OBSAH

01

02

Uvod 7

Cas: zdroj pFileZitosti i potizi 11

Aby to fungovalo 12

Osobni pristup 14

Zisk produktivity 14

Pro dosazeni zisku musite investovat 16
Snaha o dokonalost 17

Prvm kroky k efektivnimu t/me manojrementu 21
Vas pracovni mix 22

Hodnoceni va$ich aktualnich pracovnich postupu
Planujte praci a vytvofrte si plan 27
Jaky systéem? 29

Stanoveni jasnych cild 31
Myslete dopfedu 33

Veénujte Cas uspofe Casu 36
Vyhradte si ¢as na pfemySleni 36
Budte pfipraveni fici ,ne" 38

Byt, Ci nebyt (perfektni) 39
Pracujte chytfeji, ne déle 40
Odmeénte se 42

Zachovani dobrych tmysli 43

24



Jak dat svemu Casu rad 45

Vypracujte si plan 46

Cas straveny doma 48

Roztfidte si ukoly 49

Pouzivejte svlj diar efektivné 50

Planujte schizky peclivé 52

Uklid'te si stl 53

Vyhnéte se ,,vyzobavani rozinek" 54

internet 54

Zvyraznéte klicova fakta 55

Trvejte na kvalité 56

Akce, nebo investice 58

Prace se sekretarkou nebo osobni asistentkou 58
Pouzivejte systém ,parkovani dokumentd" 59
VyuZijte kontrolni seznamy 60

Rizeni v oblasti konkrétnich vysledkd 61
Dejte si pauzu 63

Boj proti Zroutlm ¢asu 65
Nejveétsi Zrout Casu? 66

Nebojte se nepohodli 70
Nedostateény vykon 71
Konfrontace s realitou 72
Identifikace pfilezitosti 73

Jak se vypofadat s vyruSenim 75
Vyfizovani telefonatli 78
USetfete Cas pfi Cekani na spojeni 81
Zéaznam vzkazl 82

E-mail 83

Na cestach 83



05

06

07

E-mail: pomocnik, nebo $klidce? 89
E-mail versus klasickd poSta 90

MozZné nevyhody e-mailu 91

Zéakladni pokyny 92

Systematické tfidéni 94

Digitalni ID a dalSi zabezpecCovaci zafizeni 95
Zargon a zkratkova slova 96

Pfilohy 97

Hypertextové odkazy 98

Mozné problémy 98

Jedno po druhém 103

Paretovo pravidlo 103

Udélejte z rliznych drobnosti prioritu 106
Planujte - pozpatku 107

Budte upfimni ohledné termin 108
Pfezkoumejte metodiku 109

Eliminujte zbyteCnosti 111

Nebezpeci - udrzujte si odstup 113
Budte si jisti svymi prioritami 114

Poradte si s papirovanim 117

Omezte papirovani 118

Zvyknéte si na struc¢nost 119

Minimalizujte manipulaci s papirem 120
Nedovolte Sanondim, aby vas pfipravily o ¢as
Méjte uklizeno 125

Uchovavejte dokumenty v elektronické podobé
Informace zbytecné neduplikujte 128
Informace zbytecné neSifte 128

Nepodavejte vSechny informace pisemné 129
Piste rychleji 130

v v s

uspory Casu 131

122

126



08

09

Prace s lidmi 133

SpoleCenska organizace 133
Neformalni kontakt 135

Planovani pracovniho obéda 136

Zvazte den volna 137

Zadny konflikt - Zadny promarnény ¢as 139
Spravni lide 140

Potfeba jasnych instrukci 141
Delegujte ukoly 142

Vymeéite ukoly, abyste uSetfili Cas 148
Rozvijejte své lidi 149

Fraze, kterd vam uSetfi nejvice Casu 150
Dejte lidem prostor 153

Motivujte sve lidi 153

Poskytnéte zaméstnanctm specifickou pomoc s time
managementem 154

Stanovte pevna pravidla - a dodrZujte je 155
Porady - nebezpecCi, nebo pfilezitost? 157

Par slov na zavér 165
Stoji to za to? 167
Zavérecné slovo 167



