02b Ako vSetko vybavit, ako Setrit cas? :

Ako vietko vybavit

- Vyhnite sa odkladaniu uloh.
. Co mdZete urobit dnes, neodkladajte na zajtra[1].

P -

Ako Setrit cas
- Urobte si zoznam povinnosti.

Pred odchodom z prace si v bodoch zapiSte, ¢o by ste mali urobit nasledujuci den alebo tyzden. Okrem iného
zistite aj aké je prijemné vyskrtavat splnené body.

- Nepreskakujte z jednej veci na druhu.

Niektori fudia su schopni robit viac veci naraz, ale vacSina to nevie. Najprv skoncite jednu zalezitost a az potom
zacnite druhu.

- Vazte si svoj €as a nesuhlaste so vSetkym.

Ak nemOzZete stratit ani minutu, poproste ¢loveka, ktory chce s vami nieco prediskutovat, aby pockal.
- Naucte sa vyuzivat aj najmenej produktivne €asti dna.

Ak zo skusenosti viete, ze napriklad o pol Stvrtej uz stracate energiu, vybavujte vtedy najjednoduchSie
zalezitosti, t. j. triedenie podkladov alebo pripravu planu na nasledujuci denf.

- VyuZivajte outsourcing.

Ako outsourcing sa v ekondémii oznaCuje odovzdanie vnutropodnikovych aktivit zvy€ajne nesuvisiacich s hlavnou
¢innostou podniku na externy subjekt[2]. Outsourcing je teda Specialna forma externého obstaravania predtym
interne vykonavanych vykonov, pri€¢om je zmluvne stanovena dizka a predmet vykonu. Tymto sa outsourcing lii
od ostatnych ,partnerstiev”.

Tiez dolezité
- Chyba vam motivacia?
Kazdy piatok si zapiSte vSetko, ¢o sa vam podarilo doviest do UspeSného konca.

- V praci nezabudajte na prestavky.
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Ak pocitite Unavu a nedostatok sustredenia, chodte na kratku prechadzku. Aj mala prestavka vam umozni
zregenerovat sily a budete opat pracovat efektivnejSie.

[1] ZapiSte si, €o odstivate zo diia na den, a skuste zistit, pre€o[1]. Zostavte si priority. Ohodnotte si zaleZitosti, ktoré
odsuvate, ¢islami od 0 do 10. Co ste oznacili &islom 7 aZ 10, za¢nite vybavovat hned. Ostatné si nechajte na neskér. Takyto
sposob odporica anglicky psycholég Robert Dawis.

[2] Napriklad na subdodavatela.
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