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Stanoveni kazdodennich priorit

* 1. Dulezité a naléhavé

— Obsahuje prvky krizového NALEHAVOST
fizeni
— Terminovany Ukol, neodkladny
problém, havarie...
* 2. Dulezité a nenaléhavé
— Zaklad efektivity osobniho
rizeni
— Prostor pro planovani,
vyrovnana prace s malo
krizemi
+ 3. Nedulezité a naléhavé
— Kratkodobé zalezitosti
— Priority druhych lidi
+ 4. Nedulezité a nenaléhavé
— Nedulezita posta, hovory,
detaily, atp.
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Sila v delegovani ukolu

» Delegovani = pfenechavani ¢innosti, za jejichz
vykonani mame nebo citime zodpovédnost, jinym
osobam ¢i subjektiim

* Delegovani smérem dolt

— Ukoly prenagené na ,podfizené” a sluzebné mladsi
— Predevsim véci nizké dulezitosti
* Delegovani smérem vzhtru
— Zodpovédné ukoly, které vyzaduji rozhodnuti ,$éfa“
» Delegovani smérem horizontalnim

— Presun Ukoll na experty, specialisty a spolupracovniky, ktefi
¢innost vykonaji 1épe a rychleji




Rozhodovani o delegovani tikolu

Vyplati se
delegace?
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Muzu nékoho
vychovat?
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Udéla to lépe nez
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MuZe to udélat
nékdo jiny?
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Je mozné to
udélat?
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Je to opravdu
potfebné?

Chci to pfesto
udélat?
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Zlod¢ji Casu
* Telefon
— Vytrhuje z koncentrace, rozhovory jsou €asto zbyte¢né dlouhé
* Neohlasené navstévy
— Vytrhuji z pracovniho rytmu, nuti k feSeni neplanovanych situaci
* Rozhovory na pracovisti
— Pomeér cena — vykon neodpovida spotfebé ¢asu
Porady
— Nepfipravené, s nevhodnym programem jsou mrhanim ¢asem
Velké ukoly a drobné rutinky
— Zlozvyk odkladat je vede ke zhrouceni naplanovanych tloh
* Neporadek na pracovnim stole
— Rusi, mozek potfebuje systém (,Inteligent zviada chaos, ale jak se
pfitom nadfe!”)
P¥ilis zbyteénych papirt
— Ztrata Casu pfi hledani toho ,spravného” papiru
Neschopnost fici ,,NE*

— Vmanévrovani do pozice ,spasitele” kterého se tykaji ,vSechny”
problémy druhych

Spatné planovani ¢asu

» Dokazali jste zefektivnit vyuziti vaseho €asu
a jeho 100% planovani?

+ Stéle ale néco nestihate?

» Kde je chyba?

* Planujte pouze 60 % pracovniho ¢asu
a 40 % ponechte jako rezervu na
neocekavané véci a komplikace!




Jak plnit terminy

Termin je nerealisticky

— Odmitnéte ho jiz pfi jeho navrhu!

— Pozdé&jsi odmitnuti je defenzivni (na Ukol nestacite?!)
Prace je nevhodné naplanovana

— Rozdélte ukol na fadu dil€ich etap a vytvorte si rezervu
Clovék neni schopen s tikolem zagdit

— Je lepsi nesystematicky zacit, vahani prameni z nejistoty
Druzi lidé vas nechaji na holi¢kach

— Nikdy nedopustte abyste zlstali v ikolu osamoceni

— Dejte ostatnim na védomi co od nich pfesné potfebujete
Clovék travi mnoho éasu prebiranim Gkolu

— Urcete si hranici uspokojivého spinéni ukolu

— RozliSujte dllezité od trividlniho a podruzného

Pro¢ ¢teme pomalu?

Priimérna rychlost éteni €ini 200-250 slov
za minutu

Maly pocet slov zahrnutych do jedné
vizualni fixace

Prilis dlouha fixace textu

Mimovolné vraceni k jiz prectenému textu
Tendence myslenkové slySet ¢tena slova
(tzv. subvokalizace snizuje rychlost ¢teni na
150 slov za minutu, da se pouze ¢astecné
omezit)

Jak Cist rychleji...

Pouzivejte pfi ¢teni ukazovatko
Ménte tempo cteni podle obsahu
Soustfedte se pouze na dilezité ¢asti
Snazte se rychie prohiedavat text
Upravte si okoli

— Uzijte dostatecné osvétleni

— Nenechte se rusit

— Na monitoru vyuzijte maximum obrazovky

Rychlost ¢teni Ize bez vétSich problému
zvysSit na vice nez 500 za minutu




Usporné &teni védeckych ¢lanka

» Vybirejte co Cist dle nadpisu

» Projdéte obrazky, grafy a tabulky

* Pokud to vypada stale zajimavé prectéte si
Abstrakt

+ Béhem 5-10 minut musite zvladnout projit
nadpis €lanku, abstrakt, tabulky a grafy

+ Pokracujte ¢asti Conclusions

 Je-li ¢lanek opravdu stale zajimavy, teprve
pak jej ¢téte cely (pfipadné s vynechanim
Introduction)

Badat 1ze opravdu nad vSim...

Zorganizujte si papirovani

@%%

Zpracovani Presmérovéni

L P

Zniceni
Urcenl budouci akce




Zorganizujte si pracovni prostiedi

* Vénujte pozornost ergonomii pracovniho
prostfedi

* Méjte popsané skfinky, zasuvky a Sanony

» Udélejte poradek na pracovni plose a
zbavte se hromad!

» Udrzujte pofadek na dennim z

* Vahate-li, papir vyhodte!

Zorganizujte si archivaci

+ 85 % archivovanych materiall jiz nikdy
znovu nepouzijete!
» Ujasnéte si, co stoji za archivaci a co ne

* Vytvorte jednoduchou, logickou strukturu
archivu (papirového i elektronického)

* Nearchivujte tiSténé informace,
pokud je mate (3
v elektronické formé

« Zalohujte elektronické

informace

Co je hodné archivace?

» Tisténé laboratorni protokoly (psané
inkoustem &i vytiSténé na laserové tiskarné)

* Primarni data, v€éetné obrazku

» Seznamy uzitych materialli a reagencii

* Informace o pristrojich (z dﬂvodfg.{(alibraci,
Ci oprav)

* Dbejte aby systém archivace byl:
— Utfizeny s moznosti snadnéh

vyhledavani

— Konzistentni
— Schopny snadné aktualizace




Pro¢ udrzovat laboratorni denik?

* Umozriuje reprodukovat pokusy jinym

* Usnadnuje pfipravu ¢lanki a prezentaci

* Umozriuje snadno nalézat chyby a planovat
nové experimenty

+ Znesnadnuje podvody ve védeckém
vyzkumu

* Mlze zachranit patentova fizeni
+ Neékteré grantové agentury pfimo vyzaduji
vedeni laboratornich deniku!

Laboratorni denik v praxi

* Pouzivejte sesit ¢i knihu v pevné vazbé

» Zapisujte chronologicky

* Datujte zaznamy, __

+ Cislujte stranky

» Zapisujte vSe
pokusu _

* Organizujte zapis do tém
odgtavct’lj 22 T

* Popiste pouzité ma

Laboratorni denik v praxi

+ Zapiste pavod v§ech materialt (e.g.
vyrobce, Sarze, €istota, No., etc.)

* Nepouzivejte laboratorni zargon

+ Specifikujte, kdo presné provadél praci

* Rozepiste nestandardni zkratky

+ Pisté inkoustem

* Nezmizikujte a neretusujte

* Nikdy nevytrhavejte stranky!

* Omylem vynechané stranky presSkrtnéte




Laboratorni denik v praxi

+ Pribézné vlepujte prilohy (grafy, gely atp.)
— Datujte je a popiste pro pfipad vypadnuti

+ Opravujte data novym zaznamem - ne
Skrtanim v predchozich zapisech!

* Zapisujte navrhy na nové experimenty

* Zaznamenavejte bezprostiedni postiehy
a napady

* Prepisujete-li data z poznamek — musite
tak ucinit bezprostiredné po skon¢eni
diléiho experimentu — nejpozdéji tyz den!

Jak dlouho denik archivovat?

* Po ukon€eni vyzkumu musi byt deniky
uchovavany nejméné 5 let! (Rizné instituce
maiji razné zakony pro archivaci.)

» V pripadé patentovani je treba deniky
uchovavat az do vyprseni platnosti
patentu + 6 let

* Denik musi byt chranén pred poskozenim

* Nikdo jej nesmi z laboratoie odnést
(Odchazejici pracovnik musi zanechat
original v laboratofi a vzit si pouze kopii.)

Kdyz jde o prioritu...

+ Bojujete-li o prvenstvi (patent), musite mit
stranky laboratorniho deniku
»dosvéd€eny” — signovany a datovany
nezavislou osobou

* Laboratorni denik pak byva uiozen
v trezoru

+ Svédkem musi byt osoba, ktera ma
prislusny védecky kredit

* Neni vhodné pouzivat jednoho
»univerzalniho svédka“ pro vSechny
pokusy




Denik elektronicky — to nejde?

+ Elektronicka data jsou snadno prenositelna a skladovatelna
» Elektronicka média jsou malo flexibilni — svazuji badatele do
daného formatu
« Jsou vhodna pro rutinni €i néktery aplikovany vyzkum
s velkym objemem uniformnich pokusu a dat
* Neni zaruéena dlouhodoba dostupnost elektronického
formatu dat
* Z pravnich divodu se data dale tisknou a signuji
* Existuje nékolik komerénich i nekomerénich pokust
o laboratorni deniky v elektronické podobé
— Kalabie (http://www.kalabie.com)
— SmatTea (http://www.smarttea.org

— Electronic Laboratory Notebook
(http://collaboratory.emsl.pnl.gov)
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Jak na pribézné zpravy

» Shrite nejdilezitéjsi vysledky z laboratornich
deniku, které jsou zajimavé i pro ostatni

» Pripravte prehledové tabulky

» Doplite vhodné grafy a obrazky

» Ujasnéte sobé i druhym éeho jste jiz
v experimentech dosahli

* Naznacte smér vaseho dalSiho vyzkumu

* Pamatujte, ze pribézné zpravy jsou nejenom
zdrojem informaci pro $éfy a spolupracovniky, ale
neziidka slouzi i jako podklady pro pribézné
zpravy grantovym agenturam!




Vitalita védeckého vyzkumu

uspéch?

STABILITA

Jak se vyrovnat s
potencialni konkurenci a
neuspéchem grantt?

EFEKTIVITA

Jak by se to mélo délat, kdo a ¢&im?

UZITEENOST

Co by se mélo délat a pro¢?

Planovani védeckého projektu

» Zameér
— Pozadi — sou¢asny stav prace, co vyzkum pfinese a co se
stane, kdyz neuspéje
— Rozsah prace — co se bude muset udélat
— Strategie — jak planovat a provadét vyzkum
» Cile
— Vykazy — pozadovany vystup projektu
— Indikatory — stanoveni urcujici Uspésnost plnéni projektu
— Specifikace — finalni pozadované vysledky uspé&sného
vyzkumu
* Omezeni — seznam technickych a lidskych moznosti
projektu
» Predpoklady — zakladni (nékdy nedomyslené) véci v
projektu

Organizace védeckého projektu

» Vad¢éi osoby — lidé, ktefi vedou projekt, fikaji
ostatnim co maji délat, shromazduji poznatky
z celého projektu (napf. fesitelé grantl, védedti
pracovnici, postdoci)

* Podporovatelé — lidé, ktefi budou pfimo provadét
praci, nebo ji svoji praci umozrfovat (napf. diplomanti,
doktorandi, postdoci, technicky personal)

* Pozorovatelé - lidé, ktefi se zajimaji o projekt,
nejsou ¢leny tymu, ale mohou poskytnout pomoc pfi
jeho feSeni (napf. védci pracujici na podobnych
tématech)




Vybér spolupracovnikil

+ Bez spoluprace v tymech ¢i tymu nelze
soucasnou védu delat!
* Spojte se s hvézdou
— Jsou pfili§ zaneprazdnéni, neziskate je snadno
— Vztah nebude nikdy jako ,rovny s rovnym*
— Nebudou pfili§ entuziasticti k vaSemu vyzkumu
— Dodaji kredit, ziskaji penize, usnadni publikace
— Urychli start vasi kariéry
* Spolupracujte s kamarady
— Jsou na stejné urovni a tim jsou pFistupni
— Vzajemna podpora stmeluje tymy
— Maji nad$eni a vydrzi vam dlouho
» Dobrou spolupraci udrzujte pravidelnymi osobnimi
kontakty, e-maily, telefony a prabé&znymi zpravami
» Spatnou spolupraci neprodlené ukoncete!

Pro¢ spoluprace krachuje?

» Jedna ze stran zméni priority a upozad'uje projekt
(neni davodem ke krachu, ale terminy nepockaji...)

* Onemocnéni nebo rodinné problémy ¢lend tymu

» Vysledky neprichazeji a projekt stagnuje

* Roste oteviena nespokojenost s managementem
projektu, financemi i autorstvim ¢lanku

» Jedna ¢i nékolik stran se za¢ina chovat Spatné
(nepfiznava vysledky &i je zcizuje, hani projekt,
poskytuje informace konkurenci, etc.)

Schopnost rozhodovat je dulezita

JAo VIDECKY PRACOVMIK JE STRATME MECAMOSTATIY. PAnE BorTons .
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Kontrola védeckého projektu

+ Predvidejte zmény a posuny plan(
v projektu dopfedu

* Urcete nejslabsi ¢lanky projektu a bedlivé
je sledujte

» Stanovte presné cile na jejichz splnéni
budete dohlizet

* Udrzujte vysokou motivaci tymu

— Udrzujte vSeobecny prehled vSech pracovnikl
o tom co kdo déla

— Uvazujte o splnitelnosti vSech plant
— Poukazujte na pokroky projektu

Ganttiiv diagram

* Henry Lawrence Gantt (1861-1919) — strojni inZzenyr, vyvinul
ve 20. letech systém diagram( pro management projektt

* Graficky systém horizontalnich sloupcovych diagramti pro
planovani, koordinaci a management projektt a Gloh

* Osa X - casova Skala, osa Y — projekty

\:I

AV L Tmrin

Vyznaceni milnikd, klicovych )
ukoll v projektech —

% Urceni vztahll
mezi tlohami

,,Laboratorni pravidla védy*

+ Udélejte denni soupis dilezitych ukola
a ty pinte

* Nepretahujte terminy

« Davejte projektiim jen tolik ¢asu kolik
potiebuji a ani o minutu navic

+ Zadné ,,mizerné“ &i zkusebni experimenty
nejsou dovoleny

* Vzdy musite mit v poradku primarni data
a laboratorni deniky
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Jak byt dobrym mentorem

* Mentor sméruje osobni kariéru a rozvoj
mentorovaného

* Nesmi byt nekomunikativni, roztrzity ¢i kompetitivni

* Mentor neni ucitel!

* Musi byt davérny a ochotny sdilet zkusenosti
a informace

* Pomaha sestavit individualni plany projektd rozvoje

+ Dohlizi na individualni plany :
a pomaha je upravovat dle
okolnosti

» Je empatickou osobou, ktera
je tu ,pro mentorovaného*

Psychologie a sociologie stresu

» Stres vznika konfrontaci potireb, tuzeb a reality

» V pracovnich tymech existuje zakon zachovani
stresu

Realita

© © . .
& %,
& 8

e %,
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@ @

% @ ﬁ Potieby Tuzby

skromnost

Eustres a distres

» Eustres — pozitivni, pfijemny motivujici stres a napéti
» Distres — neakceptovany, nepfijemny a ve svych
dasledcich pustosivy stres a napéti

Vyhodnocen jako I I I |
pozitivni | |
m Zpracovani
podnétu

Vyhodnocen jako
negativni
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Distres je kdyz...

DEJLEJTE CYPN TIACE fo['uﬁ.rua—. ThAE (MERING :

Heaw piEw, foliea YRAVD
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