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Vaše časové straty
Plánujte svoje úlohy a naučte sa správne delegovať! 
Dátum 
Priorita
       Úloha /
začiatku                  A     B     C     D           Projekt 
Potrebný čas 
Delegovaná zodpovednosť 
Deadline-plán ukončenia
Vybavené? 
Ano/Nie (kedy?) 
Predstavte si normálny pracovný týždeň a skúste odhadnúť, koľko času Vám zaberajú neproduktívne činnosti, tzv. "požierači času". 
Hodiny            Percentá
Váš týždenný fond pracovného času
100,00
Časové straty:
Hľadanie
(výskum informácií, získavanie podkladov, informácií ..
Čakanie 
na výstupy zo softvéru, rôzne administratívne povolenia, kolegov..
Prerušenie
koncentrácie na Vašu prácu z rôznych príčin..
Dohľadávanie
chýbajúcich podkladov a informácií, ktoré mali byť k dispozícii a nie sú..
Absolvovanie
príliš dlhých a neproduktívnych mítingov..
Selektovanie
a orientácia v nadbytku informácií, zbytočných e-mailoch..
Vysvetľovanie
nepresne delegovaných a nejasných úloh svojim podriadeným
Oprava 
chybných informácií a podkladov
Transport                 podkladov, osôb..
Suma časových strát
Týždenný čas produktívnej práce
Organizácia práce a time-manažment
Kontrolný zoznam úloh
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