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TIME MANAGEMENT

Program kurzu

Cile
Béhem skoleni kazdy ucastnik:

vyhodnoti svou aktudlni efektivitu time managementu a identifikuje pfileZitosti k optimalizaci.

sestavi procesni mapu a pomoci analyzy vyhodnoti. Navrhne podp(irna opatreni a jednotlivé kroky postupu k jejich
aplikaci do praxe.

vybere postup a pomucky, ktery by mu pomohly v dosahovani lepsich vysledk{. Oslovi osoby, které mohou pomoct.
Stanovi si individualizované cile.

osvoji praktické dovednosti, potfebné k dosazeni svych individualnich cill. Vyzkousi si a vyladi jednotlivé kroky.
Navrhne, jak odstranit prekazky.

se sezndmi s dobrou praxi u ostatnich, vhodné postupy prejme a vyzkousi. Zvoli si metodu pro zpétnou vazbu, osobni
reflexi a vyhodnoceni pokrok{ po ¢ase.
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Model ruky na Gvod do problematiky.

Hra s odhalenymi kartami - jak to je / jak by to byt mélo / jak bych to mohl dokdzat upravit. Co mi jde a kde potfebuju
rlst. Jaky jsem typ. Co je pro mé No.1 v oblasti time managementu.

Z jakych blok{ se skladd mdj pracovni Cas. Tetris - jak dovedné skladam aktivity, kde mi vznikaji kolize, mél¢iny a
prostoje. Jak se udrzim v pasmu Flow. Jak moc vlastné chci (nad 8/10) néco ménit, co by pomohlo chtit vic. Pfiméreny
tlak / rezerva.

Zmapovani procesu - hledani optimalini cesty / prostor ke zméné / nastavend norma. SWOT analyza.

Jakou roli hraje klient, firma, kolegové, 5éf (mapa procesu). Jaky vliv ma vyssi rovina vedeni / co by pfineslo
prerozdéleni Gkonl?

Cesta k cili - Co je potreba pfipravit. Schéma cesty - faze.

Casozrouti - v &em se lii prace a jako-prace, prokrastinace, punti¢kafstvi, izké hrdlo, delegovéni pravomoci,
samostatnost / schvalovani.

Optimalizace - cena a vykon - od kdy si uz nedélat svou vlastni asistentku, fidice... / v {em je lepsi specializace / v
¢em je lepsi outsource.

5x proc - pojmenujeme to, co plsobi v pozadi, ale nemusi byt vidét.
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Dohoda - se sebou, s kolegou, s vedenim, pomoc z vnéjSku. Motivac¢ni kvadrant.
Pomuicky a tipy v kazdodenni praxi - ToDo listy, planovace, sdilené kalendare, dalsi sw... Osvéd¢ené zasady.
Osobni reflexe nyni a s odstupem c¢asu. Korekce postupll, zaméreni na cile.

Jak to bude probihat?

Pro G¢astniky mame vzdy pfipraven studijni material zpracovany od lektora. V pfipadé on-line Skoleni zasilame tyto
studijni materidly v elektronické podobé, pokud je Skoleni prezencni, pripravime podklady pfimo na skoleni v papirové
podobé.

Béhem Skoleni mlzete konzultovat vliastni pFipady, které potrebujete vyresit, a to bud zaslanim dotazu predem pfi
zadavani objednavky nebo se mlzete ptat lektora prfimo v rdmci skolent.

U prezencnich Skolenf je v cené zahrnuto obcerstveni s ndpoji b&éhem Skoleni a obéd.

Pokud jste firma s povinnosti zaméstnavat osoby se zdravotnim postizenim, mlzete u nasi firmy Cerpat na tuto sluzbu
nahradni pInéni. Odebirdnim sluzeb od nasi firmy mlzete rocné usetrit vic nez 86 000 K¢ za kazdého zdravotné
znevyhodnéného ¢&lovéka, kterého se vam nepodafilo zaméstnat.

Z&dné terminy.

Skolit vas budou

Mgr. Slepicka Pavel

Mgr. Pavel SlepiCka je lektorem pres 25 let, pracoval s détmi ve Skolach, studenty VS, v
ne2|skovem prostiedi s cizinci, rodinami, ale i s manazery z tvrdého byznys prostredi. Vybudoval a Uspésné

certifikoval lektorské zazemi pro sit lektorskych organizaci, vénuje se mentoringu a tvorbé metodik novych
program{ pro prevenci rizikového chovani mladeze, etiku a kulturni bohatstvi, ale téZ s oblibou rozviji fadu
manazerskych témat. Vedle lektorovani je téz vasnivy fotograf.



