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Vystupy z uceni mm%
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*  Pochopit vyznam organizace prace pro dosahovani stanovenych cilil.
* Seznamit se s Time managementu jeho vyznam pro management.

*  Seznamit se s hlavnimi ptistupy k Time managementu.

e Naucit se aplikovat vybrané pfistupy k Time managementu.

e Seznamit se s podstatou prokrastinace, syndromu vyhotenim a stresu.

* Naucit se zvladat prokrastinaci, moZnosti vyhoteni a stres.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Organizace prace
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Organizace prace jednotlivce je zplsob, jakym si ¢lovek planuje, Fidi a kontroluje vlastni
pracovni ¢innosti, aby dosahl stanovenych cilti co nejefektivnéji.

Zameétuje se hlavné na:
*  plénovani prace
e  stanoveni priorit
*  kontrolu vysledki

*  hospodaieni s Casem

Dobré organizace prace vede k:
e vyS$i produktivité

e lepSimu vyuziti Casu

*  menSimu stresu

e lepSim pracovnim vysledkiim

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Tydenni pldnovac

Planovani prace

Pondéll

Jednotlivec si stanovuje:

» cile prace

e postup jejich splnéni

e Casovy plan

Patek

Techniky:

Nedéle

* seznamu ukoll (to-do list) metoda GTD

TOPS5

o U
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Ukoly na dalsi tyden

* denniho nebo tydenniho planu - pomoci diéfe,
aplikace Todoist, Trello

« velke ukoly rozd€lte na mensi, snadno splnitelné
kroky + naplanovat ¢as a ¢asovou rezervu

e zavést pravidelné pauzy
* __pracovat spiSe na jednom ukolu nez multitasking

Prostor pro dopliujici informace, poznamky




Stanoveni priorit %
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Ukoly je potieba sefadit podle diileZitosti a naléhavosti.
e dblezité a urgentni ukoly — fesit ihned
e dullezité, ale neurgentni — naplanovat

* mené dulezité — delegovat nebo odloZit

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Eisenhoweruv princip

* Eisenhoweruv princip (anglicky Eisenhower’s Urgent or Important
Principle) je technika urCovani priorit v ramci (sebe) organizovani -
rozhodovaci prace manazera (typicky vrcholového, naptiklad CEO),
kterou vypracoval Dwight Eisenhower.

Pomaha vytiidit denni ikoly na ty podstatné a nepodstatné. Ukoly déli podle
dilezitosti a naléhavosti:

* Dulezitost ukolu — jak je dany kol v ramci organizace nebo v ramci
rozhodovaci pravomoci manazera dilezity. Pomaha dosahnout cill
organizace?

* Naléhavost tikolu — jak je dany ukol ¢asové naléhavy - tedy jak rychle
musi byt vyfeSen.

SLEZSKA %
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Eisenhowerova matice %
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NEDULEZITE DULEZITE
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Eisenhowerova matice %
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Kontrola a hodnoceni vysledku mm%
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Po dokonceni prace je dalezité:
e  zhodnotit vysledky

e zjistit pfipadné chyby

»  zlepsit postupy do budoucna

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Time management %
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« Time management je pfistup k efektivnimu fizeni a vyuzivani
pracovniho Casu.

* Time management je disledné, cilen¢ pouZzivani osvédcenych pracovnich
postupll v denni praxi, které napomaha vést a organizovat samy sebe i
jednotlivé oblasti Zivota tak, aby bylo moZzné optimalné¢ a smysluplné
vyuZivat Cas, ktery mame k dispozici.

* Jedna se v podstaté o pristup k efektivnimu hospodareni s Casem.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Generace Time managementu

MizZeme rozliSit CtyfFi generace time managementu, které¢ vznikaly
upné v zavi ' fistupu k Casu:

ostupné v zavislosti na pfistupu k Cas

* 1. generace: Co délat? — cilem bylo vytvofeni seznamu ukold, které bylo
treba vykonat, ptficemz nebyla rozliSovana jejich dilezitost;

2. generace: Co a kdy délat? — dochazi k ptifazovani ¢asového udaje
k tkoltim a povinnostem bez oznaceni prace s prioritou;

* 3. generace: Co, kdy a jak délat? — propracovany piistup k planovani
Casu zahrnujici ureni priorit, vlastnich hodnot, zabyvajici se stanovenim
cilti a dennim planovanim;

4. generace — Clovek — pozornost vénovana samotnému clovéku a
uspokojeni jeho potteb, zakladnimi principy jsou: ¢lovék je vice nez Cas,
cesta je vic nez cil, zevnitf je vic nez zvenku, pomalu je vic nezZ rychle,
celek je vic nez Cast.

SLEZSKA %
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Planovani ¢asu

* Vyznamnou a neoddélitelnou soucasti Time managementu je planovani
casu.

Podle P. Druckera je pro efektivitu manazeri vhodné rozdélit planovani do
téchto fazi:

* zaznamenani ¢asu — ¢asové snimky dne;

* fizeni Casu — na zakladé¢ casového snimku dne jsou neproduktivni
¢innosti rozdéleny do téchto kategorii:

— cCinnosti, které neni tfeba viibec délat, a miZeme se jich zbavit;
— Cinnosti, které mtize délat stejné dobie nebo Iépe nékdo jiny;
— Cinnosti, jejichZ vykonavanim mrha pracovnik ¢asem jinych lidi.

* slucCovani Casu — nastaveni dostate¢né velkych ¢asovych tseki.

SLEZSKA %
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Nastroje planovani Casu %
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e zaznamenavat a rozpracovavat priority, cile, ukoly, ¢innosti PARULTA Y KASTINE
* planovat pomoci kalendare od ro¢ni az po denni Groven

* pohotové zachytit ndpady a rizné poznamky

e piipravovat se na jednani a provadét jeho zdznam

* piehledné uchovavat adresy, telefonni Cisla a dalsi udaje

* shromazd'ovat informace (modely riznych projektu, atd.)

* uchovavat kreditni karty, diskety, vizitky

» vést evidenci financi, postiehtl, zazitk atd.

* mit planovaci systém neustale u sebe

e podporovat vlastnosti nasi mysli — to je asociacni vazby a kombinacni
schopnosti

* nadhled — ten je podminkou pro udrZeni rovnovahy

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Optimalni rozloZeni ¢asu v béZném pracovnim tydnu A%
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* Pracovni ¢innosti — 1/4 tydenniho €asu, tj. 42 h. (5x8)
* Rodina a komunitni ¢innosti — 1/4 tydenniho Casu, tj. 42 h.
* Osobni ¢innosti — 1/6 tydenniho €asu, tj. 28 h.

* Klidové ¢innosti — 1/3 tydenniho Casu, tj. 56 h. (7x8)

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Zlod¢ji Casu

Interni zlodéji ¢asu

Nedostatecna organizace
Odkladani

Neschopnost fici ,,ne
Nedostacujici zajem
Vyhaslost

Externi zlodéji ¢asu

Navstévnici
Telefon
Posta
Cekani

Porady a jednani

SLEZSKA %
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Techniky fizeni Casu

Na zaklad¢ zjisténi ohledné prace a vyuzivani Casu je mozné pouzit
nékterou z technik fizeni Casu.

Mezi nejbéznéji pouzivané techniky rizeni ¢asu patii:

delegovani;

Paretovo pravidlo — rozdéleni ¢asu na zakladé Paretova pravidla 80/20:
20% vynalozeného Casu na konkrétni aktivity pfinese 80% vysledki;
analyza ABC — setazuje ukoly do kategorii A, B, C na zdklad¢ Paretova
pravidla;

Eisenhowertiv princip — rozdéleni tkold do skupion podle toho, nakolik
prispivaji k dosazeni cilii na: A dilezit¢ a nutn¢, B dilezité, C nutne¢, D
ani dilezité ani nutne.
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Paretovo pravidlo mm%
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20 % wvysledkd

80 %
vynaloZeného
¢asu
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ABC analyza

Skupina A — prioritni tkoly — manaZer by je mél bez odkladu vykonat
sam, piedstavuji piiblizné 15 % z celkovych tkoll, avSak na vysledcich se
podili az 65 %. Jedna se tedy o ukony zasadni a jejich feSeni rozhoduje o
uspésnosti manazera.

Skupina B — ukoly dilezit¢ — je moZné jich ¢ast delegovat na podiizene.
Podil na celkovych ukolech 1 vysledcich se pohybuje kolem 20 %.

Skupina C — ukoly nedtlezité — maji nejmensi hodnotu pro splnéni cila
manaZzera, napiiklad administrativa a dalSi rutinni prace. Patii sem 65 %
veskerych ¢innosti, na vysledcich se podili ale jen 15 %. ManaZer je
deleguje na podfizené, pouze ve vyjimecnych pripadech je vykondva sam.
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Metoda Pomodoro mm%

UNIVERZITA
* Pomodoro technika je metoda time managementu, kterd pomahd I¢épe se SRk e ok

soustfedit na praci nebo studium.

* Nazev pochazi z kuchyniské €asovace ve tvaru rajcete (ital. pomodoro), ktery
pouzival jeji autor Francesco Cirillo.

* Pomodoro technika je metoda fizeni Casu, pii které se pracuje 25 minut soustiedéné

a poté nasleduje kratka prestavka.
@ﬁ

Pracujte na @ erJ Opakujte cyklus

Vyhody metody ®

* lepsi soustiredéni na ukol

e omezeni prokrastinace

Rozhodnéte se,

w7 . w . Ukolu dokud 4x a paksi dejte
* lepsSi organizace Casu co bUd"%tf ?elat . asovad delsi pauzu 15-30
o . , Za UKo nezazvoni min
* mensi psychicka tinava
Nastavte Dejte si kratkou
casovac 5 min pauzu
na 25 min

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Prokrastinace %
SLEZSKA

UNIVERZITA
Prokrastinace je odkladani dulezitych nebo neprijemnych ukoli na pozdéji, 1 kdyz e

FAKULTA V KARVINE
Clovék vi, Ze by je mél udélat hned. Misto prace se clovék vénuje jinym, méné
dalezitym ¢innostem.

Priklady prokrastinace
e student misto u€eni prohlizi socialni sité
e zamcéstnanec misto prace uklizi stiill nebo kontroluje e-maily

* Cloveék odklada psani seminarni prace az na posledni chvili

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Pri¢iny a dusledky prokrastinace

SLEZSKA %

Priciny prokrastinace

e strach z netispéchu

* nedostatek motivace

*  Spatné planovani Casu
e Unava nebo stres

» prili§ velky nebo slozity tkol

Dusledky

e stres a tlak na posledni chvili
* horsi kvalita prace

* nedodrZeni terminti

*  niZ8i produktivita
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Cyklus prokrastinace (kolob&h odkladani ukolu) mm%

UNIVERZITA
Kolobéh odkladani tikoll popisuje opakujici se proces, kdy ¢loveék odkladé praci a tim sy e
s1 vytvari stres a tlak. Tento cyklus se Casto stale opakuje.

1. Zadani tikolu — ¢lovék dostane praci nebo povinnost.

2. Nechut’ nebo strach — ukol se zda téZky, nudny nebo stresujici.
3. Odkladani — misto prace clovek dél4 jiné ¢innosti.

4. Stres — blizi se termin a vznika tlak.

5. Prace na posledni chvili — tkol se dokoncuje ve stresu.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Prokrastinacni smycka vs. Pozitivni smycka A%
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Prekonani prokrastinace %
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Prekonani prokrastinace

NEEFEKTIVITA WITEN HOTIVACE
PROKQRASTINACE AKCESCHOPNOST
DEHOTIVACE PRODUKTIVITAYEFEKTIVITA
PEZ SHYSLL SPOKOIAENOST
FRVSTRACE FLOW/
CrhosseTaes ’ NAVYKY
woNSTANTI

* KUREVSKY ODPOR K PRACI
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Prekonani prokrastinace — inspirace z Japonska
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Syndrom VYhOfeni SLEZSKA%

UNIVERZITA
Vyhoreni (syndrom vyhoieni) je stav dlouhodobého fyzického, psychického a =&nbceme™™

emoc¢niho vycerpani, ktery vznika hlavné kvili dlouhodobému stresu v praci nebo ve
studiu.

Clovék postupné ztraci:
* energii
* motivaci

* zajem o praci nebo studium.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Hlavni pfiznaky vyhoteni A%
SLEZSK

UNIVERZITA
CBCHODNE PODNIKATELSKA

1 Vy&erpani PAEULTA v EAzVINE
*  pocit tnavy

* nedostatek energie

e problémy se soustiedénim

] Ztrata motivace
e prace nebo studium piestava ¢lovéka bavit

* pocit nezdjmu o ukoly

] SniZeny vykon
* horsi pracovni vysledky

e Castgjsi chyby
*  niZ8i produktivita

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Hlavni pfiznaky v

1. Bud s@m k sobé vilidny
a laskavy.

4. Mysli na to, co se ti povedlo.

7. Nemluv jen o préci. Na svété
je mnoho dalsich zajimavych
temat.

F A A Y A A A Y
IR

10. Neboj se fict si 0 pomoc.

—

13. Zafad pravidelnou fyzickou
aktivitu do svého kaZdodenniho
Zivota.

@9

2. vénuj pozornost tomu, jak jig
a spis.

5. Buduj hodnotné a smysluplné
vztahy. Pe¢uj o né s Iaskou. Budou
ti zdrojem podpory, kdy? to budes

potfebovat.

£

8. Planuj svlj ¢as a ¢innosti, které

chces nebo musis délat. Nezapo-

minej, Ze soucasti planu maji byt
i chvile odpoéginku a klidu.

| NE!

N &3

1. Nau¢ se fikat jasné .ne”
ajasné ,ano”.

14. Tvlj Gkol je pomahat zmeénam
nikoli ménit lidi.

(L

SLEZSKA
UNIVERZITA
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3. Najdi si své Gtocists, ostrov
klidu a samoty, kam se mazZes
utéct, kdy? je potieba.

6. Zkus délat véci jinak. Hledej
nové zpusoby.

2

9. Tvari tvar utrpeni je pfirozené
citit bezmoc. Nékdy staéi jen
byt nablizku.

-

12. Bud oporou svym kolegum,
pochval je a naué se prijimat
chvalu.

15. Raduj se a sméj.



Pficiny vyhoteni A,
¢ y Vy Ore SLEZSKA

TIAITYY D 'FPTM A

KA

e dlouhodoby stres

e prili§ mnoho prace

* nedostatek odpocinku
* tlak na vykon

* nedostatek uznani nebo motivace
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Faze vyhoteni

S N R S — SLEZSKA
< UNIVERZITA
L CBCHODNE PODNIXATELSKA
(7] FAKULTA V KARVINE
(a] Fazel Faze 2 Faze 3
g Citis silnou potfebu Pracujes na tomvice a Stale vice popiras své
> p ] pop
prokazat své schopnosti vice, abys to dokazala vlastni potfeby
w
O
g
= -
O Faze4 Faze5 Faze 6
& Dostavas se do konfliktd a Ménis své hodnoty, abys Popiras problémy, které
W obvinujes druhé pracovala jesté vic se objevuiji ze stresu
L
QO
<1
=
h Faze7 Faze 8 Faze 9
= Stahuje$ se od lidi,  Méni se tvé chovani,coz  Nastava disociace a
E protoze ti nerozumi Stve lidi kolem tebe  znechuceni sama sebou
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w é‘ ’
s
g Faze10 Fazell Faze12
»- Citi§ prazdnotu a Gpiné  Jsi v depresi, ztracena Mentalné a fyzicky se
> ztratu smysiu atotalné vyCerpand@ zhroutis a totalné vyhofis
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Jak predchazet vyhoteni mm%
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e pravidelny odpocinek

* dobra organizace prace

e vyvazeni prace a volného ¢asu
* pohyb a relaxace

* komunikace o problémech

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Hof, ale nevyhor!

Stagnace

Apatie

Velka ogekavani a
idedly. Energie a
ochota,

Utlum prvotniho
nadgen. Realita,
zklamani.

Pochyby o smyslu
své prace.
Zklamani a pocit
bezmocnosti.

Vnitini rezignace.
Prace jako zdroj

finanéniho pfijmu.

Ztrata smyslu
prace.
Ztrata vlastniho
smyslu byti.

Pracuje naplno,
&asto nad své sily.

Omezovani svého
volného €asu.

Snaha o zaplnéni
prazdného mista
po prvotnim
nadseni.

Mohou vznikat
konflikty na
pracovisti. Prvni
fyzické potiZe.

Odpor, rutina,
odmitani zmén a
pieséasi.

Emocionalni,
dugevni i fyzické
vycerpani.

SLEZSKA
UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

FAKULTA ¥V KARVINE
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Stres mm%

UNIVERZITA
Stres je psychicka nebo fyzicka reakce organismu na naro¢né nebo ohroZujici Faimveems
situace.

Objevuje se naptiklad pti velke zatézi v praci, ve Skole nebo pii1 osobnich problémech.
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Typy Stre su SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

* Eustres (pozitivni stres) - stres, ktery ¢lovéka motivuje a aktivuje, pomaha zlepSit =amm’v e
vykon.

* Distres (negativni stres) - stres, ktery Clovéka pretéZuje a vy€erpava a muze vést
ke zdravotnim problémim.

* Akutni stres - kratkodoby stres, vznika pifi naro¢né situaci a rychle odezni.

*  Chronicky stres - dlouhodoby stres, mize negativné ovlivnit zdravi.

*  Traumaticky stres - vznika po velmi silné nebo nebezpecné udalosti.

«  Casovy stres - vznikd kvili nedostatku ¢asu na rozhodovani.

* Informacni stres - vznika pii nedostatku nebo naopak nadbytku informaci.

* Odpovédnostni stres - souvisi s velkou odpovédnosti za rozhodnuti, ktera mohou
ovlivnit Zivoty lidi.

* Socialni stres - vznika pfi komunikaci a koordinaci velkého mnozZstvi lidi.

* Situacni stres - vznika kvili nepredvidatelnym nebo nebezpecnym situacim.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Ptiznaky stresu

Psychické
* nervozita
e podrazdénost

e problémy se soustiedénim

Fyzické
* Unava
* bolest hlavy

e problémy se spankem

Chovani

*  zhorSeni pracovniho vykonu

*  konflikty s ostatnimi

. ztrata.motivace

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
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Ptiznaky chronického stresu A%
SLEZSK

UNIVERZITA
OBCHODNE PODNIKATELSKEA
8 0 &

FAKULTA V KARVINE
Zvy$ena podrazdénost Casté bolesti hlavy
a zkratkovité chovani

JLJ\_
~3r

Zmény v chuti k jidlu
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PotiZe s koncentraci

Svalové napéti Travici problémy
a bolesti zad

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Stres a jeho vlivy na uceni

SLEZSKA

N et T |

IXKATELSKA
NE

BDENI ZNEPOKOJENI STRACH

Zvysena hladina stresu,
objevuji se rusive emoce.

Mirné zvySeni pozornosti,
pfipravenost reagovat.

Vyrazna aktivace stresu, Extremni stres, ztrata
télo se pripravuje na "boj kontroly nad situaci.
nebo Utek".

Logické mysleni, tvofivost, Soustredéni, rychlé Zhorsena koncentrace, Castéjsi Impulzivni reakce, potize s Impulzivni reakce, potize s

kritické uvazovani, snadné rozhodovani, efektivni feseni chyby, vybavovani povrchnich logickym myslenim, blokace logickym myslenim, blokace

zapamatovani a vybavovani znamych problémd. informaci, omezena schopnost pfistupu k dfive nau¢enym pfistupu k dfive nau¢enym
informaci. tvorivosti. znalostem. znalostem.
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Zvladani stresu %
SLEZSKA

. N UNIVERZITA
Organlzace casu g:ﬁgg;u&::::ﬂrnsu
. planovani tikold

. stanoveni priorit

. rozdéleni velkych ukolll na mensi

Relaxace

. hluboké dychani

. meditace

. poslech hudby
Pohyb

. sport

. prochazky

. cviceni

Socialni podpora

. rozhovor s rodinou nebo prateli
. sdileni problémut
Odpocinek

. dostatek spanku
. pravidelné prestavky
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Strategie zvladani stresu %
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13 pozitivnich strategii zvladani
stresu

Pagitivni mysleni a
neulpivani na situacl

Vnitini taziste Uméni pRijmout viastni

chyby a poudit sa z nich

kontraly
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