SELFMANAGEMENT

Selfmanagement je management sebe sama — schopnost planovat, dodrzovat plan, dodrzovat
terminy atd. Zaméftuje se na oblast vlastniho zvladani kazdodennich povinnosti, tkolii a chovani
manazera, tedy ¢lovéka v fidici pozici. V ramci prace s lidmi a schopnosti rychle jednat a
rozhodovat, mé za ukol také zvladat prednostné sdm sebe. Tedy korigovat vlastni chovani a
jednani za ucelem dosazeni co nejlepSich vysledkt pro vSechny. To vSe s sebou nese napf.
sebepoznani, rozhodovani ve prospéch celku, organizace prace, zivotosprava, zvladani stresu
apod.

Sebepoznani

Clovék by se mél poznavat a zamyslet nejen nad druhymi, ale hlavné sam nad sebou. Impulzy
k takovymto tivaham jsou obvykle zacatek nové zivotni faze, zména zaméstnani, nespokojenost
s kaZzdodennim stereotypem, nemoc, nevydafené¢ vztahy atd. V takovychto situacich se
intuitivné ptame kdo vlastné jsem? Co od sebe a od zivota chci? Zistaiime u nasi prvni dalezité
otazky kdo vlastné jsem? Odpovéd’ se zda byt velmi jednoducha, staci zrcadlo a hned o sobé
toho vime vic nez dost. Nicméné v zrcadle nepoznate jaké mate vlastnosti, zvyky, hodnoty,
priority jak uvazujete a jak se chovate. Nechme tedy zrcadlo zrcadlem a vydejme se do svého
nitra pomyslnou kamerou. Necekejme, ze tato vyprava bude kratka, pravé naopak musime
prozkoumat vSechna zakouti, jinak nemizeme mapu nitra uspésné dokoncit.

Relaxace
JiZz od 21. stoleti ptestal byt stres vyjimkou a stal se soucasti kazdodenniho Zivota lidi.

V dne$nim hektickém svéteé se uz prakticky neda piezit bez urcité formy relaxace. Umeéni
uvolnit se, zbavit se napéti, odpocinout si a znovu nabrat sil je nezbytnou soucasti kazdého
¢lovéka. Manazer je denné€ vystaven urcité formé stresu, a proto by mél vyuzivat kazdé volng;si
chvile k vlastnimu fyzickému i psychickému odpocinku. Anebo relaxani metodu vyuZit ptimo
v ,,akei® a predejit tak stresové reakci. Schopnost relaxace se rozviji na principech vyuZiti
predstavivosti, pohybové aktivity a na predpokladu, ze télesna relaxace mizZe vzhledem k
propojeni navodit relaxaci duSevni. Relaxace dokaze vytvofit stav relativniho klidu, odstranit
napéti, zlepSit duSevni kondici a odolnost proti zatéZi. Pfedev§im slouzi pro manaZery jako
nastroj pro zlepSeni psychickych funkei jako je koncentrace pozornosti, pamét, predstavivost,
emoce a dalsi.

Relaxa¢ni metody

1. Protistresova dechova cviceni — Patii mezi nejrozsifenéjsi relaxacni metody, jelikoZ je
dychani jedna ze zakladnich Zivotnich funkci a pfirozenych lidskych potieb.

2. Sousttedéni a odvedeni pozornosti — Vyhodou této metody je, ze ji Ize provést piimo v
dané situaci, ktera rozviji stresovou reakci.

3. Rychlé télesné-dusevni relaxacni cviceni — Cvi€eni zahrnuje né€kolik jednoduchych
télesnych cvikd, které navodi celkovou relaxaci a odstrani duSevni napéti.

4. Metody vyuzivajici predstavivosti — Mezi tyto metody spada vétSina relaxacnich metod.
Vyuzivaji se bud’ samostatné, nebo prodluzuji reakci po cviceni.
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Sebevychova a seberozvoj

Pouze maélo jedincti védomé zlepSuje svou pozornost, pamét’, mysleni, predstavivost, ¢i emoce.
VeétSinou tomu dochazi spise spontanné a nevédomeé, jelikoz k védomému rozvoji zakladnich
psychickych funkci je nutné mit dostatek sebekazné.

Koncentrace pozornosti

Pokud se lidské védomi zamétuje na né€jaké podnéty, jde o koncentraci pozornosti, kterd je
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schopen podéavat vétsi vykon a uSetfit si tak Cas.

Koncentrace pozornosti znamend, ze ¢loveék soucasné védomeé vykonéava pouze jednu ¢innost,
pokud urcité ¢innosti nemé zautomatizovany. Je nezbytné délat mensi objemy Cinnosti, ale s
maximalnim nasazenim a soustiedénim. Dal§imi nezbytnostmi jsou pravidelnost a rytmus a
naucit se trpélivosti. Je potieba si rozdélit dlouhodobé cile na mensi ¢asti, aby byl navozen pocit
uspéchu cCastéji a tim byla podpoiena motivace. Diky uspéchiim je navozen pocit pohody a
clovek se dovede hloubéji ponofit do své prace.

Pro spravnou koncentraci pozornosti se c¢lov€k snazi vyvarovat negativnim emocim,
naladovosti a dennimu snéni, které vedou k nesoustfedénosti a slouzi jako unikovéa cesta od
naro¢né ¢i nezajimavé ¢innosti.

Je mozné si ji nacvi€it pomoci jiz zminénych relaxacnich metod, ale také pomoci dalSich
odli$nych postuptl, napt. hlasita reprodukce textu, vyhledavani urcitych pismen, vyuziti smysli
pro predstavu viini, chuti, obrazi, predméti apod.

Rozvoj paméti a uméni ucit se

Vsechny druhy paméti je tieba trénovat a diky cviceni mozku zabranit jeho starnuti. Vyuziva
se riznoroda pracovni Cinnost, vzdélavani se, cestovani, ¢etba, kulturni akce apod. Dusevni
praci je totiZ zaméestndna jen jedna ¢ast mozku, a proto je tfeba zakusit napt. neurobnich cviceni,
kdy jsou vyuzZity nase smysly pfi neobvyklych situacich, kdy vyjdeme na chvili z béZné denni
rutiny. Staci naptiklad jit do prace jinou cestou, nez jsme zvykli. Zvysi se tak odolnost bun¢k
proti starnuti.

Mentalni mapy — nejsnadnéjsi prosttedek jak pfepravovat informace diky vizualnimu vnimani.
Pomohou naudit se, pfirozenym zplisobem usporadat a uskladnit informace. Uz diky kresleni
mentalni mapy si Clovék danou véc zafixuje. NejlepSi je vyuzivat co nejvice smysla k
snadnéjSimu ulozeni informaci. Dalsi dilezitym krokem je opakovani, aby se informace vryli
do paméti dlouhodobé. Nesmi se v§ak zapominat na 10-15minutové pravidelné piestavky po
45 minutach, kdy mozek ztraci koncentraci.

Autoregulace mysleni
Malokdo vi, jak postupovat pfi zlepSeni kvality svého mysleni. MySlenky by mély byt fizeny,

usmérnovany a nezadouci odstraiovany. Nespravné mySlenky mohou totiz svym
vycerpavajicim zplisobem zmafit dosaZeni cile. Mezi né€ jsou fazeny napf. prehnané obavy,
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denni snéni, odbihajici mysleni, stereotypni mysleni, rizné postoje ¢i zaslepenost. Nezadouci
myslenky je tfeba si uvédomit, pterusit a nahradit je jinymi pozitivnimi.

Rozvoj pfedstavivosti a fantazie

V produktivni a tvar¢i praci od vzniku ndpadu az k praktickému vyuziti a ovéfeni ma
piedstavivost, fantazie a tvofivost velky vyznam. Receptivni forma ptedstavivosti se uplatiuje
v relaxacnich cvicenich, kdy spontdnné proplouvaji védomim obrazy bez ovliviiovani. Pfi
aktivni forme jsou védome vybirany konkrétni piedstavy a pii tviréi predstavivosti se vytvori
jasna predstava, ktera je postupné zostiena a nakonec je do ni vlozena pozitivni energie.'!

Autoregulace emoci

Emoce uzce souvisi s tim, o co se snazime a jak se dafi dosahnout ptedsevzatych cili. Mohou
nastat pozitivni emoce pii Uspéchu a naopak frustrace pfi nezdaru. Negativni emoce jsou
stresovou reakci a mohou byt zdrojem vnitiniho napéti, interpersondlnich konfliktd, proto je
tteba naucit se je regulovat, zachazet s nimi a pfiméiené je vyjadfit.

Organizace prace a time management

Je definovan jako soubor postupti, doporuceni a nastroji pro planovani ¢asu za ucelem zvyseni
efektivnosti prace.

Hlavnim cilem je vytézit ze svého Casu co nejvice, predchéazet stresu a dostat se sebe v co
nejkrat§im Casovém useku co nejvice

K dosazZeni co nejvétsi efektivity miize napomoct téchto 10 pravidel:

1. Vykonavani véci na zakladé stanovenych priorit — Je dilezité nedopustit, aby urgentni
zalezitost vytésnila dilezitou, cemuz lze predejit diky schopnosti umét stanovit priority.

2. Delegovani povinnosti — Tento bod souvisi s bodem piedchozim, kdy po vytyCeni
priorit, je vhodné vybrat si tu ¢innost, ktera je pro nas nejdilezit&jsi a kterou ovladame
nejlépe, veskerou ostatni praci pfenechame n€komu jinému, kdo je pro préaci vhodné;si,
ma s ni jiZ néjaké zkuSenosti.

3. Efektivni vyuziti pomicek — Snaha o co nejlepsi vyuziti vSech dostupnych pomiicek,
které nam usSetfi mnoho starosti, nepfijemnosti a hlavné ¢asu.

4. Systematické planovani C¢asu — Efektivni planovani ¢asu je VELICE dutlezité. K
planovani je mozno vyuzit mnoho znamych planovacich pomucek, napft. diaf, rizny
planovaci software. Diky zapsani povinnosti vznikne uceleny pohled na nasi vytizenost
a tim se da pfedejit mozné asové kolizi.

5. Schopnost fici NE! — Je diilezité ujasnit si, co pro nas dand nabidka znamena, jaké ma
vyhody a zdali ndm nemiiZe zpusobit nepiijemnosti.

6. Umét s vécmi ,,Svihnout” — Je dilezité si uvédomit, ze miiZze existovat osoba, kterd by
danou véc, ¢i problém byla schopna vytesit 1épe, rychleji a kvalitngji.

7. Informovanost — V dnes$ni dobé€ jsou informace velice cenné a duleZité, v€asna a uplna
informovanost je kli¢em k dobrému zvladnuti ¢asu.

8. Rusivé vlivy — Rusivé vlivy, jako naptiklad telefonaty, navstévy, ¢i ndhlé porady mohou
byt velky problém. Schopnost umét se témto vliviim branit mize byt velice piinosna.
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9. Casové rezervy — Mit v planu asovou rezervu muize byt velice pfinosné. Idealni je
naplédnovat pfiblizné¢ 60% cCasu a zbylych 40% ponechat na pifipadné neplanované
aktivity.

10. Uspotfadéani pracovniho mista — Vytvaii vhodné podminky pro vysokou efektivnost
prace.

Osobni informacni systém

Je definovan jako systém, ktery slouzi ke vkladani dilezitych informaci, udalosti, ¢lankd,
napadu ¢i kontaktl a je schopny tyto informace bezproblémoveé a rychle ziskat zpét, pro vyuziti
k praci. Tvorba osobniho informac¢niho systému je pro kazdého ¢lovéka individudlni.

Vybudovani osobniho informaéniho systému je v téhle dobé nezbytna ¢innost a neni mozné se
ji vyhnout. Volba optimalniho systému by méla vychdzet z toho, jak mozek pracuje a co nejlépe
odpovidat zptisobu mysleni.

Myslenkové (mentdlni) mapy

Z anglického (mentalmaps) slouzi jako néstroj pro analyzu urcitého problému, definici témat ¢i
do jisté miry kreativni pfemysleni o riiznych vécech. Ve spojitosti s managementem byva tato
analyza Casto pouzivana jako metoda pro fizeni ¢asu, ovSem ne vzdy je pouzita zcela spravnym
zpisobem.

Velmi vyznamnou slozkou této analyzy je jeji komplexni pohled na téma, které chceme fesit —
slouzi jako prvni vhled, analyticky néstroj slouzici k definici problému a tvorba ucelené¢ho
pohledu.

Dalsi vyznamnou slozkou myslenkovych map je jejich uZiti pro design ¢innosti zaloZenych na
hodnotach. Diky komplexnimu pohledu umoziiuje mapa moznost zasadit jednotlivé ukoly do
casovych ramcl a proporci. Vyuziti mySlenkové mapy neni vhodné pro findlni planovani
(slozitost implementace kalendare, termint, provadéni delegace ¢i presund).

Dalsi ¢astou chybou je pfilisné zobecnéni myslenkovych map (je nutné ji vyuZit pro zobrazeni
kratSiho useku (den).

Myslenkové mapy maji v time-managementu své nezastupitelné misto a jsou prospéSnym
nastrojem, diky kterému je moZzno ptedejit syndromu vyhoteni.

Racionalni ¢teni

Pokud chceme vytvofit urCity rytmus Cteni a uSetfit ¢as, méli bychom vytvofit vhodné
podminky. Pro rychlé ¢teni odstranit vSechny rusivé vlivy, na zlepSeni rytmu ¢teni se uvolnit,
omezit hluk, ¢ist po usecich.

Nejucinnéjsi forma ¢teni umoziujici zapamatovat si co nejvic informaci je vnimani velkych
usek textu. Jde v ném o vnimani celého tiseku nebo véty jedinym pohledem, na misto abychom
premysleli nad jednotlivymi slovy. Je potfebné drzet knihu dal od sebe, aby naSe periferni
vidéni obsahlo i slova na okraji stranky a ptedevsim cvicit — kamkoliv jdeme, vezmeme si sebou
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néco na &teni a &teme riizné druhy knih, abychom si obohatili slovni zasobu. Cim bohatsi bude
slovni zasoba, tim rychleji rozpozname jednotliva slova a rychleji budeme ¢ist.

Superlearning

Zakladni techniky superstudia, které vyrazné urychluji uceni a zlepsuji vykon:

- dostat se do nestresové zony a optimalniho nastaveni téla i duse pro danou véc

- absorbovat informace v simulované rytmické dobé

- pouzivat hudbu na zvétSeni paméti, povzbuzovat mysl a jeji spojeni s podvédomim
- spojit cely mozek, emoce a predstavivost pro Spickovy vykon

- uvédomit si bloky uceni a odstranit je

Superstudium umociiuje novy smysl védomosti z perspektivy 21. stoleti.

Zivotosprava

Zivotosprava zahrnuje viechna rozhodnuti tykajici se zdravi lidi (jednotlivet), je tak zakladnim
stavebnim kamenem pro fyzickou i psychickou kondici. Pokud jsou tyto dvé véci v souladu,
tak zvladani kazdodenniho stresu, ktery lidskou populaci obklopuje, neni zadny problém.
Zahrnuje télesné cviceni na udrzeni fyzické kondice a dusevniho zdravi. Podobny vliv ma také
strava, spravna hygiena a vyhybani se zdravotnim rizikim, jako je koufeni a konzumace
alkoholu a podobnych navykovych latek.

Proto je spravna zivotosprava velice dilezita v oblasti managementu. Kazdy ¢lovek, pracujici
v této oblasti, kazdy den vycerpava své sily, aby dosahl cile, ktery je nastaven a vyzadovan. V
oblasti lidskych potieb je velice zndma Maslowova pyramida. Jsou zde ukotveny zakladni
lidské potieby, které by mély byt splnény pro celkovou funkci lidského faktoru. Nejlepsim
ukazatelem dobré lidské kondice je vSak ¢loveék sam. Proto by si mél kazdy ¢lovek nastavit
vlastni hranici vSech téchto potieb a navrhnout si sam vlastni vyhovujici pravidla fungovani.

Dusevni hygiena je v této oblasti velice dulezita. Deprese z nezvladani prace, neplnéni danych
cilti, nezvladani kolektivu, apod. Pro vyvarovani se t¢émto vedlejSim produktim mentélni prace
je potfebna relaxace. Kazdy ¢lovek by si tak mél najit ¢innost, ktera ho zbavi kazdodenniho
stresu. Pfi téchto Cinnostech lidé zapominaji na problémy spojené s praci a netesi tak své
pracovni zaleZitosti v osobnim volnu. LepSi komunikace a vz4jemné vztahy na pracovisti,
pomahaji také snizit hladinu stresu. Tito lidé ve viid¢im postaveni, tak obrazné rozlozi své bifime
mezi ostatni. Ve skupiné sdilejicich lidi se t€zké ukoly 1épe zvladaji.

Zvladani stresu

Navazujeme tam na zvladani tohoto stresu, ktery v mnoha ptipadech ma odeznit, jakmile se
dostaneme do klidového stavu. Stres je pro lidi pfirozeny, pokud se jedna o stres ndm prospésny,
ktery néas vybizi k lepS§im vykonlim a objevuje se i v neocekavanych situacich spojenych s
radosti. Tento stres se nazyvéa eustres. Opakem tohoto stresu je pak distres, ktery pro télo pisobi
zatézove a tedy negativne. Diive nés stresovaly narocné a nebezpecné situace, ale dnes a denné
se potkavame se stresovymi situacemi Casteji. Mlze za to uspéchand doba a v této dobé je
potieba rychle reagovat, pfemyslet tak, aby nenastaly chyby. A praveé tento faktor se zdsadnim
pro lidské vnimani stresu. Stres tedy neodejde hned, jak se dand situace vytesi. Hned poté

Clovék ceka dalsi podobnou situaci a moznost rizika selhani je tak stile na misté.
(11]
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Nejedna se zde jen o stres vyvolany pracovistém nebo faktory v zaméstnani. Mizeme zde také
hovofit o konfliktu socialnich roli. Clovék jako lidska bytost zastava rtizné socialni role. V
zaméstnani, v rodin€, v okruhu pratel apod. Zde nastava konflikt. MnoZstvi téchto roli miize
pusobit stresové. Lidé Casto prendsi problémy do okruhi, které se vymykaji jejich plisobnosti.
Nebo si roli ¢asto zaméni v nevhodném okruhu lidi.

Zvladani konfliktu a frustrace

Zakladem zvladani konfliktu je rozpoznani jeho pficiny, ovéteni téchto pficin, stanoveni feSeni
a nasledné ovéfeni. Jde tedy o systematicky postup, ktery je uzitecny a nedovoluje tak
doty¢nému propadnout zoufalstvi a nasledné frustraci. Pfetrvavajici konflikty se fesi o hodné
htte, nez konflikty nové. Proto by kazdy novy konflikt m¢l byt aktivné vyfeSen hned na
pocatku. Pii feSeni konfliktu je zasadni snaha vcitit se do druhé osoby, pfesné zjistit o co vécné
jde, rozliSovat mezi podnétem ke konfliktu a jeho pti¢innou, vyhnout se natlaku a donucovani,
mluvit o sobé v 1. osob¢ jednotného ¢isla a snazit se najit feSeni. Pfi pietrvavajicim konfliktu
je vhodné vyhledat pomoc tieti osoby.

Nésledkem dlouhodobého neuspéchu nebo nedosazeni planovaného cile se mize u jedince
objevit frustrace. Nékdy tato frustrace pretrvava a neskodi jen postizené osob¢, ale i lidem
kolem. Frustrace, stejné jako stres, nemusi vzdy znamenat negativni dopad. V ptipadech, kdy
je ¢loveék frustrovan nezdarem se tato frustrace mize stat motivujici. Postizena osoba se snazi
ptekonat neuspéch tim, Ze se snazi vylepsit nadchazejici vysledky a piekonat tak sama sebe.
Tzn. dalsi vytycené cile plni s vétsi snahou tak, aby nemohl selhat.
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