Zvladejte suverénné
listeckové hospodaristvi

V nasem kazdodennim Zivoté se od nas stdle znovu vyzaduje,
abychom dulezité informace méli rychle k dispozici, pripadné
v hlavé:
Do kterého adresare jsem ulozil soubor k tomuto konceptu?
Kdy je klient X nejlépe k zastizeni? Vzdyt mi tuto informaci
sdéloval teprve pfi poslednim setkani.
Jak znélo heslo pro prihlaseni na tyto webové stranky?
Kde jen mohu najit aktudlni prehled o kompetencich v nasi
firmé?

Dnes nam mohou poditace, tablety a smartphony zpfistupnit ne-
uvéfitelné mnozstvi dat a informaci. Rozhodujici v$ak je, aby-
chom se dostali ke sprdvnym a aktudlnim informacim, a to pravé
tehdy, kdy je potfebujeme. Neni to otazka techniky, nybrz smyslu-
plného a strukturovaného zachdzeni s digitdlnimi pomocniky.

Zde nam napomtze princip Kaizen:
» Vse ma jen jedno misto, vSe ma své misto.

Mnozi lidé podcenuji enormni potencial, ktery skytd dobré
usporadani. Velka studie z oblasti efektivity prace, kterou jsem
uskutecnil spole¢né s AKAD Hochschule Leipzig, zjistila, Ze
13 procent pracovni doby promarnime hleddnim. K takovému
plytvani dochdzet nemusi. V této kapitole uvidite, jak zde mize-
me uplatnit princip Kaizen a co se osvédc¢ilo v nasich poraden-
skych projektech.

Kazdodenni vyzvy

Spravné informace
v pravy cas

Princip Kaizen
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Debordelizace pocitace

Specifikujte cestu k ulozenym
dokumentiim

Nejasné pamétové JestliZe nevite, kde a pod jakym ndzvem jste v pocitaci ulozili fax,
misto  dopis i jiny dokument, bude asi obtizené jej v pripadé potieby
rychle zobrazit na obrazovce.

Jak postupovat

V zapati véech dokumentt uvadéjte malym pismem cestu k sou-

boru a jeho nazev.

Obsah pro spolupracovniky

1

2.

3.

Obsah

Srdeéné uvitdni — obchodnivedenitempus — karti€ky hodnocen!
Pfistupova data

Mewsletter atd.

Roéni terminovy plan

Casowy plan setkan! spolupracovnikd
Telefonniseznam

Kompetence

Odstranénistarého papiru, kartonaie
Navod k obsluze telefonu

Pravidla chovani u telefonu

Elenéni jednotky X

Slusebni cesty

X:\Vseobecné\Personalni\Novi spolupracovnici\lnfomapa\Obsah infomapy spolupracovniki.doc
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Hlavni napln lektoratu
Dotazniky
Krétké informace
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pEaE o EEuy Na na$em celodennim semi-
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Informationsmappe

nechavame jakozto priklad
\_ organizace kolovat tzv. ka-
talogovou knihu v prihled-
né folii, kterd obsahuje urci-
té informace, jez museji byt

fiar

Max Mustermann

@ tempus.
Akademie & Consulting

rychle po ruce. Opakované
dochazi k tomu, Ze k ndm po
seminarfi (s mym souhlasem)
volaji ucastnici a nasi sekre-
tafce udavaji cestu k soubo-
ru, kterou si poznamenali. Vzdjemné se neznaji a nevédi, o co
presné se jednd, a presto mohou zaslani souboru zrealizovat zce-
la jednoduse.

Alternativni feSeni

Mnohdy v$ak mohou nastat situace, kdy takové reSeni neni
vhodné, a sice napiiklad pfi pisemné komunikaci s klienty.
U externich dokumentt je pro vas uvedeni cesty prili§ riskant-
ni, proto tento podnét uplatnéte pouze pro dokumenty interni.

Co tim ziskate

Zamezite tak plytvani ¢asu hledanim: jestlize na dokument
uvedete cestu k originalnimu souboru, pak jej na pevném dis-
ku kdykoli snadno naleznete. Za téchto podminek najde rychle
spravné dokumenty i vas zéstupce.

Co nelze opomijet

Pracujte se vzorovym dokumentem a upravte jej tak, aby se na
kazdy dokument automaticky doplnila cesta k mistu jeho uloze-
ni. Pti vytvafeni nového dokumentu pak uvedeni cesty nepred-
stavuje zadné dalsi ¢asové naklady a soucasné si muzete byt jisti,
ze uvedené misto ulozeni bude vzdy odpovidat aktualni situaci.

Priklad: Sekretairka
hleda dokument,
ktery vibec nezna

Pouze u internich
dokumentii

Zamezite plytvani
casu hledanim
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Listecky vSude, kam
se clovék podiva

Ukladejte sem

i jiné informace
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Debordelizace pocitace

Vyuzijte digitalniho adresare také
pro ostatni informace

Diilezité krdtké informace se casto uchovdvaji zcela nesystematicky
v papirové formé - a sice v podobé lepicich listeckii na okraji moni-
toru nebo v podobé pozndmek pod psaci podlozkou. Toto uspord-
dani byva vétsinou velmi neprehledné a diilezité informace stejné
v rozhodujici okamzik nejsou k dispozici. Listecky se navic stdle
hromadi, protoZe neni jasné, jak tyto informace lépe zorganizovat.

Jak postupovat

Ukladejte takovéto informace do svého digitalniho adresare.
Tedy vedle obvyklych kontaktnich tidaji k osobam ¢i spole¢nos-
tem je zde prostor také pro informace k dané osobé (,,nejlépe
k zastizeni mezi 8. a 10. hodinou®) nebo naptiklad pro specialné
sjednané podminky (,,pro nas po dobu $esti mésicti uskladnéni
2 000 kustt zdarma“).

Digitalni adresaf je vhodny rovnéz pro informace o oteviraci ¢i
navstévni dobé klientt, dodavatelt, danovych poradcti, pravni-
ki a tak dale. Mimoto sem mtiZete ukladat také informace, které
nemaji s kontakty nic spole¢ného, a to pristupové tdaje k webo-
vym strankdm. Prostfednictvim fulltextového vyhledavani pak
kazdou pozadovanou informaci snadno naleznete.
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EHSO+ s Webova stranka spolecnosti - Kontakt 7 E - 8 %
KONTAKT | VLOZENf  FORMATOVANITEXTU  REVIZE
@ B Ulogitanovy ~ [E] [ Dalii~ Ep: :o?". y—\q H i1 Zaadit do kategorif~ Q 25
) I, OneNote @ | 1> zpracovat - 5
Uloit Odstranit Zobrazit Adresé Kontrola  Vizitka Obrdzek ) Lupa | Zohsjit
a zaviit v jmen - Soukromé rukopis
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Funkce
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Internet
ES E-mail... | 5 ‘ [
Zobrazit jako Foandmiy
Adresa webové stranky | hitp://www.tohieiemojespoletnost. Login: sefuviogin
T Heslo: jasemtusEr|

Telefonni disia

Zaméstnani.

[ | |
i [ | ]
s || | ]
e[ | |
Zaméstnani... - 9

[ Natuto adresu zasilat

Co tim ziskate
Uplatnéni téchto podnétt vam skyta celou fadu rtiznych vyhod:  Mnoho vyhod
S listeckovym hospoddfstvim je konec.
Vite, kam jste si co ulozili, a opét to naleznete.
Prostfednictvim digitdlnitho vyhledavani naleznete potteb-
né informace snadno a rychle.
Zvysite bezpecnost: neopravnéné osoby, které si dfive mohli
vase listecky prohlédnout, se nyni k vasim informacim ne-
dostanou (za predpokladu, Ze mate pristup do svého pocita-
e chranény heslem).

Extra tip

Vyuzijte moznosti synchronizace svého adresafe se svyym mobil- ~Automaticka
nim telefonem ¢i dal$imi zarizenimi, jako jsou notebook nebo  synchronizace
tablet. Staci, kdyz synchronizaci provedete jednou, pak jiz dnes s ostatnimi
véts§inou probihad automaticky. Vysledek: své nejdilezitéjsi in-  zafFizenimi
formace mate vzdy a véude s sebou.

Co nelze opomijet

Zvyknéte si na to, ze novou informaci zadate pokud mozno oka-
mzité po jejim obdrzeni. Zabere vam to pouze jednu minutu va-
$eho casu, uzitek je vSak trvaly.
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Zapamatovat si hesla
je casto obtizné

i

2E

Zakladni heslo

a individualni ¢ast

Stadi si zapamatovat
pouze jedno heslo

Najdéte si vhodnou
vétu pro snadné
zapamatovani

Stale stejna skladba

40

Debordelizace pocitace

Vytvorte si vlastni techniku
pro sestaveni hesel

Na mnohé webové strdnky se musite ptihlasovat pomoci hesla. Po-
uzivani stale stejného hesla je vsak pfilis riskantni: pokud by se
néjakému zlocinci podatilo vypdtrat vase heslo a soucasné by znal
vasi e-mailovou adresu, mohl by se pokusit s témito uidaji ptihld-
sit také na jiné webové strdnky. Casto to skutecné dopadne. Pro-
to je lepsi, kdyz stejné heslo nikdy nepouZijete dvakrdt, alespori
jednd-li se o pfistupové tidaje vyznamné z hlediska bezpecnosti.
Na druhou stranu je vSak pro mnoho lidi obtizné si riiznd hesla
zapamatovat.

Jak postupovat

Sestavte si zakladni heslo z pismen, ¢islic a jinych znakd a vidy
pro kazdé pouziti jej nové uzpiisobte. Jedna-li se napiiklad
o heslo k prihldseni na internet, dosadte na konec zakladniho
hesla prvni dvé pismena internetové adresy (samoztejmé az po
SWWW).

Priklad: Vase zdkladni heslo je MAm2k!, webova stranka k pfi-
hlageni je www.ukazka.cz. Vase heslo by pak bylo MAm2k!uk.

Co tim ziskate
Musite si zapamatovat pouze zakladni heslo. Protoze jej pouzi-
vate ¢asto, nezapomenete je.

Co nelze opomijet
Zékladni heslo se nauéte nazpamét. Pomuze vam vhodna
véta jako: ,,Moje Anicka ma 2 kocky!“ Takto by naptiklad
vypadala véta pro uvedené heslo MAm2k!. Nejlépe si zapa-
matujete vétu, kterd néjak souvisi s vasim Zivotem, a z ni
do svého hesla prevezmete pocatecni pismena slov, ¢islice
a znaky.
Je v8ak dulezité, abyste individudlni ¢ast hesla, v nasem pri-
padé uk, dosazovali vzdy na stejné misto, a nikoli jednou do-
predu a jindy dozadu.
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Jestlize pro prihldSeni nepotiebujete svou e-mailovou ad-
resu, nybrz uzivatelské jméno, muzete si jej ulozit soucas-
né s ndzvem webovych stranek do digitalniho adresare, jak
jsme si popsali v kapitole 2.2.

Alternativni feseni

V soucasné dobé existuje fada softwarovych produktd, které do-
kazou prevzit spravu vaseho hesla. Tyto programy generuji sta-
rd hesla, ukladaji je a v pripadé potreby je automaticky vlozi do
prihlasovaciho pole.
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| [# Bearbeiten |

Zdroj obréazku: 1Password-App, AgileBits Inc.

V kazdodennim Zivoté se jedna o praktickou véc:
Nemusite zadavat zadné znaky (proces prihlasovani je tak
zna¢né rychlejsi).
Program nevlozi pouze heslo, nybrz i uzivatelské jméno.
Udaje lze synchronizovat s riiznymi zatizenimi, takZe se na-
ptiklad muzete prihlasit jak z pocitace, tak i z tabletu.

Ma to ale i nékteré nevyhody:
Tyto programy zpravidla nejsou zdarma.
Prece jen si jedno heslo zapamatovat musite. Totiz hlavni
heslo pro spusténi programu pro spravu hesel.

Vyuzivejte
digitalni adresar

Podpora
prostiednictvim
softwaru

Mnohé vyhody

Nékteré nevyhody
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