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Time mamagement

Time management je sadou postupii, doporuceni a nastroj pro planovani
casu, obvykle za u€elem zvySeni efektivnosti vyuziti pracovniho i
osobniho Casu.

Jamereni seminare:

CAS — uspora &asu
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MozZné zpusoby, jak Casem neplytvat: FARITA Y ASINE
1. UDRZOVANI PORADKU. Kazd4 v&c mé své misto ...

2. VYPRAZDNOVAT, MAZAT, VYHAZOVAT. Vie vyfizené, nepotiebné
a nedulezité soustavné likvidovat, aby se udrzovala hladina ptijatelného mnozstvi
papirti a emailt ...

3. VECI NENAROCNE NA CAS UDELAT HNED. Uspotime ¢as ...

4. VSECHNO SI PSAT. Do blo¢ku, deni¢ku, na nasténku ...
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5. NEPROKRASTINOVAT, NEBOLI NEODKLADAT VECI ,NA
POTOM*. Odkladani dalezitych véci na jindy — plytvani asem ...

6. VYHYBAT SE MULTITASKINGU. Multitasking neboli dé&lani deseti
véci zaroven, takZze s chybami a ani jednu poradné ...

7. NEMIT PRACOVNI DEN, ALE PRACOVNI MOMENTY.
Psychologicky efekt — nez pracovat 8 hodin v kuse je pro nékoho daleko
produktivnéjsi radéji si rozfazovat den na tzv. pracovni momenty. To jsou
kratké Casove tUseky, kdy se skute¢né vénujete pouze praci a nicemu jinému.




Time management — casozrouti

Snazime se zjistit, kde nam utika cas, je vidy dobré zacit tim, Ze si uvedomime co
funguje dobre a naopak, kde nam to tzv. ,,vazne“, at uz v oblasti pracovni nebo osobni
(soukromé) — kontrolovat cas provést denni zaznam cinnosti — analyza ukaze nejvetsi
konzumenty casu.

* Nemate denni, tydenni a mési¢ni plany

e Dlouhé prostoje

* Nedokézete fici ne

* Neumite delegovat

«  Spatna organizace pfi ukladani pisemnosti
* ,Klaboseni s kolegy
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Time management — Casozfouti %
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- Nejasne cile, priority, dilezitost PARUILTA ¥ ZARVINE
- Snaha o zvladnuti vice tkoli najednou

- Osobni vn&jsi chaos (nepotfadek na pracovnim stole, ve skiini...)
- Mnoho papirovani

- Telefonicka vyruSeni

- Neohlaseni navstévnici

- Nedokoncovani tkol

- Snaha o dokonalost, perfekcionizmus

- Rozptylovani okolim

- Zdlouhavé porady

- Nefunk¢ni delegovani

- Pozdni ptichody

- Spé&ch, trpélivost, nesoustiedéni se, zdravotni problémy

- Neocekavana krize, problémy aj.
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* Necekana navstéva = vstaiite a vyjdéte doty¢nému vstfic.

*  Omezte osobni kontakt s ,,povidalky*.

*  Bud’te upfimni a ptimi, odmitejte.

* U rozhovort, které¢ vam casové nevyhovuji, navrhnéte jiny termin.

*  Pfipravte si pevny a jasny program jednani.

* Stanovte si cile.

* Predat podklady vcas, aby se GCastnici ptipravili.

*  Dodr7te ¢as zacatku a konce jednani.

* PouZivejte k vizualizaci flipcharty nebo tabule.

e Zapisy stru¢né a kratké s jasnymi tikoly, terminy a odpovédnymi osobami.
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* Planovaci diare

* Chytre telefony

* Pocitac

* Planovaci systémy
* Nasténka
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K ¢emu slouzi snimek ?

d4 vam presnou informaci o tom, co jste ktery den, kdy a kde délali
«  zajiStuje piehled, kde se vlastné€ spotieboval vas Cas
*  pomoci n¢ho mlzZete zjistit, zda a kde jste stanovili priority

*  muzete pfezkoumat, zda se priority toho kterého dne shodovaly s vasimi vlastnimi zaméry a

plnénim cilt
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Plnite véci pro vas dilezité nebo jste zahlceni malickostmi?

»  Zbyva vam dostatek volného ¢asu?

*  Co by se stalo, kdybyste urcité ¢innosti vitbec ned¢lali nebo je pfesunuli na nékoho jiného?
«  Kterd opatieni (pomicky, podminky..) by pomohla zvysit efektivity vasi prace?

*  Kde se vlastné ztraci nejvice vas ¢as?

«  Dafti se vdm zachovavat rovnovahu mezi pracovnim a soukromym ¢asem?

*  Dokoncujete napldnované véci?

*  Jste nedochvilni?

e  Zapominate?

»  Kolik ¢innosti bylo vyvolano nenadalymi problémy?
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Meétitkem jakosti organizace prace a technicko-organizacni Urovné technologickych i
pracovnich metod

Analvza spotfeby ¢asu:

1) Pracovni sila — snimek prace, snimek pracovniho dne
jednotlivce ¢i skupiny pracovnik

2) Vyrobniho prostiedku — snimky vyuziti stroji pii
vyhledavani tzkoprofilovych stroji

3) Pracovniho predmétu — tok materidlu vyrobou, logisticka

m¢éteni, sled a poradi operaci
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Zékladni skupiny spotieby ¢asu jsou urCeny predepsanou praci a vznikajicimi pfestdvkami skupiny
Cast:

NUTNE X ZBYTECNE
(normovatelné) (ztraty)
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Zamgéfen na pracovnika ¢i na pracovni prostiredky z hlediska jejich ¢asového 1 vykonového vyuziti
a 1 na predmét vyroby.

e  snimek pracovniho dne
*  snimek operace
*  momentova pozorovani

*  snimek vyuziti stroje
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a) jednotlivce
b) skupiny (pracovni Cety)
¢) hromadny snimek pracovniho dne

d) vlastni snimek pracovniho dne




Postup provadéni snimku pracovniho dne

SLEZSKA

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

1. etapa — pfiprava k pozorovani — zaméteni snimku; vybér pracovnika a pracovisté; stanoveni
Casu, po ktery se bude pozorovani provadét; vybér pozorovatele

2. etapa — vlastni pozorovani, méfeni a zaznamenavani ¢innosti do pfipravené¢ho formulate

3. etapa — vyhodnoceni snimku a nésledna bilance




Pozorovaci list

SLEZSKA

zivod KOVlas. POZOROVACI LIST &islo kryciho listu
provez strojima| PRO SNIMEK PRACOVNIHO DNE A SNIMEK PRUBEHU PRACE [yio snimics
dilna 2414 zazirekc 06:00:00  |atisi 42 let zapracovin svi
datum 2012-04-12|pozorovini pracovnika na prici
den tydne Etvitek|cones 14:00:00  |osobni disto snimak p.By:
e ranni|pozorovini pracovnila proved
poi s symbol |jméno p. Pracovity [kvalifikaéni § snimak p.By:
&5 | poutup | jadnot, | s [pracovaika Viastimil | tiida vyhotevil
B M nizev spotieby dar inica
Zacatek smény & 39002-00-040
0:12 | TAl [Dokonéeni davky z prededlé smény mat $i1523/11523.1
0:02 | T3 [Cekanina jerab
0:02 | T81 |Odvoz davky z pfedeslé smény - jefab
0:03 | TB1 [Dovoz davky materidhi "naklépéci tyé" - jefdb
0:04 | TB1 [UloZeni mat. na desku a instalace nahfevu - jefab
029 | TB1 |Néhfev plamenem na teplot 150°C
1:00 | Tal |Nepfetrfit prace - svafovani 'naklapéci ty¢"
0:03 | TCl [Rozhovor s mistrem
0:05 | TAL [NepfetrZitd prace - svafovani "naklapéci tye"
011 2 |Hlukova prestavka 1 min - T
0:30 | TAL [Nepfetrzitd prace - svafovani "naklapéci tyé"
0:03 | TE [Odvoz nesouv. ialu k uvolnéni mista - jefdb
0:51 | Tal |Nepretrzit prace - svafovani 'naklapéci ty¢"
0:03 | TB1 [UloZeni daliiho mat. do ohfevu - jefab
0:25 | TAL [NepfetrZitd prace - svafovani "nakldpéci tye"
0:04 | T5 |Cekanina jefab
020 | Tal |Nepfetrzit prace - svafovani 'naklapéci ty¢"
0:38 2 |Pfestavka na obéd 8 min - To
023 | TAl |Nepfetr#itd prace - svafovani "naklapéci ty¢"
005 | Ts |Cekdninajefab
0:33 | TAL [NepfetrZitd prace - svafovani "naklapéci tyé"
0:02 | T3 [Cekanina jerab
0:04 | Tl |Rozhovor s mistrem - piedani prace
0:20 | TAl [Nepfetrzitd prace - svafovani "nakldpéci ty¢"
0:10 | T2 [Hlukovd piestavka
7 025 | TAl |NepfetrZitd prace - svafovani "naklipéci ty¢"
2 001 | Ts |Cekanina jefab
29 0:25 | TAL [NepfetrZitd prace - svafovani "nakldpéci tye"
30 0:02 | TD |V¥ména poskozeného sklicka svaf. kukly
31 025 | Tal |NepfetrZitd prace - svafovani 'naklapéci ty¢"
32 0:02 | TD [Pfedéasny odchod z pracovidté
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TA — Cas prace
TC — obecné nutné piestavky

12 — normativ ¢asu obecné nutnych
prestavek

1’2 — namerené casy obecné
nutnych prestdavek

TD — ¢as osobnich ztrat

TE — Cas technologicko-
organizacnich ztrat (zmén)

TS — ¢as smény celkem




Formulaf snimku pracovniho dne

SLEZSKA %

Pof.| Cas Cas | Symbol ] U i}

cis. | postup. | jednot.| é&asu HEZav sfioitaty Casy

1 6:00 Zacatek smény

2 6:30 0:-30 TE Zjisténi problému z notni smény

3 7:00 0:30 TA1 Povoleni platku pro hrubovani Ra 25

4 740 0:40 T3 (TS) | Nepietrzita prace - HRUBOVANI TYCE Ra 25

5 8:28 0:48 TD Odchod z pracovité-vyfizeni osobnich véci (mzd. ucetni)
] 8:34 0:06 TA1 Posunuti lunety (hazivost) vyména mech. drzaku

7 8:47 0:13 T3 (TS) | Vytvoieni pasky pro lunetu

8 8:58 0:11 TD Rozhovor s kolegou

] 9:05 0:07 TA1 Uvolnéni lunety, posuv lunety - pomoci lan a suportu
10 9:09 0:04 TB1 Pripravné prace pro opracovani Ra 12 5

1 9:11 0:02 | T3(TS) | Nepretrzita prace - OPRACOVANI Ra 12,5

12 9:12 0:01 TA1 Zména parametr( (otacky o 1 stupefi niz5i - hazivost)
13 10:00 0:48 T3 (TS) | Nepietrzita prace - OPRACOVANI Ra 12.5

14 10:30 0:30 T2 Prestavka

7] 11:23 0:53 TE Velka hazivost tye - fedeni problému (otodit tye)

16 11:25 0:02 TE Cekani na jefab

17 11:271 0:02 TA1 Otoceni tyte, ustaveni mezi hroty

18 11:28 0:01 TA1 Nasazeni lunety (jefab)

19 14:00 232 TD Stroj stoji (hazivost - feSeni problému)

20 14:00 Konec pozorovani (pracovnik predcasné ukoncil sménu)
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TA — Cas prace
TC — obecné nutné piestavky

T2 — normativ ¢asu obecné nutnych
prestavek

T'2 — namerené casy obecné
nutnych prestavek

TD — €as osobnich ztrat

TE — cas technologicko-
organizac¢nich ztrat (zmén)

TS — ¢as smény celkem




Formulaf snimku pracovniho dne

+

. A i Firma: VZOR ’
k:ASO‘fY SNIMEK DNE | Profese / pracovité: ELEKTROMONTER
Pracovni doba: 6.00 — 14.30, z toho 30 minut pFestivka
CINNOST 6.00 7.00 5.00 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00
1 | Rozdéleni vkold
2 | Pfiprava materialu a nafadi
3 | Piijezd na pracoviité
Seznimeni s pracovitém,
| | zaji&téni pracovists
5 Pokladka kabeli, demontaz
a monta? rozvodnych skfini
¢ | Pripojeni kabeld VN+NN
do rozvodnych skiini
7 | Pracovni piestavka
8 | Odjidténi a uklid pracoviité
9 | Odjezd na zakladnu
10 | Osobni oéista
= o = . [ D - DOBA RIZIKOVY
CINNOST PODROBNY POPIS CINNOSTI POUZIVANE NARADI POUZIVANI| FAKTOR
1 | Rozdéleni kol sledovéni pokynd vedouciho, pisemné poznémly; sezeni
2 | Pfiprava materidlu a nafadi piiprava pfendfeni materidlu a nafadi ze skladu do vozidla; chize, manipulace
3 | Piijezd na pracoviité sezeni ve yozidle, popi, fizeni vozidla; sezeni
Seznimeni s pracovitém, I . ST P G u g
4 . o seznameni se s pracoviitém, vypnuti a zajiftén{ el. zafizeni; stani, chize el. montaFni nafadi
|| zapsténi pracoviste
Eteni technické dokumentace, odpojovani stivajicich kabeld, demontas AKU vrtaika
5 Pokladka kabeli, demontaz rozvodafch skiini a technologickych zafizeni, montaZ novich skfini bouraci kladivo 15 min. hluk, vibrace
a montaz Iozvodnj-‘ch skfini atechnologickych zafizeni, ukladani kabeld dle technické dokumentace; rozbn_;govacipi]a 30 min. hiuk, vibrace
chize, pfeviZng stini drobné ruéni a el. nafadi
- P, upevnéni kabell v trase dle technické dolkumentace, odizolovani konch kabeld,
6 z‘fgf:dﬁgﬁi?—m provedeni koncovek, popf. spojek na kabflec}:g zapojeni k_abelfl do rozvodajch drobné ruéni a el. nafadi
- skiini, popf. provizorni Gprava terénu; chiize, pfevainé stani, piip. kledeni
7 | Pracovni piestavka piestivka na jidlo a oddech
el o aq- _ kontrola zapojeni kabeld, odjiténi pracovitd, tklid pracoviité, uloZeni sa s au 4o
3 | Odjisténi a uklid pracoviité demontm-a_géi.o materidlu ajnzi.r'adi g:: vozidla; sténiw,c hiize, manipulace el. montazni nafadi
9 | Odjezd na zakladnu sezeni ve vozidle, popi. fizeni vozidla; sezeni

10 | Osobni ofista

osobni ofista v $atné, uklid Satny

SLEZSKA
UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE




Bilance normovatelnych ¢asu a ztrat

BILANCE SKUTECNE SPOTREBY CASU

Druh casu Symbol €éasu | Minuty | % €asu smény
Cas jednotkové prace TA1 51 10,62
Cas davkové prace TB1 14 2.91

Cas sménové prace TC1 0 0

Cas prace LB 64 13.33
Cas obecné nutnych prestavek T2 (30) 6,25
Cas podminéné nutnych prestavek T3 89 18,54
Osobni ztraty ¢asu TD 211 4395
Technicko - org. ztraty ¢asu TE 85 MR
Cas smény T (480) 100
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 (islicové Casomérné pristroje

* Casove zapisovace — mechanicke a elektricke
* registraCni ampérmetry, voltmetry, wattmetry
* videokamery

* pocitace




Ukol 1: Snimek pracovniho dne

Aktivita Kategorie Poznamky

a)

b)

©)

d)

Individuélni zpracovani.

Den pied zkouSkou, 12:00 - 20:00 hod.

Uved’te min. 15 aktivit.

Vyhodnotte a uved’te Casy (nutné, osobni ztraty...).

Co povazujte za nejveétsi slabinu/y.

Navrhnéte postup ve snaze zlepsit vasi produktivitu.

TA — Cas prace (aktivity)

TC — obecné nutné piestavky

TD — ¢as osobnich ztrat

TE — ¢as technologicko- organizacnich ztrat
(zmén)

TS — ¢as smény (aktivity) celkem
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Time Log ®

lermin odevzdani ukolu: IS SU Odevzdavarna nejpozdéji do pondéli 16. 3. 2020 do 23:59 hod
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Dotazy ...

D¢kujt za pozornost




