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Z pohledu time managementu se zaméeiime na 3 zakladni limity, kterymi jsou:

CAS
ENERGIE
PROSTREDKY

Tyto limity mizeme zefektivnit (napf. 1épe vyuzivat svlij Cas, zefektivnit nékteré cinnosti, aby
nam zabrali mén¢ Casu), nicméné limity jako takové neodstranime!

Zakladem tizeni Casu tedy je piijeti vlastnich limiti a zamé&feni se na zvladani podstatnych a
dalezitych ukold.
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S prijetim vlastnich limith a jejich omezeni Vam miZze pomoci niZze uvedenych 6 pravidel:

Pravidlo ¢. 1 - NIKDY NESTIHNETE VSE
Ackoliv skute¢né nemuzete stihnout vSe, stale mtzete stihnout nékolik skute¢né dilezitych véci.

Pravidlo & 2 - NECO ZA NECO

Souboj voleb, resp. rozhodnuti o tom, co budu nyni délat. Je dtlezité si vzdy uvédomovat, Ze pokud
pracuji na jednom ukolu, ostatni tkoly stoji.

Pravidlo ¢. 3 - PRERUSOVANI SKODI

PteruSovani prace je jednim z nejhorSich pticin netspéchu - vede az k 5-ti nasobnému narlstu ¢asu,
ktery je potfeba na vyteSeni problémil (nastudovani — prace — odlozeni — znovu nastudovani — prace
— odloZeni atd.). Snazte se proto mit, co nejméné aktudlné rozpracovanych ukold.

Nikoliv zacinani, ale dokoncovani ukoli je jednim 7 kli¢i k uspéchu v Zivoté!
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Pravidlo ¢. 4 - nemiizeme ¥idit na§ ¢as, MUZEME RiDIT nage AKCE
Dulezité je jak s Casem nakladdme a na jaké Cinnosti ho vynakladame.

Pravidlo €. 5 — nezaménujte zaneprazdnénost za efektivitu

Napft. v ramci pracovniho dne l1ze skute¢né stravit cely den neustélou ¢innosti (feSenim
emailll, vyfizovanim agendy, telefonaty, poradami a jednanimi, psanim zprav, ¢tenim a
studiem material{l, organizaci nebo tklidem stolu), aniZ bychom ptitom vyftidili jediny
ukol, ktery je skute¢né dulezity.

Pravidlo &. 6 — DULEZITE neni vyjime&né jednani, nybrz to, co se opakuje T aden ”
PRAVIDELNE za tyden 35
za mesic 15 0,6

Na denni bazi jsme v podstaté tviirci naSeho Zivota. Opakované jednani se navic Casto

o ’ ’ . . .. , , . o . . zarok 182,5 7,6
muze stat navykem. Ac¢koliv se napf. jednd o pouhych 30 minut, v ptipad¢ Ze toto oLt 505 260
chovani budeme opakovat kazdy den, dostaneme se do nasledujici ztraty pracovniho 22 25 Iet 45625 190.1
casu. za 50 let 9125 380,2
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«  Casozrouti predstavuji aktivity, které nemaji velkou pfidanou hodnotu a v nichZ obvykle
ztracime zbytecné Cas.

*  Problémem casoZroutil je, Ze tyto aktivity byvaji zpravidla velmi nenapadné nebo sice
napadné, ale piijemné.

«  Casozrouta bezpen& poznate tak, ze porovnate straveny as s vystupy (penézni piijmy,
zdravi, kariérni rozvoj), a pokud se Vam straveny ¢as nevrati v kratkodobych ani
dlouhodobych vystupech, pravdépodobné se jedna o ¢asozrouta.

Ukol
*  NapisSte si ztratové ¢innosti — které délate a nemuseli byste.
*  Vyberte 3 nejvice ztratové.
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Ptikladl Casozroutt je cela fada a urcité naleznete 1 celou fadu dalSich. Mezi ty nejcasté;jsi patii
napftiklad:

Sledovani televize

Socialni sité

Pocitaove hry

Cteni tisku a zpravodajstvi (velmi ptijemna, ale az na vyjimky bezcenna aktivita)
Promarnény ¢as v dopravnich prostiedcich

Zbytecné porady

E-maily a zbyte¢nd komunikace

Internet a Youtube
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*  Energie ptedstavuje schopnost konat praci, tj. realizovat ¢innosti a tkoly a dosahovat cili.

*  Samotny vysledek pak byva zpravidla dan kombinaci energie a ¢asu, ktery na splnéni urcitého
ukolu vynaloZime.

»  Pfifizeni naSeho ¢asu bychom si vzdy méli uvédomovat nékolik zdkladnich pravidel:
— Kazda ¢innost nés stoji ur¢itou energii.
—  Setieme energii na dilezité véci.
— Respektuyme a vyuzivejme nasi energetickou kiivku.
— Vhodné ptestavky zvySuji produktivitu.

— Nasi energii mizeme ovlivnit (napf. sportem, motivaci, jidlem).
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ENERGIE
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Energie v pritbéhu dne

e VétSina lidi nicméné tyto energické Spicky dostatecné
nevyuziva. V praxi se pak miZzeme setkat s tim, Ze
projekt ¢i kol dokoncujeme noc pied uzavérkou,
vykonné rano stravime kldbosenim s kolegy a po
tézkém obéd¢ feSime nejtézsi problémy.

*  BéZnou troven energie v prubéhu dne vystihuje kiivka
O. Grafa.

%
+40
+30
+20
+10

-10
-20
-30

-50

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

)
Ty

12 15 18 21 24 3 6 hod.
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Tipy jak si zvysit energii

*  Motivujte se a délejte veci, které Vas bavi
—  Zeptejte se sami sebe —,,Co pozitivniho mi splnéni tohoto tkolu ptinese?*

—  Vypiste si vSechna soucasna 1 budouci pozitiva, kterd Vam ukol pfinese (napi. penize, pochvala,
pocit dobte udélané prace ...)

— Odménte se za splnéni ukolu. Odménou mize byt i drobnost (zmrzlina, prochazka nebo
kontrola Facebooku).

*  De¢lejte tikol optimalni velikosti

— Rozdélte velky ukol na mensi a redlnéjsi podikoly, které se budou snaze zdolavat a plnit. Velky
ukol Vas miize ohromit, ale na maly ukol si troufnete.

*  Hlidejte, co jite (stravovani)

— Stravovaci navyky mohou V4as vykon ovliviiovat daleko vice, nez si mozna uvédomujete.
Nezapominejte, ze vedle toho, co jite je dilezité take to, kdy jite.
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Tipy jak si zvysit energii

Pravidelné cvicte

— Fyzické cviceni a pohyb je jednim z nejlepSich zplisobli zvySovani energie a duSevni
vykonnosti a idedlni prostiedek pro odstranéni unavy.

Délejte pravidelné prestavky

— Diky spravné zvolenym piestavkam mizete vyrazné zvysit a prodlouzit Vasi vykonnost. Jako
mezni hranice se uvadi 90 minut, po niz by uz méla nasledovat ptestavka. Pti pfestavce je
dalezité zménit typ Cinnosti, tj. délat néco zcela jiného.

Relaxujte a respektujte své télo
— Relaxace umoziuje opétovné ziskat energii, ale ma i dalsi pozitiva jako je zvySeni motivace a
zklidnéni. Kratka prestavka, kratky spanek, soustiedéni se na dech nebo pocitani od 1 do 50,
Vam pomuze odpoutat se od pracovniho stresu a obnovit Vasi energii.

Spéte dostatecné
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Prostiedky mohou mit nejriiznéjsi podobu a maji spolec¢né to, ze usnadnuji dosaZeni cilt a praci na
ukolech. Typickymi ptiklady prosttedki jsou:

*  Planovaci systémy a diafe

e Pocitac a tiskarna

. Internet

*  Pocitacové programy

*  Technika v§eho druhu (mobil, tablet)
 Lidé

*  Knihy

*  Financni prosttedky

e TuZka a papir

Prostfedky mohou byt i nezbytné podklady, které potfebujeme pro nas projekt (napt. rocni vyuctovani
mzdy pro dafiové pfiznani, smlouvy atd.).

Snazte se vidy zvolit co nejjednodussi prostiedky k dosaZeni Vaseho cile.
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AKCNI KROKY - co udglate do 48 hodin, abyste se posunuli ke svému cili? A%
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Prvni krok k sebepoznani: FAKULTA Y XARVINE

« KDO jsem?
— jakeé jsou me silné a slab¢ stranky

— jakym zplsobem travim mij Cas
KAM sméfuji?

— co chcei v zivoteé dosahnout
— jaké jsou mé cile

*  JAK se tam dostanu?
— jaké konkrétni akce musim provézt
— jaké prostfedky potiebuji

Time management



33 TIPU PRO LEPSI OSOBNI TIME MANAGEMENT

Planujte

l.

Proaktivné si vytvarejte vlastni budoucnost nezavislou na piani ostatnich. “Tajemstvim neni
stanovovat si priority pro terminy v kalendafi, ale domlouvat si terminy pouze pro to, co je vasi
prioritou,” Stephen Covey.

Vytvoite si osobni poslani. Formulujte si vizi, co ocekavate od svého Zivota - jako celku nebo tieba
nasledujicich péti let. Zivotni cile pak slouzi Jako kompas.

Vénujte Cas dilezitym, ale nespechajlmm ¢innostem. Jak je poznate? Kladte si Casto otdzku:
“Jak mohu ted’ nejlepe vyuzit svij ¢as? Co bych chtél/a délat, ale odkladam to?” Spolu s odpovéedi
pak piejdéte rovnou k Cinim.

vvvvvv

¢imkoliv dal§im. Pokud za¢nete neduleznyml drobky, na velké stavebni kameny nezbude misto.

Planujte pravidelné. Kazdy tyden si udélejte plan na 7 dni doptedu. Kazdy vecer pak podrobny na
nasledujici den.

vvvvvv

budete tézit cely den.
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33 TIPU PRO LEPSI OSOBNI TIME MANAGEMENT

10.

Zaplite si kalendar jen na 60 %. Vzdy se néco opozdi, protahne nebo pfijdou
neplanovane udalosti. Pro tuto nahodu a improvizaci si nechavejte _mezery (cca 40
% Casu) - at’ uz to je Cas mezi schiizkami v tydnu nebo volné vecery ¢i Vlkendy
Pokud nenadalé udalosti nepfijdou, pracujte na tkolech, které nejsou Casoveé
vazany.

Praqute v Casovych blocich. Podle Parkinsona prace zabere tolik Casu, kolik ho
mame k dispozici na jeji vykonani. Stanovujte si deadline a praci kouskujte do
vice blokd.

Drzte rovnovahu. Myslete na vSechny role, kter¢ ve svém zivoté zastavate.
Zanedbani jedné oblasti miva negativni vliv na vSechny ostatni.

Ptejte se “Na ukor ¢eho?”. Kdyz do vaSeho Zivota jde néco nového, co zabira
n¢jaky ¢as, musi jit néco jiného pry€. Smiite se s tim, Ze vZdy budete mit vice
ukoli, nez miiZete zvladnout.
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33 TIPU PRO LEPSI OSOBNI TIME MANAGEMENT

Poznejte sebe sama

11.

12.

13.

14.

15.

Vyuzivejte své silné stranky. Co délate s nechuti, radéji delegujte na nékoho
jiného, koho prace bude bavit.

Poznejte svoje biorytmy. Kdy vam vyhovuje vstavat? Kdy chodit spat? Kolikrat
tydné se potiebujete hybat? Jakou stravu je dobré kdy jist?

PouZivejte planovaci nastroj, ktery vam sedne. Ex1stuJe spousta elektronickych i
analogovych (papirovych) systémil pro zaznamenavani ukoli. Ne vSechny jsou
vhodné pro vSechny. Najdéte si takovy, ktery vas bude bavit pouzivat.

Kazdy z nas pracuje s Casem jinak. Zkuste si udélat test podle typologie osobnosti
MBTI a zjistéte, Jakou roli hraji u vas v planovani smysly, Jakou intuice a zda
mate sklony chodit spi$ pozd¢ nebo zda vas opozdilci roz€iluji a proc€ to tak je.

Dobijejte baterky. Stejn€, jako stroj, i Clovek potiebuje pravidelnou udrzbu,
Vénujte Cas ostfeni pily. Zjistéte, kter¢ Cinnosti vam berou a kter¢ dodavaji
energii.
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33 TIPU PRO LEPSI OSOBNI TIME MANAGEMENT

Bud’te efektivni

16. Aplikujte Paretovo pravidlo, kde to jen jde. Soustied’te se na 20% cinnosti, které vam
prinesou 80 % vysledkii. Koncentrujte se na to, co umite nejlépe a ¢im muiiZzete sob¢ a
svému okoli pfinést nejvetsi uzitek.

17. Naucte se psat vSema deseti. Budete psat rychleji, s méné chybami a mensi tinavou.
Usetfite tak spoustu Casu a nervu.

18. Naucte se rychlo¢teni. Osvojte si techniky raciondlniho ¢teni, diky kterym budete ¢ist
rychleji, s vét§im porozuménim textu a zapamatovanim, pohodovéji.

19. Naucte se efektivné pracovat s e-mailovou schrankou. E-mail je dnes nejbéznéjsi

elektronicky komunikacni prostiedek. Jak Casto jej kontrolujete? Redukujte pocet
pfichozich e-maild, méjte v mailboxu potadek a vyuZzivejte filtra a dalSich softwarovych
vychytavek.

20. Ukoly zpracovavejte v kontextech. Piste si seznamy véci, které potfebujete vyftidit ve
mesté, pri ndkupu, po telefonu, na bankovnim uctu, pti diskuzi s kolegou... Tyto ¢innosti
seskupujte a udélejte najednou.

21. Rozhodujte se efektivné. Jde to sndz, pokud mate jasno ve svych zivotnich prioritach.
Naucte se rozpoznat, kdy je ¢as na hlubokou analyzu a kdy je lep$i dat na intuici.
22. Délejte véci, jak nejlépe dovedete. KdyZ je neudélate nyni dobie, kdy jindy si najdete ¢as je

predélat podle vasich pivodnich predstav?
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33 TIPU PRO LEPSI OSOBNI TIME MANAGEMENT

Soustired’te se

23. Sepiste si své zlodéje ¢asu. Naudte se je eliminovat. Vnimejte rusivé zdroje, které vam brani se
sousttedit na opravdu diilezité véci. Védomé je odmitejte.

24. Nastavte si vaSe pracovni prostiedi tak, abyste se mohli na praci co nejlépe soustfedit a pracovat v
klidu bez vyruseni.

25. Zkuste techniku Pomodoro. Natdhnéte si kuchyniskou minutku nebo stopky na 25 minut, béhem
kterych s vénujte jen jedné Cinnosti. Dejte si cca 5 minut pauzu a pustte se do dalsi
pctadvacetiminutovky. Zacnou se dit zazraky.

26. Méjte své cile a ukoly napsané potdd u sebe. Pomohou vam koncentrovat se na dalezité¢ véci, na
kterych pracujete.

27. Mé&jte u sebe porad poznémkovy blok nebo jiny nastroj, do kterého miizete okamzité zapisovat vase
myslenky tak, abyste na né¢ nemuseli myslet V metodice GTD je to “inbox”. Uvolnite tak misto v
hlavé pro kreativni mysleni a pro védomé vnimani ptitomnosti.
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33 TIPU PRO LEPSI OSOBNI TIME MANAGEMENT %

o _ o 0 4 . . o UNIVERZITA
Bojujte s prokrastinaci, motivujte se a vytrvejte oscnonNE ropuIxATELseA

FAKULTA ¥V KARVINE

28. Nastavujte si konkrétni, merltelne, akceptovatelné, realné a terminované cile (metoda
SMART). Cim konkrétn&jsi podobu budou cile mit, tim vic vas budou pfitahovat a tim vic vas bude
jejich napliiovani bavit.

29. Porcujte slona na stravitelné ¢asti. Nejlepsi zpUsob, jak zacit, je zacit. Udélejte maly krok (vénujte
velkym plantim tfeba jen pét minut) a ve skutecnosti jste usli mile daleko.

30. Vas zivot zacina za hranici vasi komfortni zony. Pokud chcete dokazat véci, které jste zatim
nedokazali, potiebujete zacit délat véci, které jste jeSté nedélali. UZijte si vzrusSeni a nejistotu.

31. Budujte navyk. Tak, jako jsme se naucili Cistit zuby, i1 ostatnim vécem je tieba dat pravidelnost.
Dennimu planovani, béhani, pravidelné cetbé, opakovani slovicek.

32. Délejte véci, které vas bavi a v kterych vidite smysl. Zivot je moc kratky na to, abychom se
vénovali vécem, které po nds chce nékdo jiny a ve kterych nevidime vyznam. Navic ndm takové
ukoly vétSinou trvaji mnohem déle. Délejte praci, pii které vdm budou zafit oci.

33. Dejte si zavazek. Zavazte se se svym Ukolem druhému ¢lovéku. Pokud se k plnéni ukolu nemtizete
dokopat, domluvte se se skupinou a pracujte na ném dohromady.
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