovanie

Ked’ sa clovek rozhodne nie€o urobit, cas sa uz najde.
Artur Hailey
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Dolezité a naliehaveé

= Dolezité a naliehavé
= Sdustredenie na DN
= Sdudstredenie na D

¢
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Dolezité a naliehaveé

= Kazdu ¢innost’, kazdu dennu aktivitu mézeme posudzovat’
s dvoch hladisk:
— délezitosti (ako prispieva k napifianiu nasich priorit a cielov)
— naliehavosti (kedy musi byt hotova)

Nedoslednost’ je to jediné, v ¢om su l'udia désledni.
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Dolezité a naliehaveé

Now

DN - délezité a naliehavé

D - dolezité a nenaliehavé

N - nedoblezité a naliehavé

O - nedolezité a nenaliehavé

D - ddlezité a nenaliehavé | DN - dolezité a naliehavé
28% 50%

0 - neddlezité a nenaliechavé | N - neddlezité a naliehavé
7% 15%

Délezitost

Naliehavost
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Sustredenie na DN

= Analyza 0%

— Ktoré ulohy su sprevadzané vacsim stresom?
— Kde sa obvykle vyskytuje viac chyb?
— Ktory pas stoji viac zdrojov?
— V ktorom kvadrante je prevencia, stratégia, kreativita, rozhovory,
planovanie, kvalitny odpocinok, ulohy z naSich priorit?
= Kvadrant DN
— Vacsina z nas ma navyk uprednostnovat kvadrant DN pred ostatnymi.
— Sustrednie na tento kvadrant je pre svoje désledky zlozvykom, je to
kvadrant operativy.
= Ako vlastne vznikaju ulohy typu DN?
— Tym, ze odkladame ddlezité ulohy tak dlho, kym sa nestanu DN.
— Preniknu zvonka: delegovanim, krizou, nesolidnostou ...
— Dnes vacsina z nas pracuje tak, ze uprednostnuje kvantitu pred kvalitou.
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Sustredenie na DN

= Okamzité riesenie DN je nefektivne, lebo je rychle, povrchné
a problém sa vrati.

* Preto si budeme zvykat’ na novy pristup:
— Uz na vstupe budeme s novymi ulohami typyu DN proaktivne pracovat -
odmietat, modifikovat, navrhovat iné varianty.
— Ked uz preniknu, budeme sa im venovat dokladne, prevedieme ich na D
a zapracujeme aj na prevencii.

Z0 100% ¢asu som denne v kvadrantoch 7% 28% 50% 15%
Mnozstvo ludi, ktori davaju prednost’ kvadrantu 0% 25% 60% 15%
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Sustredenie na D

* Druhym principom riadenia je sustredenie na kvadrant D -

dolezité.

Navyk sustredit’ sa na doélezite je skutoCné davanie prednosti kvadrantu
D.

ZacCiname nim svoj pracovny den.

To je zo zaCiatku velmi tazke, pretoze okolie i nase podvedomie sa
vzoprie.

Na zacCiatku je tazké rozhodovat o tom, Co proaktivne robit inac, ako
zmenit' situaciu, modifikovat’ ulohu, odmietnut.

Prevadzanie ulohy typu DN na D spociva vo vyjasnovani.

S upevnovanim navyku dochadza k ufahcCeniu a stava sa to
jednoduchsim.

Sucastou ,sustredenia na délezité” nie je iba praca na dolezitych
veciach, ale tiez prevencia toho, Co by sa mohlo stat’ problémom.
Prevencia je v tyzdennom plane jednoducha a automaticka.
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Sustredenie na D

= My sa potrebujeme nielen na kvadrant D sustredit’, ale tiez

v nom stravit’ viac €asu.
— Dosiahneme to odoberanim z kvadrantov O a N.
— To v praxi znamena zvazovat délezitost' uloh a ulohy s malou
délezitostou dbsledne nerobit' a odmietat.
— Niektorych uloh z DN sa nem6zeme zbavit, mame vsak dost Casu
a rezervu na ich vyriesenie.
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Kazdodenneé zitie

= Kazdodenné zitie

= Rano doma a v praci
= Zaver v praci

= Navrat domov

6
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Kazdodenneé zitie

= Aby sme prepojili vSetky casti time managementu
(sebapoznanie, vedenie, riadenie) v jeden synergicky celok,
bude pre nas den dolezité:
— Dostat priority do vedomia, aby sa stali suCastou kazdeho nasho
rozhodovania.
— Byt flexibilny, nestresovani zmenami a okolim.
— Sustredit’ sa na ddlezité ulohy a udrziavat medzi nimi rovnovahu.

2

Nie je dolezité to, co robime vynimocne, ale to, ¢o robime kazdy
den.
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Kazdodenneé zitie

Aké budu nase jednotlivé dni, taky bude i nas zivot.

<
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Rano doma a v praci

* Den zacinajme pravidelnym rannym ritualom, ktory nas
spolahlivo prijemne naladi.

» Upevnime svoj navyk - sustredenie na dolezité.

= Pokial je to mozné, vstavajme a zacinajme pracovat’ v rovnaku
dobu.

= Pokial chceme byt’ efektivni, vstavajme skoro.

* Ranny spanok nebyva obohacujuci a rano sa lepsie pracuje.

» PodFPa moznosti skrat'me vSetky nabehové doby, ako su:

— presuny, cestovanie, prezliekanie, kava, ranné klebetenie ...

= Den je rozumné zacat’ upresnenim planu.

* Nevybavujte rano e-maily.

= Najdolezitejsiu, nie najnaliehavejsiu ulohu vybavme hned’ na

zacCiatku dna.
2
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Zaver v praci

= Je dobré maximum veci dokoncit’ a uzavriet’ den.

= Chvilku si nechajme na pripravu zajtrajska, alebo urobme jednu
¢innost’ zo zajtra.

* Posledné pracovné chvile venujme priprave na domov.
= Upracme si svoj pracovny priestor.

* Fyzickou pracou podporime psychické zakoncenie prace.
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Navrat domov

» Plati zakon prvého dojmu, ako situacia zacne, tak bude
pokracovat'.

= Domov savracajme s dobou naladou.

* Dohodnime si prichodovy ritual.

P~y
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Cvicenia

= Analyza hospodarenia s casom
= Eisenhowerov princip
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InsSpiracie

= Dohody = Pocity

» Flexibilita » Kriza

* Poriadok * Rozhovory
= Starostlivost’ * Informacie
= Sustredenie a odlfahcenie = Pamat’

= Sulad s firmou - ustretovost’ * Pomécky
= Nesulad s firmou - odmietanie = Problémy
* Nesulad s firmou - nadcasy

= Cas

= Efektivita
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Dohody

* Riadenie je vludne trvanie na stanovenych dohodach.
= Co je jasne dohodnuté, dolozené modelom, to ma snahu
fungovat’ samostatne, bez velkej energie.
* Preto sa snazime vsetky rutinné, opakujuce sa €innosti jasne
dohodnut’ a d’alej neriesit’.
* Rovnako tak aj spésoby dorozumievania, mézu byt’ popisané
dohodou (ako sa deleguje, rozhoduje, ako sme k sebe slusni ...).
» Potom sa samozrejme lahsie a efektivnejsie
— komunikuju problémy
— deleguju Cinnosti
— prejednavaju vynimky
— kritizuje
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Dohody

= Existencia dohody neznamena strnulost, mézeme ju
kedykolvek zmenit’, ak nevyhovuje.

= Ale pokial plati, poskytuje jasné zasady rieSenia konfliktov.

= Ak mame uzatvorené dohody, potom mézeme svoj styl
komunikacie definovat’ slovami: ,,VIudne trvanie na
stanovenych dohodach.”

= Slova jasné a tén viudny.

3?

v
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Flexibilita

= QO prioritach a cieloch musite mat’ jasnu predstavu, na ceste
k nim musite postupovat’ pruzne.

* Bud'me flexibilni, lebo ni€ nie je isté.

* Pred zaciatkom riesenia ulohy, pytajme sa:

Je eSte vbbec nutné, ulohu 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?

M&zem skusit' iny variant, racionalizovat, optimalizovat.
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Poriadok

= V praci stravime viac ako s svojho zivota, a je preto na mieste,
aby tento priestor bol pre nas prijemny a funkcny.

= V kancelarii udrzujme rozumny poriadok.

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

= Veci usporiadajme tak, aby sme nemuseli vstavat'.

= Ked’ odchadzame z kancelarie domov, upracme stol.

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

cliialofg]

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

= V prvych 20% urobime 80% prace.
= Starostlivost’ a dokonalost’ je velmi draha.
= Bud’me preto primerane starostlivi.

* Nesnazme sa o perfekcionalizmus, lebo €o plati dnes, zajtra je
davnou minulost'ou.

Domacnost’ musi byt’ tak cista, aby bola zdrava a tak Spinava, aby
bola st’astna.

© RNDr. Marta Krajciova 40 www.krajciova.sk



Sustredenie a odlahcenie

» Kazdy z nas ma svoj denny rytmus, svoj vrchol energie, ale tiez
jej dno.

* Preto vyznamné c¢innosti presuvajme na dobu, kedy mame
maximalnu enerqiu.
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Sustredenie a odlahcenie

= Pri délezitych cinnostiach dodrzujme tri etapy:

Pripravu, kedy sa na Cinnost naladime - pripravime si podklady,
uvedomime si, Co vieme, Co je hotove, Co nas Caka.

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

Uvolneni, motivovani a pripraveni sustredene pracujeme.
Odpocinok radime podla toho, ako sa citime, nie podla hodin.
Pracu sa snazime urobit na jeden zatah.

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

Vedlajsie myslienky si zapiSme a pracujme dale,.

Telefonaty vybavujme az ked' skonCime.

Ked pracu skonCime, urobme spatnu vazbu, ¢im pracu uzavrieme.

x
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Sustredenie a odlahcenie

* Potom si odpocinme.
— QOdpocCivajme v pravy Cas, skor ako zaCne klesat vykonnost.
— Ak chceme, aby nasa mysel rozmyslala, rozhybajme telo.
— Miesto pohybu, mézeme stravit prestavku v pokoji.
— Prestavka by mala trvat' 5 minut, aby sa mysel upokojila.

© RNDr. Marta Krajciova 43 www.Kkrajciova.sk



Sulad s firmou - ustretovost’

= Ustretovost’ k nadriadenému:
— Udrzujme nadriadeného v stave spokojnosti.
— Stafime sa poslom dobrych sprav.
— Pri delegovani budme proaktivny a hovorme o tom, ako by to islo.
— NasSou snahou by malo byt pravidelné vyjasfiovanbie cielov a priorit.
— Nemusime mat svojho Séfa radi, ale mali by sme ho reSpektovat.
— Ak chcem, aby nas $éf podporoval, podefme sa s nim o uspechy.
— Zdokonalujme sa vo veciach, ktoré su slabymi strankami nadriadeného
a ked potrebuje, pombzme mu.
— A naopak, pytajme si od neho radu, bude sa citit oceneny.
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Sulad s firmou - ustretovost’

Pokial’ stojite o svojho séfa viac, ako mu prinasate, nebudete pre
neho pracovat’ dlho.
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Sulad s firmou - ustretovost’

» Ustretovost’ k podriadenému:

— Vzdy okrem zamerania na vysledky sledujme i zameranie na fudi.

— NeocCakavajme od svojich podriadenych viac, ako im umoznuje miera
nasej ochoty, ktorou ich podporujeme.

— Ak chceme aby ludia rastli, delegujme na nich ulohy, ktoré presahuju
sucCasnu uroven ich schopnosti.

— Uvazujme dlhodobo a budme pripraveni investovat do vysledkov
v dlh§om Casovom horizonte.

— Hovorme o prednostiach i nedostakoch.

— Zretelne vymedzme zodpovednost kazdého za vlastny rast
a podporujme ho firemnym systémom.
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Sulad s firmou - ustretovost’

= Ustretovost k ostatnym:

Zmierme sa s tym, ze Cim budeme uspesnejsi, s tym mensou podporou
sa budeme u svojich kolegov stretavat.

Majme ohlady k fTudom okolo nas.

Nechavajme za sebou znacCku kvality - poriadok, dodrzany termin, veci
na svojom mieste ...

Ostatni nenesu zodpovednost za nasSe osobné problémy, emocie.
Neprenasajme ich preto na pracovisko, nepatria tam.

NeocCakavajme, ze ostatni su dokonali.

VIudne trvajme na stanovanych dohodach, chyby prijimajme velkoryso.
Informujme kolegov o tom, Co maju vediet.

Obdarujme a budeme obdarovani.

Pozadujme a mozno nieCo dostaneme.

Spravanie, ktoré by sme chceli vidiet’ CastejSie, ocenujme.

i
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Nesulad s firmou - odmietanie

= Vyrusovanie:

Proaktivny pristup spocCiva v ovplyviovani situacie ziaducim smerom.
Sam systém firmy prostrednictvom smernic uznava, resSpektuje

a podporuje princip ,sustredenia sa na ddlezité".

Mobze byt systémovo zavedené odbobie ,chraneného Casu”, kedy si
ludia daju navzajom pokoj a respektuju vzajomnu potrebu sa
sustredenie. M6zu sa vyrusovat napr. o celej hodine.

Existuje ochota podporit pokoj pomobckami Ci upravou pracovného
priestoru.

Pracujme proti zlozvykom ostatnych.

Casto chcu fudia iba informaciu - ano, nie.

Telefonaty a navstevy vybavujme az ked urobime svoju pracu.
NajlepSie je, ak nie sme fyzicky k dispozicii - pracujeme doma, mimo
mesta...

Otvoreny rozhovor s nadriadenym.
NauCme sa odmietat’.
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Nesulad s firmou - odmietanie

= Odmietanie:
— Ked nam niekto hodi loptu, nemusime ju chytit.
— Odmietanie sa zjednodusi, ked si uvedomime, Ze:

Preberanim problémov l[udom nepomahame, ale odkladame ich rast
0 kus dale;j.

Podporujeme nahnity firemny systém.

Nas Cas je rovnako cenny, ako Cas iného.

Mame pravo vzdy odmietnut a niest zodpovednost za nasledky.
Velmi ¢asto hovorime ,ano".

Mb&zeme preto niekedy povedat’ aj ,nie”.

Ked povieme ,nie“, odmietame tym Ziadost, nie Cloveka ako takého.
Odmietanie je jednou z nutnosti time managementu.

INIO|
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Nesulad s firmou - odmietanie

* Postup odmietnutia:
— Nez povieme ,ano", alebo ,nie” proaktivnhe posudime poziadavku
a odpovieme si na otazky:
« Je v sulade s nasSimi dohodami, prioritami, cielmi?
« Ma druha strana inu volbu?
Mam ja volné zdroje?
Mam rad druhu stranu?
Chcem to urobit™?
* M&zem prijat nasledky z odmietnutia?
— Ak nie som si isty, poziadam o viac informacii.
— Ak som rozhodnuty, odmietnem.
— Nemusi to pésobit’ urazlivo.
— Odmietnuitie by malo byt strucné, zdvorilé, ale uprimné.
— ZbytoCne nevysvetlujeme, hlavne ak s nami druha strana manipuluje.
— Perspektivny je pokus o vyjasnenie oCakavani, situacie.
— Mobzeme volit kompromisy a nebyt precizny.
— Mame skutoéne plny plan. m
— Pomahame hladat alternativu. :
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Nesulad s firmou - nadcasy

= Postup:

NadcCasy - ludia sa k nam budu spravat’ tak, ako im dovolime.

Ked hovorime o praci, sustredme sa na vysledky, nie na Cas a postupy.
Najdime si najlepSie vzory uspesnych pracovnikov, ktori prichadzaju

a odchadzaju presne.

Ked pracujeme nadcas, robme to okazalo.

Ked skorym odchodom ziskavame zlu povest, odidme skor -
naplanujme si externé konanie a potom sa uz nevracajme.

3o
~%
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b4

Cas

= Cas sa spomali a my ho zdanlivo ziskame, ked':
— Zavrieme ocCi na celu minutu a predstavime si prijemnu scénu.
— Zacneme si velmi podrobne vSimat toho, €o sa prave deje (€o vidime,
pocCujeme, citime).
— Vyskrtneme neddlezité polozky zo zoznamu uloh a nevykoname ich.
— Upraceme z pracovného stola vsetko, Co sa netyka hlavnej ulohy.
— Zo zamerania na den prejdeme k tyzdennej periode.
— Uvedomime si, Co dolezité sme uz stinli.
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b4

Cas

= Cas sa rozbehne a zdanlivo chyba, ked:
— Prijmeme viac informacii, ako dokazeme absorbovat.
— Pracujeme s hodinami pred sebou pri stihani nerealneho terminu.
— Snazime sa sledovat’ viac ¢innosti naraz.
— Mame kalendar preplneny ulohami a schédzami.
— Sme Casto vyruSovani.
— Pracujeme bez Casovej rezervy a v strese.
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Efektivita

= Efektivita prace sa zlepsi:

— Pri orientacii na vysledok.

— Ked sa zvykneme nadchnut sa pre to, Co prave robime.

— V atmosfére mierneho tlaku, pri nutkani miesto stresu.
= Efektivita prace sa zmensi:

— Pri orientacii na smernice.

— Pri zabranovani chybam.

— Pri snahe o dokonalost.
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Pocity

= Citlivost’ mysle, tak délezita pri prezivani a ,,chytani“ signalov,
sa vytraca pri velkom mnozstve podnetov alebo pri silnych
podnetoch - i pozitivhych.

= Vtom tkvie nebezpecenstvo velkého mnozstva zabavy, v ¢om
nas zivot vybledne.

= Ak sa nam nedari zvladat’ emocné situacie, skiusme sa na ne
pozriet’ :
— Vv bode proaktivity

— z pohladu partnera
— z pohladu nezaujatého pozorovatela

¢
e
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Pocity

= Ak chceme mysli pomoct’ k vyvolaniu urcitych konkrétnych
pocitov, zaujmime fyzicky postoj, ktory ich sprevadza:
— hlava hore
— rovny chrbat
— pevny postoj na obidvoch nohach
— kutiky ust o 5 milimetrov vysSie
= Je dobré byt’ oddolny voci stresu, ale je dobré vzbudit’ v sebe
pozitivne napatie, bez ktorého mnoho nového nevznikne:
— termin
— ticha sutaz s ostatnymi
— odmena

5@
©e
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Pocity

» Ked vieme, ze nas caka t'azka situacia, okrem pripravy si
naplanujme i ¢as na uklfudnenie.

* Nestotoznujme sa priliS intenzivne so svojim suc¢asnym
postavenim.

* V dobe zmien je to velmi riskantné a uzatvarame si tak cestu
k nie€omu novému.

= Robme nieco pekné, prijemné pre druhych.

= A mozno itak, aby o tom vébec nevedel,..
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Kriza

* Vychodiskovym bodom k zmenseniu poctu buducich krizi je
prevencia.

* Premyslime odpovede na 3 otazky, aby sme boli pripraveni na
krizu:
— Co sa pravdepodobne nebude darit?
— Ako sa to najskér dozvieme?
— Co podnikneme?
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Kriza

= QOdporucania ako zvladnut’ krizu:
— NajdélezitejsSie je upokojenie, pretoze Clovek v emaociach nie je
svojpravny.
— K tomu postaci 5 minut osamote.
— Doalezité je, aby sme znovu nadobudli rozvahu:
* pomaha porovnat krizu s prioritami
« skusme sa preniest myslou o rok dopredu a premysrlat, ako asi tato
kriza a jej d6sledky vyzeraju
— Starostlivo posudme situaciu.
— Pomenovany démon straca silu, preto vyjadrime slovami, Co sa deje.
— Vytvorme si celkovy prehlad - v myslienkovej mape.
— Vymenujme, Co najviac hrozi.
— Hladajme mozné alternativy - prva myslienka, ktora nam napadne.
— Informujme zainteresovanych ludi.
— Spytajme sa na nazor vSetkych, ktorych sa to tyka. i
L
¢ =
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Kriza

= Odoporucania ako zvladnut’ krizu:

Skusme nekrizove Cinnosti delegovat, urCit svojho zastupcu, pozastavit
ostatné aktivity.

Vytvorime si priestor pre rieSenie krizovej situacie.

Vytvorme podmienky, ktoré budu optimalne podporovat nasu
koncentraciu a energiu (podpora rodiny, fyzické cviCenie).

Prejdime si kontakty a oslovme vSetkych, ktori by nam mohli pomact.
Po zvladnuti krizy vyvodme désledky a pripravme s na dalSiu krizu.
Najdime si Cas na zhodnotenie toho, Co sa stalo a premyslime
prevenciu.

Mozno sme pri krize nasli novych priatelov a poznali, na koho sa neda
spolahnut.

9 e
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Rozhovory

= Rozdelenie rozhovorov podFa spésobu komunikacie:

— S externistami (zakaznici, klienti).
— So spolupracovnikmi (porady, hodnotiace rozhovory, timova praca).

— Sam so sebou - robme si schédzky sami so sebou - defi na

premyslanie.

= QOdporucania:

Denne si stanovme maximalne 3-4 rozhovory.
Ak su na inych miestach pocCitajme s rezervou.
Dohovorme sa na zaciatok a koniec rozhovoru.
Pripravme sa na rozhovor.

Dajme druhej strane vopred podklady.

Potvrdme si schodku telefonicky, alebo mailom.

© RNDr. Marta Krajciova 61

www.krajciova.sk



Rozhovory

Vas postoj hovori tak hlasno, ze pracovnici nemézu pocut’, ¢o

hovorite.
Elwood N. Chapman
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Informacie

= Kazdé 4 roky sa na svete zvojnasobi pocet informacii, preto
tomu musime nejako celit’
= Triedenie informacii:
— Akcie - urobit, delegovat, odlozit, rozpracovat a odlozit
— Informacie - potrebné ulozit
— Citanie
— KG&S - medzik6s
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Pamat’

= Délezité zasady:
— Zvazujme, Ci si informaciu vébec chceme zapamatat.
— Hlavu potrebujeme mat obycCajne volnu pre ddlezité veci.
— NajlepSie sa vybavuju informacie, ak suvisia s emadciami.
— NaucCme sa techniku asociacnej listiny.
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Pomaocky

» Zakladnym principom akéhokol'vek time managementu je
pisomnost’.
= Dostat’ veci z hlavy a nestresovat’ sa moznost’'ou zabudania.
= Hlavu potrebujeme mat’ oby€ajne volnu pre doélezité veci.
» Je mozné pouzivat’ pomocky: papierové, elektronicke...
* Pomocka pre podporu time manegementu IV. generacie by mala
umoznit’
— prehladné tyzdenné planovanie na jednej ploche - A4
— podporovat prirodzené vlastnosti mysle (prehladnost, previazanost,
inSpiraciu)
— uprednostnovat dolezité ulohy
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Problémy

* To, ako zvladame problémy, je dblezitejsie, ako to, ¢o nam tieto
problémy sposobuju.
— Problém prichadza
— Pomenovanie problému
— Zhromazdovanie informacii
— HIladanie variant rieSenia
— Vyber vhodného variantu
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Problémy

= Spravne definujte problém.
= AKo porozumiet’ problému
— Definovali ste problém alebo ciel svojimi slovami?
— Existuju i iné definicie problému, o ktorych stoji za to uvazovat?
— Rozhodnite sa, Co sa snazite urobit.
— Kde sa prave nachadzate a kam sa chcete dostat.
— ldentifikujte dblezité fakty a faktory.
— Potrebujete viac ¢asu na zber informacii?
— Aké procedury, postupy a pravidla su uzitoCné?
— Zredukovali ste komplexny problém na €o najjednoduchsi termin bez
toho, aby ste ohrozili rieSenie?

KK
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Problémy

= AKko postupovat’ pri rieSeni problému

Skontrolovali ste vSetky svoje hlavné predpoklady?

PoloZte sebe a ostatnym otazky: Co, Preco, Ako, Kedy, Kde, Kto.
Zapiste si prekazky, ktoré vam brania v postupe pri rieseni problému.
Vratte sa spat.

Predstavte si koneCny stav a z neho postupujte odzadu k suCasnemu
stavu.

Vypracujte si zoznam moznych rieseni.

Zvolte optimalne rieSenie.

Vypracujte plan implementacie.

= Ako hodnotit’ a implementovat’ rozhodnutie

Uistite sa, ze ste pouzili vSetky délezité informacie.
Preverte vami navrhované rieSenie.

— Uistite sa, ze vas plan je realny.
— Pozrite sa na rieSenie pohlfadom vlastnej skusenosti.

PROB LIEM
SOLIV I NG
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Problémy

= Vacsina ludi sa problémov obava.

= Slovo problém ma svoju negativhu energiu.

= Tam, kde nie su problémy, nie je nutna aktivita, zmena,
premyslanie a rast.

* Tymto nadhladom by sa z problémov - zdroja stresu, mohlo
stat’ nieco iné.

» Zalezi iba na postoji, nie na problémoch ako takych.

= Aké problémy robime z nasich problémov?

= V budhizme su problémy povazované za vel'mi doélezitych
ucitelov a tak je o ne v motlitbach priamo ziadané.

.
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Problémy

Daj, nech sa mi na tejto ceste dostava nalezitych t'azkosti
a utrpenia, aby moje srdce mohlo byt skutocne prebudené
a moja tuzba po oslobodeni a univerzalnom sucite naplnena.
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Problémy

Nehovor Bohu aké velké su tvoje problémy.

Povedz svojim problémom aky velky je tvoj Boh!
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Cvicenia

= Casozruti

* [nterné hodiny v organizovani ¢asu
* Pravidla obrany svojho €asu

= Model pracovného spravania

= Logicka previerka

= Emocna previerka
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To najdélezitejSie z riadenia
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Clovek a éas

Clovek je viac ako ¢&as.
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Spokojnost’

My nechceme iba ¢as, my chceme byt spokojni.

Yy
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Zaverecna myslienka

Nerobte z tedrie teroriu.

Jifi Zaéek

Ve

Teodria bez praxe je fantazia, prax bez tedrie je chaos.
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Knihy

= Petr Pacovsky
— Clovék a ¢as
= David Gruber
— Time management
= Beatris Uhlig
— Time management
= Dita Zandl
— Life management
= OldFich Sulef
— 100 klicovych manazerskych technik

CLOVEK

Rady a tipy

jak efektivné hospodarit
s casem

2.vydani

MARAGTMEN Pes

—

e
Life management
Jak ziskat vice casu,
energie a poradku v Zivoté

-
700

KLICOVYCH _
MANAZIE(RSKYCH

Starite se pdnem
svého casu
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Dakujem za pozornost’

4* \

RNDr. Marta Kraj€iova
konzultantka Business Process Management
e-mail: mail@krajciova.sk

web:
blog: martakrajciova.blogspot.com
blog: martaseminare.blogspot.com
blog: martaknihy.blogspot.com
blog: martaznalosti.blogspot.com
mobil: +421 911 556 331
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