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30 načinov, kako imeti več časa

IDEJE
Organizirajte svoje delo

1   Vzdržujte pospravljeno in urejeno pisalno mizo
2   Postavite si primeren sistem datotek[image: image1.jpg][
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3   Oblikujte dnevni seznam del in nalog, ter se ga držite
4   Postavljajte prioritete
5   Predvidite, koliko časa vam bo vzela posamezna naloga
6   Zagotovite si zasebni čas (mir v okviru časa v službi), če ga potrebujete
7   Zaključite nalogo, preden se lotite naslednje
8   Osredotočite se na omejeno število nalog
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9   Izključite opozorilo za nova sporočila
10  Primerno uporabljajte vrstico »Zadeva« 
11  Premišljeno pošiljajte skupinska sporočila (vsem iz seznama kontaktov)
12  Vzdržujte poštni predal čim bolj prazen
13  Sproti odgovarjate na sporočila
14  Ne preverjajte prejetih sporočil kot obsedeni
15  Službeni e-mail uporabljajte le v službene namene
16  Ne zapravljajte časa na spletu

Telefon
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17  Omejite dolžino klicev
18  Zapišite si cilje telefonskega klica
19  Sledite vsebini razgovora
20  Klice opravite v sklopih, uporabljajte preusmeritev klica ali telefonsko tajnico

Sodelovanje z ljudmi
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21  Ne dovolite sodelavcem, da vas po nepotrebnem motijo
22  Bodite neusmiljeni s časom in prijazni do ljudi
23  Bodite samozavestni
24  Delegirajte svoje naloge
25  Družite se v privatnem času
26  Zavrnite naloge, ki niso vaše

Sestanki

27  Ne zapravljajte časa svojih sodelavcev
28  Začnite in končajte ob dogovorjenem času
29  Pripravite dnevni red z jasnimi dejstvi
30  Ne dovolite, da vam speljejo sestanek na stranki tir, ali da vas prekinjajo
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