Moje Home Office

s oblibenymi vécmi a predmeéty k praci



Korespondence
a papirova prace

Psaci stiil Poradgk
a system

Funkc¢ni kancelar vznikla

jako odpovéd’
na time management




Usporadani kancelare

Syndrom prazdného hnizda

Prostfedi kancelare ma vliv na pracovni vykonnost;

Usporadani kancelare tak, aby asistent/ka manazera efektivne
filtrovala navstévniky;

Pfemisténi pracovniho stolu tak, aby byl vice vzdalen hlavnimu

proudu kancelarske ,,dopravy*.




Fyzicka blizkost

urcujici intenzitu komunikace

« umistéte pracovni stul blize k osobé, se kterou
mate nedostateCnou uroven osobni
komunikace;

» prichazeji-li pracovnici s problémy, ktere
mohou FeSit samostatné, zménte usporadani
kancelare tak, abyste byli v mensim dosahu;



Psaci stul

Dvouuroviiové usporadani Kancelar bez psaciho stolu.
psaciho stolu.

Psaci stul k sezeni a prilehla Psaci stlil zpomaluje

oblast, kde lze pracovat ve rozhodovani.

stoje.

Vyhoda pro zménu pozice ze Prace top manaZeru se

sedici do stojici a naopak. odehrava delegovanim na
spolupracovniky.

Zmirnéni unavy a jednostrann¢ho zatiZeni.



Kancelar ovliviuje vyuzivani Casu

* stoji za peclivou analyzu k udrzeni
,,papirove prace

Funk¢né uspotadana
kancelar poskytuje:

- ur¢itou miru soukromi
- pozor na nedosazitelnost
- vykon prace bez ruseni
- vykon prace bez Gnavy




Korespondence

Postu prohlédnout a roztridit
Kazdy dopis by mél projit
rukama jen jednou

Reagujte na doSlou postu
okamzité

Je-li mozna kratka odpovéd’,
napiste ji na dosly dopis, udélejte
kopii k zaloZeni a vrat’te original
zasilateli

Pro rutinni korespondenci

pouzivejte standardizovanych
formulara

Neprovadéjte Casté opravy
Pri psani dopisu a vnitinich
sdéleni bud’te strucni a jdéte
primo k véci.

Kratsi dopisy lze psat s pouzitim
diktafonu

U delSich sdéleni si udélejte
ramcovou osnovu

Nedélejte zbytecné kopie, které
berou Cas

U vnitinich sdéleni pouZivejte
formulare s prostorem pro
odpovéd’

Reste véc telefonicky, ma-li byt
teprve projednavana

Pouzivejte memoranda Ci vnitrni
sdéleni za ucelem oznameni,
pripomenuti, potvrzeni a
vyjasnéni

Uzivejte kratka a jasna slova
misto komplikovanych dlouhych
vét a obrati



Spisy, papiry, kopie

Uchovavani spisu a kopii

vyraz defenzivniho
uvazovani

Castost pouziti materialu
Pokud bych v budoucnu
materidal potreboval(a) a
nemél(a) ho k dispozici, co

bych délal(a)?

Efektivni prace s dokumenty

plnéni primarnich cilu,
manazeti budou lépe tidit,
budou-li mit v ramci obecnych
pravidel vétsi svobodu,

manazeri se nemusi drzet
detailng predepsanych instrukci,

mySlenka ,,aproximace| —
piibliZzeni k poZadovanym
parametrum je z hlediska
praktickych cilt efektivné;si
nez snaha o naprostou
dokonalost



Myslenka ,,aproximace* v praxi

Projdéte v kancelari
vSechny dokumenty a
zvazte, zda vSechny
formulare, dotazniky a
kopie potiebujete.

Siln¢ Sanony k zakladani
spisu. Rozd¢€leni spistu na
mene kategorii. Slozky
vytvari asistent, ktery
materialy zaklada.




Kos na papir
v'Nedostate¢né vyuzivani kose vede k naplnénym regaltim.

v'Zpusobuje chaos na psacim stole, pfepracovanost
asistenta/ky manazéra a zmatek.

v'Nezakladejte vnitini sd€leni, ktera jsou rutinni.
v'Omezte proud materiali, ktery sméfuje na Vas psaci stul.

v'Pozadejte, aby Vase jméno bylo odstranéno ze seznamu
malo Ctenych periodik a kancelarské korespondence.



Neporadek neboli chaos




Paretuv zakon

Dlouhy seznam ukoli, Volba jedné - dvou
zacCit slozitéjSim z velkého mnozstvi
a pokracovat jednodussSim variant

CAdeE e el ek s Jasna volba dalezité varianty
ukoly a pridélit ke splnéni a Vasi pozornost nerozptyli
odpovidajici Cas druhotradé aktivity




Prezamestnanost
asistenta/ky manazera

 ....ve Stihle organizaci jsou asistent1 velmi
zamg&stnani, feSenim je redukce jejich
zamestnanosti.

« K tomu manaz¢er potrebuje predstavu:
— co jeho asistent aktualné déla

— co by jeho asistent optimalné délat m¢l



VyruSovani

Pocet preruseni 1ze minimalizovat

Vyhrazeni casu pro
telefonaty a osobni
konzultace
Systém zpétného volani
Casovy ramec
pro urgentni zalezitosti
Pracovat doma
Oboustranne
vyhodny cas

Nedostatecné efektivni
systém komunikace



Psychické bloky — strach

* Nedostatek udaju, nedostatek presvédcent,
chyb¢jici zaCatek, tuneloveé vidéni, inava.
» Strach lze analyzovat, Ceho se bojite? Je

strach skuteCny nebo zveliCeny? Hledejte

alternativni moznosti jednani. Co muze byt
nejhorsi?

Aktivni realizace odkladané aktivity, ze které
mame strach!



Tempo jako rychlost ovliviiujici pracovni vykonnost

Odraz chovani manazera

totez plati v pripad€ osobni urovné

Orientace

na cil a vysledek
Tempo je rychlé

Orientace na postupy
Tempo je pomalé



