Plán na zlepšení využití času na pracovišti


1 Zlepšení dovedností manažera
1) posílit schopnost manažera se rozhodovat;

2) více se věnovat plánování: strategickému i operativnímu, jak v rámci osobního času, tak v rámci všech dotčených pracovníků organizace;

3) stanovovat priority u osobních i společných úkolů v jednotlivých týmech;
4) posílit dovednost delegovat úkoly;

5) zlepšit dovednost asertivní, tj neagresivní komunikace (naučit se říkat NE, umět dávat i negativní zpětnou vazbu – např. při neplnění termínů, prohloubit znalosti i praxi při řešení konfliktů);

6) pokusit se odhalit vlastní „vnitřní programy“ (tj vlastní stresory), reflektovat je a zkusit se následně více zaměřit na věcné řešení situace;

7) nechat si nerušený čas pro řešení samostatných strategických úkolů (priorita B či A);

8) stanovovat si časový odhad pro všechny úkoly;

9) vědomě se rozhodovat jak detailně bude prováděna práce, tzn. dle priorit (aneb nakolik se s kterým úkolem budeme „mazlit“);

10)  zaměřit se na postupné dokončování úkolů a nedělat jich mnoho naráz;

11)  udělat si více času na přípravy porad a vést je efektivněji;

12)  omezit počet porad za týden;

13)  posílit kontrolu pracovníků v rutinních úkolech;  

14)  víc odpočívat, snažit se zvládnout stanovené úkoly v rámci pracovní doby.

2 Zlepšení řízení času v týmu

Řada zlepšení se kryje právě se zlepšením dovedností manažera. Z nich a také z analýzy časových nástrojů v týmech vyplývá tento seznam doporučení který je nutné sladit se všemi členy týmů:

1) lepší informovanost všech o prioritách jednotlivých úkolů a činností;

2) podrobnější plány realizace důležitých aktivit prodiskutovat s kolegy v týmu;

3) zefektivnit porady;

4) jasněji stanovovat zodpovědnost a její míru u jednotlivých úkolů;

5) přehodnotit zápisy z porad – aby obsahovaly i priority a časový odhad pro úkol i zodpovědnost konkrétní osoby za řádné splnění;

6) delegovat úkoly a podrobněji je probrat s jednotlivcem, který jej zpracuje;

7) úkoly, které mají vysokou prioritu: tj. důležité a naléhavé, důležité a nenaléhavé zbytečně neodkládat;

8) mít účinný společný nástroj řízení času (snadno dostupný všem), kde by byly vidět důležité úkoly (milníky) v časové ose pro jednotlivé týmy.

Nástrojem pro lepší sdílení důležitých informací (milníků) při dosahování stanovených cílů mezi všemi pracovníky, by měl být společně sdílený kalendář. Základními požadavky na tento sdílený kalendář jsou: jednoduchost a přitom dostatečný obsah informací. 

Může to být např. velký nástěnný kalendář, kde jsou vyznačeny důležité termíny týkající se celého týmu pro celý rok. Tento kalendář je členěn po týdnech a na každý den se dá napsat jedna priorita.

Bezplatnou elektronickou verzi pro sdílení mezi více lidmi nabízí např. Microsoft Outlook (při síťovém připojení pracovníků s počítači). Uživatelsky je velmi jednoduchý. Dále je to např. i google.com, který má své výhody i nevýhody, např. dovednosti IT všech zúčastněných. 

2

