Rizeni ¢asu

ZLODEJI CASU 01

Vyuziti metody: Analyza tzv. zlodé€ji ¢asu v organizaci

Facilitator: ano

Idealni pocet u€astnikl: 16 - 20 (mozno i méné)

Zakladni pomUcky: Flipchart, flipové papiry, lektorsky kuffik, seznam zlodégjl ¢asu
Vhodna aplikace: Analyza zlodéji éasu jednotlivce

Zlodéji Casu jsou faktory, které pracovniky zdrzuji od jejich prace a zabrariuji jim dosahovat jejich
cili a cili organizace efektivnim zpusobem. Je to vlastné plytvani asem. Ma dvé pficiny: jednu
je tfeba hledat v prostfedi a okoli, druhou je ¢lovék sam. Pfiiny zpusobené lidmi samotnymi
mohou byt nedostate¢na (vadna) organizace prace, odkladani, neschopnost fici "ne",
nedostate¢ny zajem, postoj, pfistup, dale vyhaslost, surfovani po internetu (které nema zadnou
souvislost s praci), tlachani o ni¢em, nepotfebny perfekcionismus, atd. Pfi€iny zplsobené
prostfedim mohou byt neoCekavani navstévnici, telefonické hovory, neuzite€na posta, ¢ekani na
nékoho, neproduktivni jednani a porady, krize, povidani u kavy, nevyuzité zpravy a cela fada
jinych pficin.

Krok 1 - Pfiprava

Organizatofi pfipravi pribéh setkani, seznam moznych zlodé&ji €asu (viz seznam dale).

Krok 2 - Zadani

Nejprve jsou ucastnici seznameni s divodem setkani a problematikou zlodéju ¢asu (€asovych
pasti). K zadani nasledné probiha diskuze.

Krok 3 - Doplnéni seznamu

Kazdy ucastnik dostane seznam zlodéju ¢asu. Ma moznost seznam doplnit o dalSi zlodéje Casu.
Kdo nerozumi nékterému z pojma, zepta se.

Krok 4 - Vybér nejvétsich zlodéju

Ugastnici individualné studuji seznam zlodé&jti asu a vybiraji pro sebe 5 nejvétsich zlodé&jd, ktefi
je obiraji o jejich pracovni ¢as.

Krok 5 - Prace ve skupinach

V této ¢asti jsou utvorfeny skupinky (4 - 6 ¢lenu), ty maji za ukol vybrat 5 nejvétsich zlodg&ja, ktefi
je obiraji o jejich pracovni €as. Tentokrat ale vybiraji zlodéje ¢asu za celou skupinu.
Pak kazda skupina prezentuje ostatnim své nazory a facilitator piSe tyto nazory na flipovy papir.

Krok 6 - Diskuze

Nasleduje diskuze, kde se ucastnici vyjadfuji k tomu, zda Ize vybrané zlodéje ¢asu v organizaci
eliminovat ¢&i nikoli. Pokud nékterého zlodéje ¢asu eliminovat Ize, facilitator jej oznaéi zelenou
barvou. V opaéném pfipadé jej oznaci Cervenou barvou.

Krok 7 - Vybér

Kazdy z u€astnikll ma moznost oznacit zelenou barvou 5 zlodéja ¢asu, ktefi ho podle jeho
minéni nejvice zdrzuji od prace. Hlasovani mize probihat pfidélovanim barevnych lepiki nebo
pridavanim ¢arek (pomoci fixl). Po hlasovani se se€tenim hlasl ziska poradi.



Krok 8 - Navrh reseni

Kazda skupina (viz krok 5) si vybere 2 - 3 zlodéje ¢asu, ty postupné zpracovava do nasledujici
tabulky:

Zlodéj €asu Mozné pfriciny Opatreni/Reseni

Krok 9 - Prezentace

Kazda skupina pak prezentuje svoje navrhy. Ostatni je oponuiji, pfipominkuji a navrhuji svoje
opatreni a feseni.

Krok 10 - Akéni plany a smérnice

V tomto kroku se analyzovani zlodé&ji €asu rozdéli na ty, k jejichZ eleminaci bude nutné vytvofit
nebo zménit néjakou vnitfni smérnici, a na ty, k nimz bude nutné vytvofit plan realizace.
Nasledné se vytvofi vnitfni smérnice a akéni plany (plany realizace).

Krok 11 - Realizace akénich planu

Krok 12 - Kontrola a vyhodnoceni




Seznam zlodéjua ¢asu pro kroky 3 a 4:

Proctéte si nasledujici seznam nejvyznamnéjsich zlodéji ¢asu (neboli Easovych pasti).

Nejasné stanoveni cilu

Nemam stanoveny priority

Snaha udélat toho pfiliS mnoho najednou
Chybi pfehled o o¢ekavanych ukolech a aktivitach
Spatné denni planovani

Osobni dezorganizace/pfeplnény psaci stul
Papirovani a ¢teni

Spatny systém zakladani pisemnosti
Neuzitecna posta

Hledani poznamek, listecku, adres/telefonnich Cisel
. Telefonicka vyruseni

. Neohlaseni navstévnici

. Neschopnost fici ,ne“

. Neuplna, zpozdéna informovanost

. Nedostate¢na sebekazeri

. Neschopnost dokoncit dany ukol

. Rozptylovani/Hluk

. Zdlouhavé porady

. Nedostate€na pfiprava na pohovory a porady

. Nulova nebo nepfesna komunikace

. Soukromé hovory

. Prilisna komunikace

. Tlachani

. Povidani u kavy

. Nepouzité zpravy

. PFili§ mnoho administrativnich zaznama

. Chorobny sklon vSechno odkladat

. Snaha znéat v8echna fakta

. Nepotiebny perfekcionismus

. Cekaci doby (napf. pfi jednanich a schiizkach)
. Cekani na nékoho

. Spéch, netrpélivost

. Nedostate¢né delegovani

. Nedostatecna kontrola delegovanych ukolt

. Neschopnost tymoveé prace

. Nedostate¢na motivace/pracovné indiferentni chovani
. Nedostate€ny zajem, postoj, pfistup 0
. Vyhaslost

. Krize

. Nedostate¢na (vadna) organizace prace

. Internet a socialni média (Facebook, skype...)
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