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Nastroje TM

"Paretovo pravidlo "Krivka vykonnosti
"Dulezitost a naléhavost "Prace s dokumenty
"Metoda oblazku "Kontrolni seznamy
*NE seznamum ukolu "Delegovani
"Pomér 60/40

"To do — today prehledy
sSchopnost rikat NE



Paretovo pravidlo
— délat SPRAVNE véci, ne délat véci SPRAVNE

20% usili

80% efektu




Pravidlo 80/20 — shrnuti

Vézte, ze se nemusite naucit vSechno, abyste dosahli téch nejlepSich vysledku.
Paretovo pravidlo — 80 % bohatstvi vliastni 20 % lidi.

Princip 80/20 plati pro vSechny oblasti zivota:

UCENI — za 20 % &asu se naudite 80 % informaci,

SNAZENI — 20 % usili pfinasi 80 % vysledkd,

MYSLENKY — 80 % &asu vé&nujeme 20 % myslenek,

SLOVA - 80 % cCasu vyuzivame 20 % nasi slovni zasoby,
PENIZE —80 % penéz utracime za 20 % stale stejnych véci,
INFORMACE - 80 % informaci je zbyteCnych, jen 20 % vyuzijete,
SCHOPNOSTI — 20 % kvalitniho tréninku pfinasi 80 % vysledku.




Co je mych 20%?

Zamyslete se nad tim, které ukoly, lidé, Cinnosti...
tvori téch 20%, ktere vas dovedou k 80% vysledku pri
naplnovani vasich cill a tim k naplnéni vasi vize.

?




Nepracuj tvrdeji, pracuj chytreji!

- zjednodusujte — minimalizuj ,,neziskové” Cinnosti
- to nejdulezitéjsi délejte co nejlépe

- zbytek ,jen tak” nebo vUbec

- rozvijejte jen néco, nesnazte se zvladnout vse
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Naléhave Nenaléhave

- Udeélej to! Planuj to!
— prusvih!
A
i
S Naplanuj! Nedélej to!
= Vytvor navyk! Naplanuj to!
= Deleguj!

Odmitnil
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Cviceni

Ve skupiné vymyslete aspon tri ukoly, které spadaji do kazdé z kategorii.
1. Dulezité, naléhavé

2. Dulezité, nenaléhavé

3. Nedulezité, naléhavé

4. Nedulezité, nenaléhavé



Sezhamy?

Jak seznam vytvarim?

Jak vybiram ukoly k plnéni?
Jak odhaduji potrebny cas?
Ukol

1

Ukol
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Nastroj pro praci s cili— 60/40

schiizka se sponzorem
09:45-11:45

TO DO - TODAY =

8:00-8:30 9:30-11:00 ob&d, 12:30

zpracovani individualnich
8:30-9:30 13:15-14:15
/‘ kontrola oddé&leni, 14:30
schizka s Zadatelem
15:15-16:00

kontrola maild, priprava na
odchod domu, 16:45
rodina, 17:30

domaci prace

18:15-19:00
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Ukoly : |

pondéli

ctvrtek odp.

Kdy ma byt vyreseno pondéli rano

Kolik casu na zpracovani xxhodin — zacit nejpozdéji v patek vecer
Myslet na ,,rezervu® a dalsi ukoly

Stanoveni nejvhodnéjsiho terminu reseni — ctvrtek odpoledne
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Interni hodiny

+ 50%

100%

Obr. 9.3 Statistickd krivka vykonnosti
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Zdroj: Manazerské techniky.
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Not TO — DO list

Napiste si ukoly, které pred sebou vidite

Vyberte ty, které nejsou pro naplnéni vasi vize dulezité a nejsou
vzhledem k vasi situaci nutné

Sepiste si je na Not TO — DO list

Pravidelne tento list kontrolujte a odskrtavejte ukoly, ktere jste
vedomeé NEUDELALI, odmitli jste je
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Cemu Fikdm ANO a ¢emu NE?

Jakym zpUsobem jste si uvédomili, kdy je tfeba fict na nékterou cinnost,
pozadavek, zadost NE?

Jak se vam to dafrilo?

Co jste u toho citili, jak jste si pfipadali?



Systém na stole

*Co mohu zahodit?
"Co mohu predat dal?
*Co mam zalozit?

"Co mam zpracovat? Kdy? Kolik casu?




Kontrolni seznamy

=) Provozni porada
g Setkani s priznivci
g Vanocni vecirek

Celodenni vylet




Cviceni

Spolecné navrhnéte pét Cinnosti, ke kterym si mUzete vytvorit kontrolni seznam k usetreni ¢asu.

1.

2
3
4.
5



Mailova komunikace

* ZrusSte odbéry zpravodaju
* Zruste oznameni o prijeti mailu
* Postu vyrizujte v urceny €as, max. 2 - 3x denné (11:00, 15:00,
17:00)
* U kazdé zpravy rozhodnéte zda:
vyridit
delegovat
odlozit (zapsat do kalendare)
dat do archivu (do zvlastni slozky)
smazat




ano

Zabere méné
nei 2 minuty?

dno

HNED VYRID!

ne

MOVY MAIL

le spojena
néjaka AKCE?Y

Isem pro vyrizeni

nejkompetentnégjsi clovek?

/

dno

DEJ DO SLOZKY
K VYRIZENI!

ne

ne

Bude se hodit v
budoucnu?

N\

dno

Chci se k absahu
jesté vratit?

ano

|

DELEGUI!

DEJ DO SLOZKY
K POSOUZENI!

DEJ DO SLOZKY
CEKAM!

ne

ne

DEJ DO KONKRETNI

SLOZKY




Delegovani

Soustredte se na to, v cem jste skveli
a na to ostatni si nekoho najmete!

= Co neni nutné, mohu vypustit.
= Co udélat musim, mohu upravit.

= Co zvladne jiny Iépe a rychleji, mohu delegovat.




Co nedelegovat?

1. Bavi meé to, dobiji mé to, odpocivam u toho

2. Patri to k mym hodnotam

3. Cena je vysSi, nez za stejnou dobu vydéelam




Dekuji za pozornost

ELISKA VONDRACKOVA, 9. SEMINAR
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