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UVODEM

De¢kuji, ze jste si vybrali pfedmét Rizeni ¢asu. Doufam, Ze vas informace v této studij-
ni opofe budou inspirovat k uspésnému zvladnuti kazdodenniho Zivota.

Pro to, abyste tento material mohli zacit Cist a nastudovat, nepotiebujete Zadnou pfi-
pravu. Do situaci, kdy se potykdme s nedostatkem casu, se dostavdme dnes a denné a
zkuSenosti mame vsichni dost. Casto nas miiZze napadnout ,,Kéz bych na to mél/a vice
Casu“, nebo ,,Kdyby tak den mél alespon 48, 36, 72 hodin...“. Ale otazka zni — pomohlo
by to? Skute¢né¢ bychom s vice hodinami k dispozici dokazali 1épe hospodafit se svym
casem? Odpovi si jisté kazdy sam.

Cas si nemizeme koupit, ukrast, ani vyprosit. K dispozici jej mame vsichni stejné
mnozstvi. Den ma jen 24 hodin a jak s nimi nalozime, je pouze v nasi kompetenci. Zaro-
ven je na naSich dovednostech, jak se nau¢ime s jeho limity pracovat. Spravné hospoda-
feni s Casem totiz neni jen otdzkou priorit, protoZe se jich v naSem Zzivoté vyskytuje mno-

ho.

Mnozi od kurzi time-managementu ocekavaji, Zze dostanou ruznorodé tipy, navody ¢&i
pomicky, jak do svych 24 hodin mohou seskladat vice aktivit, aby vSe, co si na sva bedra
vzali, stihli a zaroven udélali s vybornym vysledkem.

Jadro je vsak docela jinde. V této studijni opofe najdete vice nez jen pomucky. Zjistite,
¢im je utvafeno naSe vnimani Casu. Jak se formuje a co k nému pfispiva. Pochopite vliv
naSeho mozku, osobnosti, vrozenych schopnosti a dovednosti, naSich roli na utvafeni zi-
votnich cild a strukturovani kazdodennich ukoll a zjistite, jak spolu vzajemné souvisi a
jak s nimi pracovat.

Ctéte a pracujte postupné. Trvalo dlouhou dobu, neZ se vas kalendaf téméf nefesitelnd
zaplnil. Nicméné cilem téchto textl, jednotlivych cviceni a tipil je nejen zklidnéni a uvol-
néni od kazdodenniho shonu a stresu, ale také zvySeni kreativity, nadhledu a efektivity
vSeho, do ceho se pustite. Pracujte s nimi tedy tak, abyste uz zadny dalsi kurz time-
managementu nepotiebovali.
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Studijni opora je strukturovana do 11 kapitol podle témat, kterd je potieba postupné
zvladnout k nastaveni vlastniho systému prace s Casem. Kazda kapitola obsahuje uvedeni
do tématu, v némz student pochopi navaznost na téma piredchozi, dozvi se cile kapitoly a
klicova slova.

Hlavni texty kapitol obsahuji informace, ze kterych by mél student porozumét tématu a
dokazal s nim pracovat ve vSech potiebnych souvislostech. Zaroven jsou témeét v kazdé
kapitole oznaceny samostatné ukoly, které je potieba splnit. Reeni ukold provadi do své-
ho zapisniku tak, aby po nastudovani celého predmétu dokdzal vyplnit zavérecny
worksheet (pracovni list) a tento mu pak poskytl pomtcku v bézné kazdodenni préci a
pomohl mu tak efektivné fidit sviij Cas.

Kapitoly, které neobsahuji ukoly, jsou koncipovany jako informativni (prednaskova
forma). Jejich znalost je vSak potfebna k porozuméni souvislosti celé oblasti fizeni casu, a
tedy i k uspésnému ukonceni predmétu.

Zaveérem kazdé kapitoly je shrnuti tématu s klicovymi informacemi potfebnymi pro
vystup z pfedmétu.

Za hlavnim textem najdou zdjemci pouzitou a doplitkovou literaturu pro rozsifeni zna-
losti.

Veskera témata, ¢i feSeni tkoll je mozné konzultovat s vyucujicim osobné, ¢i pro-
stfednictvim emailové komunikace.
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1 KAM ZMIZEL MUJ CAS?

[][mvemrmaneonarmor ]

Prvni kapitola pojednava o zptsobu, jakym ziskat nahled na vlastni vnimani ¢asu, na
uvédoméni si potizi, jejich dasledki a hospodateni a planovani.

do osobniho chépani, citéni a hospodateni s vlastnim ¢asovym budgetem.

Hlewewrrry ]

e Seznamite se se zpisobem, jak zacit s mapovanim vlastniho casu
e Aplikujete prvni kroky mapovani

e Analyzujete problémy, které vnimame pii hospodafenim s ¢asem
e Pochopite ptic¢iny a disledky svého time-managementu

[ weomsiommarroy ]

zlodé&j Casu, bloky

1.1 Uvod do problematiky

Modernimu time-managementu je vénovana fada knih (viz soupis pouzité¢ a doporuce-
né literatury), které poskytuji mnozstvi pomticek a ovéfenych navodd, tipt a rad pro praci
S organizaci ¢asu. Kazd4 rada, kazdy néstroj, ktery dostaneme do ruky, je uziteny a je
vychodiskem z naseho zahlceni. Bohuzel si uz ale neuvédomujeme, ze ne kazdy néstroj
se hodi na viechno, a ne kazdy néstroj se hodi pravé nam. Casto velmi cenné nastroje
vyjmeme z kontextu, aplikujeme samostatné a ani si neuvédomime, Ze celek funguje per-
fektng, ale jeho jednotlivé ¢asti ndm nestaci.

Ptedstavme si ptiklad s noZzem. Je to uzite¢ny nastroj, ktery lidstvo provazi od nepame-
ti, nicméné polévku s nim pravdépodobné nesnite.
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Proto je potieba pracovat s nastroji velmi opatrné. Idealn¢ postupem — nejdiive analy-
zujeme, pak vyvozujeme zavery a az na jejich zakladé hledame adekvatni moznosti feSe-
ni. Nicméné¢ ani tady naSe prace nekonci a je potieba cely proces dale sledovat a vyhod-
nocovat, zda zavedené postupy opravdu nesou své plody nebo bude potieba je upravit.

Abychom tedy dokazali spravné ,,bojovat” (se svym nedostatkem ¢asu), musime po-
znat sebe (jako hlavniho aktéra), terén, na kterém se pohybujeme, dale svého protivnika a
své zbrané, abychom se neocitli nepfipraveni a boj nakonec piedem neprohrali.

Proto nebudeme nasi praci za¢inat vyjmenovanim pomucek a hledat jejich pouziti
V naSi praxi, ale zaéneme od zakladi — oznacime své vlastni problémy, najdeme jejich
pricinu a tu teprve budeme fesit jak v nas samotnych, piesné podle toho, jaci jsme lidé,
tak podle prostiedi a spolecnosti, ve které Zijeme.

1.2 Prvni krok — orientace v terénu

1.2.1 Souris

Ackoliv se nabizi udélat jako prvni krok poznani sebe sama, my se nejdiive zam¢etime
na skutecné problémy, diky kterym nam stoji za to, zacit se celou problematikou zabyvat.
Stejné tak, jako v fizeni rizik, planovani projektd nebo procest, potiebujeme nejdiive
veédét, proti jakému protivnikovi stojime. Velmi Casto se setkdvame S velmi detailni a
Siroce pojatou analyzou osobnosti, kterd pfinese prostor pro vyuziti mnoha kvalitnich
feSeni a pomticek a tipli na vylepseni, nicméné ne vzdy vSechny potfebujeme. Za¢neme
pouzivat ty na prvni pohled nejzajimavéjsi nastroje, uzivat si jich a v lepSim piipadé€ nés
natolik uspokoji, Ze se k podstatnym vécem ani nedostaneme. V horSim ptipadé¢ nam ne-
budou fungovat tak, jak jsme ptedpokladali, a dokonce nase problémy jesté zhorsi (i tam,
kde jsme nepotiebovali nic fesit) a nakonec skon¢ime frustrovani, s pocitem vlastni viny,
ze je nedokazeme pouzivat a cela mise se zhrouti s netispéchem.

Abychom se tomuto postupu vyhnuli, bude nas§ prvni krok vypadat jinak. Zmapujeme
Si, jaké problémy mame skute¢né my sami. Co nas trapi, kde citime velké rezervy, s ¢im
se potykame, které situace nam komplikuji Zivot, praci, vztahy a viibec vnimani naseho
okoli (napf. ,,Za to miZou oni, protoze nam nedali védét vcas.*)

s [f]

Vezmeéte si papir a tuzku a zkuste vypsat co nejvice toho, co vas skuteéné v souvislosti
S fizenim vasSeho casu trapi. Napiste cokoliv, co byste chtéli zménit. Situace, stavy, di-
sledky vaseho (ne)jednani, vase okoli, cokoliv vam komplikuje ¢i omezuje rozhodovani o
vasem Case a predevsim, ¢im je to zplisobeno.
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V tuto chvili se nemusite soustfedit na uspotradani, ani své poznamky nesud’te.

Wuw G !
I ,
Neumim se v«“adrl‘l' Neumim #(ct NE !
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Prson%{ Vsrusua. me

Co doopravdy cho i / E'ma‘l

Rodina X Pprdce \ Usem nesousiedény /a’
Nevim, co dviv / Neumim ce zastovit
Naad /podi¢izeni” :> iy K@t w1 P“"**d"""g
Nejasnost v ul(oteah R \ Chybi mi energie

Neodpocivelm

Oduadam \
Ne/pougivam aide “// \\\\ Vyhaslost :
Nadokonéu"u
MMJ e C;'z;g%o / \\ Pe\f‘;é\u‘/\'-Om'smus
Moje Pracowﬂ& Dlovooouhe Pm]a“"‘&

Lige /véer marmied Workoholismus
mdj éas Zivoleimn
pFahled

Obrazek 1: Trapeni s ¢asem (vlastni zpracovani autorky)

Pokud jste si sepsali, miiZzeme ud¢€lat dalsi krok. Vnést do naSeho seznamu tad a tim se
zacit 1épe orientovat na svém terénu. Protoze diky kategorizaci mizeme 1épe nalézt zdroje
a nasledné zvolit, jaké pomocné nastroje se nam budou pro nasi praci hodit.

1.2.2 KATEGORIZACE

situace. Neni potieba se zabyvat pfisnou kateg0r12a01 naseho okoli — pro tyto ukoly posta-
¢i selsky rozum:

1. Ja a md povaha a situace, které zazivam z vlastniho rozhodnuti, bez ohledu na
dalsi ptimé spolecenské vazby.

2. Ma rodina, nejblizsi okoli a situace s nimi spjaté

10
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3. Mi piadtelé a lidé, se kterymi se setkavam v osobnim zivoté — a opét situace, s nimi
spjaté

4. Mé pracovni prostiedi a také situace S nim spjaté

5. Sirsi spolecenské okoli, které nezavisi na mém momentalnim osobnim rozhodnuti.
Tato kategorie zahrnuje situace vyplyvajici z mého bydliste, politické nebo eko-
nomické situace, zvyklosti spolec¢nosti a kultury viibec.

Nyni mtizeme zkusit své zdznamy roztiidit podle vySe uvedenych kategorii a doplnit o
dalsi problémy, které nam jesté piijdou na mysl. Zacnéme si vSimat souvislosti: pra-
meni vétSina potizi z nasich rozhodnuti? Nebo vnimame silny vliv své rodiny? Podili
se na nasem hospodaieni s casem Skola nebo nase pracovni prostredi?

V kone¢ném dusledku jsme to pouze my, ktefi jsme strijci svého Zivota. Nicméné
abychom na sob& mohli Gspésné pracovat, je nezbytné v§e pojmenovat a podle toho se
vhodné zacilit, aby se naSe aktivita netfistila. Bud'me na sebe pfisni a nevymlouvejme se.
Cilem neni ani hodnotit ani porovnavat, jak zvladame svij Zivot a vSe, co jsme si do néj
pustili. Cilem je dozvédét se, kde skutecné vézi nase problémy.

JA Rodina &
k —1 nejbliEdi”
% 7N 1%

Prace Fo‘&gl e
vzclo.lené]m

Mo¥s 4=

Obrazek 2: Kategorie problémovych oblasti (vlastni zpracovani autorky)
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Zlodéji ¢asu

S analyzou nam miize pomoci dal$i krok. Zlod¢ji ¢asu. Jisté si dobfe uvédomujeme situa-
ce jako tyto:

e pokazdé, kdyz na internetu oteviu socialni sité, nedokazu se zastavit v prohlizeni,
az na nich stravim vice nez hodinu.

e pokazdé, kdyz se vidim se svymi prateli, zakecdm se a nedokazu se véas zvednout
s rozloucit

e pokazdé, kdyz se pustim do né¢jaké vétsi prace, zacne mé vSechno kolem rozptylo-
vat — neuklizeny stiil, nevyfizeny email, zvonéni telefont... k samotné praci se ani
nedostanu

e pokazdé, kdyz si udélam plan, co v dany den udélam, ptijdou mi do cesty véci, kte-
ré je potieba fesit hned ted’, a tak jej skoro nikdy nesplnim

Zlod¢ji ¢asu nemusi byt jen velké ryby. Muze jit o drobn4 zastaveni na par minut.
Nicméné€ v souctu nam mohou vytvofit zpozdéni az né¢kolik hodin, které nelze nijak na-
hradit. Kazdy den ma své pfirozené limity. Pfedev§im jeho délka — tedy 24 hodin.

Zkusme se tedy zamyslet nad soupisem svych problému s ¢asem i nad timto tématem.
Vypiste své zlod€je Casu a ty nejvyznamnéjsi dejte do rameckl a zvyraznéte je. Pro nasi
analyzu je dulezité, abychom si zacali uvédomovat, které ¢innosti a situace nam kompli-
kuji ¢as a na které tedy bude potieba zaméfit prostiedky k naprave.

Bloky, které mi brani

Dals$im krokem je uvédomeéni si svych vlastnich blokd. Ackoliv jde o téma spadajici pod
analyzu prvni kategorie — tedy Ja a ma povaha, a budeme se ji vénovat detailnéji v jiné
kapitole naSeho studia, miZeme do vétsi hloubky zkoumat svou situaci pravé na zakladé
vlastnich povahovych rysu.

Napf. ,,Nic nestiham!* mize vyplyvat z toho, Ze nedokazu fict NE. A to, Ze nedokaZu fict
ne, mize pramenit z faktu, ze mam obavy z toho, aby m¢ pak neodmitl ten, kdo m¢ o las-
kavost pozéadal, nebo ze si 0 m¢ bude myslet, Ze to nedokazu...jednoduse mam ve své
podstaté strach ze ztraty osobniho kreditu u Zadatele. Toto nijak nesouvisi s mym okolim.
Jde o osobni blok a nedostatek uvédomeénti si, ze kterékoli ANO feknu, znamena NE né-
kde jinde.

Proto je pochopeni i této stranky osobniho time-managementu velmi dilezité.

1.2.3 ZDROJE A PUVOD POTiZi

Po této analyze postoupime dale. Z naseho seznamu si vytahneme informaci, zda je
hlavni zdroj uvnitié nds, nebo vné nds samotnych. Kazdy jednotlivy projev nedostatku

12
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¢asu, €1 neorganizovanosti ma svlj zdroj. Na kazdy projev reagujeme raznym zptsobem.
A nasSe reakce ma své disledky.

Jsou-li zdroje vn€ nés a tvofi vétSinu nasich potizi, pak je dost mozné napft. to, zZe se
pohybujeme v nevhodném prostiedi. Casto se s timto setkdvame v praci, nebo ve kole,
kterou jsme si nevybrali Gplné Stastné. Je pravdou, Ze slozenky se nezaplati samy a nikdy
se nas neptaji, zda jsme nebo nejsme spokojeni. Zkusme se vSak podivat na véc z druhé
stranky. Co kdybychom byli jinde? Stejné podminky, stejni my, ale napft. jiny kolektiv?
Jina Skola? Jina spolec¢nost, ve které pracujeme? Jiny diim, ve kterém bychom bydleli?
Bylo by to jiné, nebo by to bylo stejné? Pokud citime, ze by to bylo jiné, feSeni je nasna-
de¢. Pokud by to bylo stejné, pak problémy ve skutecnosti nejsou vné nas, ale uvnitf nas
samotnych.

Pokud vniméme, ze vice potizi prameni zevnitf nas, je situace presné¢ opacna.
V zadném ptipadé to vSak neznamend, ze jsme Spatni lidé. Ale mizeme jen vnimat sebe
zkreslené. Také je mozné, Ze sebe prezentujeme svému okoli jinak, nez jak to skutecné
citime. A pokud je kolem nas mnoho podnétii k takovémuto ,,zapirani sebe sama*, je jas-
né, ze se nase situace bude zhorSovat az mize skonéit vyhofenim, kolapsem apod.

Toto je samoziejm¢ otdzka, kterd svym okruhem zasahuje do oboru psychologie.
V piipadg, ze byste se chtéli timto tématem — tedy povahou sebe sama — zaobirat na Grov-
ni psychologie, vyhledejte si odbornika, nebo literaturu tomuto vénovanou. My ziistane-
me na urovni, kterou ndm nase téma dovoluje a zaméfime se pouze na pochopeni, zda je
kli¢ nasSich problémt ve Spatné zvoleném prostifedi nebo chybném pochopeni sebe sama.
Nebudeme to nijak hodnotit ani porovndvat s okolim, protoze kazda situace a kazdy
Z nas je jedinecny a nezaménitelny. Budeme se snazit z toho vychazet pii hledani vhod-
ného feseni.

B A

r~r

V prvni kapitole jsme se vénovali svym osobnim potizim s ¢asem, na kterych bychom
radi pracovali. Ujasnili jsme si, Ze vychazi z péti kategorii — z blizkého okoli nasi rodiny,
ze vzdalengjSiho prostifedi naseho spolecenského Zivota, z naseho pracovniho prostiedi,
z prostiedi kultury, ve které Zijeme obecné, a pfedevSim z nas samotnych. Naucili jsme se
vnimat ,,Zrouty®, ktefi si ukrajuji znaseho Casu a také rozliSit, které situace prameni
z naSeho pfistupu ¢i povahy a které dokaZeme ovlivnit jen velmi téZko.

Vystupem z této kapitoly je tedy diagram nebo mapa, ktera je analyzou naSeho vlast-
niho netspéSného hospodareni s ¢asem, véetné pojmenovani jeho primarnich vlivi.
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2 KDO TADY VELI?

owrmmeemoy [

Kapitola 2. pojednéva o zdroji rozhodovéni a o rozhodovacim procesu, ktery ma vliv
na nase skute¢né jednani. Mapuje bézné piesvédceni a domnénky spolecnosti a objasni
problematiku rozhodnuti.

Ukaze mozek jako fungujici pocitac, jeho funkce, schopnosti a moznosti.

orworory [

e Poznate rozhodovaci proces a co se na ném podili

e Zjistite, jakou roli hraje mozek a jak vypada mozkova aktivita
e Seznamite se s procesy mysleni, vnimani

e Naucite se vyuZit znalosti k tspéSnému rozhodovani

Zlodgj ¢asu, rozhodovani, bloky

2.1 Uvod do problematiky

V ptedchozi kapitole jsme si zmapovali, jaké madme potiZe s naSim vlastnim fizenim
casu, kde jsou zdroje a jaké maji disledky. Abychom mohli ur¢it vhodné pomicky ke
zméné nebo ndpraveé, bude potieba analyzovat dalsi element, ktery do naseho jednani
vstupuje. Budeme tedy postupovat zpusobem ,,jako rak®, tedy zpate¢nimi kroky:

1. Disledek naseho chovani / jednani
2. Nase chovani / jednani samotné
3. Ten, kdo rozhodl, Ze jednat budeme prave takto

Nez udelame jakykoliv krok, vzdy mu piedchazi rozhodnuti, ze udélame prave tento a
praveé takovym zptusobem. Rozhodovaci proces je sdm o sobé velmi narocny a pomérné
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slozity proces, ktery vSak ve skute¢nosti mize trvat setinu vtetfiny. A skutecné tak dlouho
trva.

Zkusme se pro zacatek zamyslet nad tim, kdo je primdrnim striijcem nasich rozhodnuti.
Na svych kurzech jsem tuto otazku polozila desitkam, stovkam lidi a odpovédi jsou ves-
meés velmi podobné. O odpovéd’ pozaddam i vas, studenty: ,,Kdo si myslite, ze tady veli?
Kdo ma posledni slovo, jestli danou aktivitu vykonate, nebo ne?* Zapiste si své odpovédi.

Kdo rozhoduje o tom, jaké zbozi si nakoupime?
Kdo rozhodne, jaké si vybereme zaméstnani (nebo podnikani)?

Kdo rozhodne, jestli vstaneme z postele, splnime dany ukol v naplanovaném ¢ase nebo
jednoduse vcas? Kdo jej vlastn¢ oddali?

Piste.
Proc¢ si myslite, ze tomu tak je?

V soucasné dobé¢ je davan na otazku, co v nés zapiicini skute¢né rozhodnuti, velmi silny
diraz. Tuto otazku vnimame v oblastech osobniho rozvoje — aby se ¢loveék posunul dal a
prekonal pocit z ,,byti obéti okolnosti*“. Mlzeme ji slySet pii budovani firmy, pii sestavo-
vani marketingovych planti, abychom vhodné nastavili prodejni proces — tedy ptesné pod-
le toho, co v zakaznikovi probudi ,,Toto chci, bez toho nemiizu byt a v podstaté je mi jed-
no, kolik za to zaplatim.*

Kdo tedy rozhoduje o tom, co se skute¢né stane?

2.2 Kdo rozhoduje

Odpovédi na tuto otdzku mohou byt rizné. Od zcela neurcitého ,,J&4%, ptes oznaceni jinych
lidi (pomyslete opét na ,,jsem obét’ okolnosti*), srdce, hlavy, partnera az po osud. Nic
z toho neni Spatnou odpovédi, ale nic z toho nevystihuje spravného rozhodovatele. Kli-
¢em k naSemu skute¢nému rozhodnuti je totiz nd§ mozek. Dokonce i u srdecnich zalezi-
tosti.

Mozek je velmi slozity a genialni organ, ktery ndm wumoZiiuje preZiti ve sméru
z minulosti do budoucnosti. Je jakymsi oviddacim centrem naseho organismu a rozhoduje
o naSich skutecnych Cinech, at’ uz je vykonavame védomé, ¢i nevédome. Aniz bychom si
to uvédomovali, reguluje nas dech, srde¢ni tep, fyzické pohyby, ale i pocity, nalady nebo
emotivni reakce. VSe je ve své podstaté vysledkem soucinnosti velké fady podnétl, at’ uz
do nich zahrnujeme vSeobjimajici byti nebo zlstavame pouze pii materialistickém pojeti
naSeho svéta, jako mista, kde bydlime, Zijeme, studujeme nebo pracujeme.

Cinnosti mozku se zabyvé velka fadka publikaci. Za hlubsi studium rozhodné stoji mo-
derni neurovédecké vyzkumy, které ukazuji funkéni stranku mozku. Ve druhém roce stu-
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dia pan Tony Buzan, autor metodiky myslenkového mapovéani, patral po hlubSim poznani
funkei lidského mozku. Pti své navstéve knihkupectvi, kde se ptal na knihy o mozku mu
byla nabidnuta fada vybornych publikaci o struktufe mozku. On vSak prodavacku piekva-
pil vétou: ,,Nechci sviij mozek operovat, ale pouzivat* ! Odpovédi na otazku, kde se be-
rou naSe rozhodnuti tedy nebude pfesna znalost fyziologie mozku, ale predevsim jeho
funkce, jejimz disledkem jsou vnimani, rozhodnuti, reakce a navyky.

Pro zacatek si ukdzeme jeden fakt, ktery pro nés bude velmi vyznamny a budeme s nim
po celou dobu pracovat. V nasem mozku pracuji 3 systémy:

1. Plazi mozek — je nejstarsi. Ridi vétsinu zakladnich télesnych funkci — dychéni,
tlak krve, spanek nebo chizi.

2. Limbicky systém — navazuje na plazi mozek a stard se o nase pfeziti. Funguje jako
nastroj bojovnosti a ustupu, vyzivovani a reproduk¢ni aktivity. Jeho soucasti je
amygdala, kterd odpovida za nase pozitivni i nagativni pocity, dale hipokampus
jako stritjce vzpominek a thalamus, ktery je ,.kontrolni véZi pro smysly*

3. Sedd kitra mozkovd — plni rizné funkce (sluchové, zrakové, ale i pamétové). Je
nejmladsi®.

Limbic kﬁ’

S‘ljsﬁm

Ploz mozek
("

Obrazek 3: SloZeni mozku (dle Medina, J. — Pravidla mozku, vlastni zpracovani
autorky)

1 Buzan T., Buzan B. — Myslenkové mapy, BizBooks, Brno, 2012, str. 11
2 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 42
3 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 42 - 46
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Sedou kiiru mozkovou si prestavme jako vladu. V1ada je organem nejvyssi moci. Uéastni
se vedeni statu. Podili se na tvorbé zakont a nafizeni, vytvari opatieni, reguluje ekonomi-
ku, reguluje nakupy a obecné se stara o rovnovazny chod statu. Stejnou funkci v mozku
ma praveé Seda kiira mozkova. Tvoii ,,zakony*. Nicméné¢, pokud jde o time-management a
to, jestli na zakladé takovychto zakont danou ¢innost skute¢né udélame, kdyz mame do-
state¢né popsano, jak ji udélat, mame vétsinou tu zkusenost, ze to nemusi byt pravidlem.

Casto se rozhodneme do svého Zivota implantovat n&jakou novou &innost (napf. cvident),
pro kterou mame velmi padné divody (zdravi a télesna kondice). VSe si dikladné pro-
myslime, vypracujeme detailni plan a ten se nam zahy zhrouti. Jednoduse jej zacneme
odkladat nebo jej viibec nesplnime a zcela jej zavrhneme.

Je to proto, ze limbicky systém je mnohem starsi a poslechneme jej spiSe, nez nase Sedou
ktru. Proto mnohem vice odpovida za nase skute¢né¢ chovani. Proto pokud amygdala,
zjednodusen¢ feceno, vyda silny rozkaz utéct, uteCeme.

Nasim cilem tedy nebude vymyslet co nejlepsi plany, co nejstrategi¢téjsi feSeni a co ne-
jefektivnéjsi cesty, ale zptisob, jak se spravné identifikovat s nasim limbickym systémem,
jak najit nejvhodné&j$i spojeni s nasi pfirozenosti a nasi schopnosti véci zorganizovat tim
nejvice vhodnym zpiisobem pravé pro nds, individualitu, jedinecnou a neopakovatelnou

bytost.

Pojd’'me se krok po kroku zabyvat tim, kde se tedy berou naSe rozhodnuti a pro¢ jsou ta-
kova, jaka jsou.

2.3 Struktura mozku a jeho funkce

Abychom 1épe porozuméli slozitosti procest, které v naSem mozku probihaji, nez si
néco uvédomime a skute¢né udélame, pojd’'me si jej v kostce popsat.

Na§ mozek je sloZen z pfiblizn€ sta miliard newronii, coz jsou mozkové burky.
Z kazdého neuronu vychazeji drobné vétvicky (dendrity), které ptijimaji informace a jed-
na dlouhd vétev, zvand axon, kterd informace ptenasi od jedné bunky ke druhé rychlosti
az n&kolik set metrli za vtefinu.* Neurony diky této aktivité ,,dokazi piijimat kazdou
sekundu impulzy ze stovek tisic spojeni“. Mezi buiikami se opakovanim vytvari bioche-
mické elektromagnetické cesty, tzv. ,,pamétové stopy“.® Pokud se nase mysleni vydava
stejnymi cestami, stopa se stale prohlubuje a vznika vzorec — napt. vzorec chovani. Tento
vnimame obecné jako ndvyk - zptisobli mysleni, ale také jako navyk reakci, chovani, raz-
nych aktivit.

Cim vice mame v mozku téchto spojeni (proslapanych cest), a &im vice je prohlubuje-
me, tim 1épe nas mozek funguje.

4 Aamodtova S., Wang, S. — Vitejte ve svém mozku, str. 35- 41
5 Buzan T., Buzan B. — Myslenkové mapy, str. 22
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Nyni, kdyz tedy vidime, jak na§ mozek pracuje a jak zapisuje své informace, musime
uznat, ze jde o genialni a velmi malo pochopeny néstroj. Urcité jsme jiz slySeli mytus, ze
jej vyuzivame jen z 10%. Ackoliv je dle vyzkumi ziejmé, ze v ,,libovolné chvili je aktiv-
ni jen mald ¢ast neurondl, rozmisténych po celém mozku*, je také dokézéano, ze ,tato Cast
se stale stiida“.® K nasi aktivité tedy potiebujeme mozek cely. Nasim cilem je proto nejen
porozuméni jeho procestim, ale také objeveni toho, kde se tvofi nase reakce, navyky, od-
kud pochézi rozhodovani a konkrétni jednani. Nebudeme se snazit pochopit na§ mozek do
detailt, ale také nase mySleni nemizeme omezit pouze na aktivitu Sedé kiry mozkové.
Diky pochopeni téchto procest, muzeme dal postupovat tak, abychom nasli cestu
Kk lepsimu a klidn&jSimu Zivotu.

2.4 Rozhodovani

Kde v mozku se rodi rozhodovani? Aamodtova ve své knize Vitejte ve svém mozku
(str. 178) popisuje oblast zvanou LIP (lateralni intraparietalni oblast). Tam dojde ke zpra-
covani spojeni a vyhodnoceni signalti. Pokud jsou informace mén¢ jasné a nepravidelné,
je aktivita pomalej$i, nez u jasnych a zietelnych. Tedy ,,Jasnéjsi informace vedou k vétsi
piesnosti.*” Pokud tedy méame dostatek informaci, rozhodneme se 1épe, fundovangji.
Tento fakt neni nutné prehanét dikladnou analyzou. Chceme-li sva rozhodnuti fidit
spravnym smérem, méli bychom se zaméfit pfedev$im na zajiSténi vSech nezbytné nut-
nych informaci k tomu, aby k nasemu rozhodnuti mohlo dojit.

Rozhodovani, kterd kazdodenné provadime mohou byt jak ¢isté logicka, Cisté emocio-
ndlni, tak i jejich kombinaci. Jsou situace, kdy nam postaci sebrat a analyzovat informa-
ce. Jsou situace, kdy se rozhodneme zcela proti logickému vysvétleni — €isté emotivng,
ale vétSina situaci je kombinaci obou. Potfebujeme dostatek logickych divodi a emoce
maji podstatné slovo.

Na logickém rozhodovani se podili hned nékolik oblasti mozku (Dorzolateralni pref-
rontalni, Ventrolateralni prefrontalni a Parietdlni kortexy). Do skute¢ného rozhodnuti
vSak vstupuji i zcela jiné ¢asti, takové, které jsou odpovédné za emoce. Zminili jsme je,
kdyz jsme mluvili o limbickém systému — tedy mimo jiné Hypotalamus a Amygdala.?
Emoce ,,vznikaji jako reakce na déni v okoli a udrZuji pozornost mozku zamétenou na
kriticky vyznamné informace...motivuji nds k upraveé jednani..., abychom dosahli toho,
co chceme, a vyhnuli se tomu, ¢eho se obavame*.° Centrum této mozkové &innosti je
v amygdale a zce souvisi také s paméti.

Abychom dokézali zvladnout své emoce, které jsou rozhodujici pti naSem jednani diky
jejich velmi rychlé zpétné vazbe, potiebujeme se zaméfit na jejich regulaci. Ta je mozna
bud’ kratkodobé — odvedenim pozornosti k né€emu jinému, kdy klesne cinnost

6 Aamodtova S., Wang, S. — Vitejte ve svém mozku, str. 39
" Aamodtova S., Wang, S. — Vitejte ve svém mozku, str. 179
8 Eagleman, D. — Mozek. Vs piibéh, str. 109

® Aamodtova S., Wang, S. — Vitejte ve svém mozku, str. 134
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Vv emocnich mozkovych oblastech, nebo dlouhodobé pifehodnocenim. Vyznam situace
samotné se tak mize zménit a nas pocit z ni taktéZz. Schopnost piehodnocovani situace se,
&¢im jsme starsi, tim vice zlepsuje.*

David Eagleman ve své knize Mozek zminuje, Ze rozhodnuti o budoucnosti se déje na
zéakladé nasich dosavadnich zkuSenosti a aktudlnich védomostech '*. Na zakladé téchto
dokazeme ptedvidat. ZkuSenosti a védomosti jsou do nasich mozkl zapsany jako ,,pame-
tové cesty”. Pfikladame jim urcitou hodnotu. Pfi rozhodnuti je pro nés dilezity jejich
dasledek. Ten vidime jako jakousi odménu. Hleddme a chceme to, co bude piijemné,
uzasné.

V piedni Casti mozku probiha stdla aktualizace nasich informaci o svéte. Jeji ¢asti jsou
neurony uvoliiujici dopamin. Cim je situace lepsi, tim méné dopaminu se uvolni a &im
horsi, tim vice. Mozek takto reguluje nase reakce i sam. Proto bychom si méli byt védomi
také faktu, ze na vzniklé situace budeme reagovat také v zavislosti na stavu naseho téla,
protoze nas mozek takto pracuje pro nas nevédome. Tedy i naSe reakce mohou pro nas
samotné byt neptedvidatelné.

Zarovein se na rozhodnutich podili spolecnost, jiz jsme obklopeni — od nejblizSich az
po lidi, které nezname, ackoliv je potkdvame. Je tedy potieba brat ohled na to, Ze nam
v mnoha ohledech nebude stacit pouze znalost sebe samotného a zptsob rozhodovani
naSeho mozku. Vzdy se na ném bude podilet Siroké spektrum okolnosti. A za veskerd sva
rozhodnuti jsme pln€ zodpovéedni i pfes moznosti vyuziti vSech zdkouti pravniho systému.

10 Aamodtova, S., Wang, S. — Vitejte ve svén mozku, str. 140
11 Eagleman, D. — Mozek. V4as piibéh, str. 116

20



Martina Baierova - Rizeni ¢asu

# % Zkuéenosti

g 11 25Fol€5n05{"

T ’%’m& % %
o NZOICE =<
kO\-k % i Wyl W\;"e\’

Obrazek 4: Vlivy na tvorbu vzorci v mozku (vlastni zpracovani autorky)

2.5 Navyky

Kazdé vysledné chovani, at’ uz pozitivni, nebo negativni se diky naSemu systému hod-
noceni — tedy diky znalostem, zkuSenostem a zptsobu vykresleni budoucnosti (predikei)
do zna¢né miry ustaluje. Vznikaji tedy jiz vySe zminéné pamét’ové vzorce.

Nez dojde k zakddovani pamét’ového vzorce, ktery mize byt jak pozitivni, tak nega-
tivni, sami vidime, Ze se na jeho vzniku bude podilet obrovské mnozstvi informaci, které
projdou siti neuront. Naopak dekodovdni vzorcii chovani bude znacné naro¢né. Budeme-
11 se chtit v néjaké Casti procesu odchylit a technicky vzato vyslat mysleni jinou cestou,
budeme muset vynalozit obrovskeé usili. V prvni fad¢ se ndm zména vzdy nepovede, pro-
toze mysleni pijde zafixovanou cestou, kterd bude velmi snadna a bez ndmahy. Postupné
se budeme ucit zménit smér. Bude se to postupné i dafit. Nicméné kazdé sklouznuti
k ptivodni cesté bude znamenat fakt, ze se znovu prohloubi cesta pivodni a nova bude
vzdy vyuzivana méné nez ta, ktera tady byl prvni. Proto bude zména nasich dosavadnich
zpusobii chovani vyzadovat vice, neZ jen spravné diivody a postupy.

Gretchen Robin ve své knize Zvyk neni zelezna kosile popisuje navyky de facto jako
vzorce, které jsme zapsali a nad kterymi jiz dale nemusime uvazovat. Je to ,, Rozhodovdani
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nerozhodovat“‘?. Jakysi typ automatizace, ktery samotny spusti proces navazujicich &in-
nosti, které pro nas znamenaji ud¢€lat vse, co je potieba a nemuset nad tim pfili§ premys-
let. Takovyto proces nam vyrazn¢ zkrati ¢as nasi aktivity, protoze jej po Case délame zce-
la bezdécné. Jako napf. nase bézné rano: zazvoni budik, zastavime jej, chvili se budime,
vstaneme z postele, obujeme si papuce, jdeme na toaletu, pak do koupelny, vezmeme
kartaCek na zuby, ddme na néj pastu.... atp. Neni potieba se pii kazdém tkonu rozhodo-
vat, co budeme délat. Jakékoliv naruSeni naSeho procesu by pro nas znamenalo problém.
Napft. pokud bychom museli jit namisto na toaletu do kuchyné vzit zvonici telefon, nebo
oteviit navstéveé. Zautomatizované procesy v nas vzbuzuji pocit jistoty, klidu a zaroven
nevyzaduji neustalou kontrolu. Protoze funguji.

vvvvvv

tuaci jedname. Sva jednani dokazeme sledovat a métit. Ackoliv je to nova aktivita, kterou
je potieba zavést, abychom se dokazali spravné rozhodovat pro budoucnost a mohli ne-
spravnym rozhodnutim predejit a vypéstovat si zddouci navyky, pfinese ndm nejen nové
poznatky, ale také nam pomiize najit potfebné pomucky k tomu, abychom se dokazali
nékterym vécem vyhnout, eliminovat je, pfijmout nebo zménit. VSe ostatni uz je pak pou-
ze otdzkou dobrého planu, ktery bude odpovidat naSemu naturelu a bude zapadat i do
celkového kontextu nasi existence.

Gretchen Robin nabizi mnoho zplisobu (strategii), jak své navyky po takovéto analyze
meénit.

1. Jednoduchost — tedy ¢im vice zadanou aktivitu zjednoduSime, tim pro nas bude
mensi piekazkou ji délat. Velkym pomocnikem je v tomto pohledu humor. Zname-
na pro nas davku dopaminu a snizeni pocitu bloku, emoce reaguji pozitivné.

2. Doprej si — je o dualit¢ odiikaci (tedy ,,prosté toto nejim, toto nedélam, v tolik
vstavam® — alias zakon, ktery feknu nahlas a neporusuju) a umirnénych (vesmeés
nejim toto...)

3. Blesk — je o situacich, ve kterych reaguji automaticky okamzitou zménou (napft. po
rozvodu, po zjisténi néjaké nemoci)

4. Deska — za¢inam od nuly, nacisto (toto je velmi oblibena strategie po néjakém zi-
votnim kroku, napf. s ot€éhotnénim prestava zena koufit)

5. Rychlost — bud’ mohu raketové najet na velkou zménu, abych nemél/a moznost
uvazovat ani ustoupit (odjezd do jiné zemg), nebo se po malych kraccich dopraco-
vavat ke zméné

6. Ochrana — piiprava podminek tak, aby zcela vyloucily nezadouci reakci (nakupuji
sladké, kdyZ se nedokazi zbavit zavislosti na ném) a ptiprava planu, kdyby vznikla
skulina (jdu na navstévu)

12 Rubin, G. — Zvyk neni Zelezn4 kosile, str. 18
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7. Radosti — vytvoteni seznamu svych radosti, které mohu vyuzit, ale nevytvati nega-
tivni ndvyk napf. na nakupovani kdykoliv se néco nepovede, ani zavislost na od-
méné

8. Rozptyleni — jde o odvedeni pozornosti zcela jinym smérem

9. Pdarovani — spojeni navyku, na kterém pravé pracujeme, s Velmi pozitivnim, nejlé-
pe vtipnym.

jswmortoapro——[T]

Rozhodovani o tom, jak bude vypadat nase ptisti aktivita, tvoii mozek. Zdroje jedné
Casti rozhodnuti jsou v amygdale, ktera je odpovédna za pocity a emoce a plany. Naproti
tomu logické analyzy tvoii Sedd kitra mozkova diky nasim dosavadnim znalostem a zku-
Senostem. Je potieba respektovat propojeni obou systémi, protoze se vzdy n€jakou mérou
podileji na vysledcich naseho jednéni.

Nase jednani se opakuje a vytvaii pamét’ové vzorce, které pak tvofi dale nase navyky.
Tyto mohou byt jak pozitivni, tak negativni. Pro eliminaci negativnich je potfeba poznat
sebe a své Casté reakce a dle svého naturelu pak s nimi pracovat s pomoci nékolika rtz-
nych strategii v zavislosti na povaze zdroje, nasi reakce a obecné na nasi osobnosti.

Pro nase ucely postaci pamatovat si, Ze nase reakce jsou fizeny predevsim limbickym
systémem, ktery je vyvojove star$i nez Seda kiira mozkové a principy tvorby a zmény
navykda.

13 Rubin, G. — Zvyk neni Zelezna kosile
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3 ZACNI U SEBE

[l wemrmineonaero ]

vvvvvv

sebou samotnym. Nauc¢ime se mapovat své schopnosti a dovednosti a zjistime, jak se od-
rdzi na naSem rozhodovani a vybéru traveni Casu.

Prostfednictvim metody SWOT analyzy provedeme hodnoceni svych kompetenci a
nastavime si osobni hodnoty, které ndam pomohou pii jakémkoliv vybéru. Zjistime, jak 1ze
tyto jednoduché pomicky vyuzivat v osobnim zivoté i v praci, ptipadn¢ jak ndm mohou
pomoci pii potiebe rychlého jednani.

[

e Najdete své osobni schopnosti a dovednosti

e Naucite se pracovat s vlastnimi dovednostmi pro sebehodnoceni
e Zjistite, kde hledat vyzvy a kde hrozby pro nas zivot

e Nastavite si své osobni hodnoty

e Naucite se rozhodovat dle svych hodnot

_

SWOT analyza

3.1 Uvod do problematiky

V piedchozi kapitole, kterd nam vysvétlila, jak funguje na§ mozek, nase rozhodovani a
obecné tvorba navykl naseho chovani, jsme si fekli, Ze je potfeba poznat jednak obecné
principy toho, jak vznika nase chovani — z fyziologického hlediska, tak také poznat sami
sebe. Tuto ¢ast mizeme chapat jako poznani jiz vzniklych vzorct, které sice dokazeme
zmeénit, ale nedokaZzeme zménit nic, co nezname.

Je to stejné, jako bychom byli nékde ve mésté Rim, mezi domy, u silnice a chtéli se
dostat ke Koloseu. Dostali bychom do ruky mapu, ve které bychom Koloseum nasli, znali
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bychom ulici a desitky moznych cest, ale nikdy bychom nevédéli, jak se k nému dostat
bez znalosti svého mista — tedy bodu, ze kterého bude cesta zacinat. Velkym problémem
soucasnych ,,pravd® a ,,zaru¢enych postupi* je, ze ackoliv podavaji piesné informace o
tom, jak ma vypadat cesta k uspéchu, nikdy nemohou respektovat nas konkrétni individu-
alni vychozi stav.

Abychom mohli nastavit svou cestu pfesnéji, potiebujeme tedy poznat sami sebe, po-
znat své chovdni, své jedndni, své spoustéce, své schopnosti i svd negativa, abychom pii
jakékoliv dalsi praci dokazali respektovat svou individualitu a zbytecné neptecenovali
nebo naopak nepodceniovali své schopnosti. Protoze naptiklad pfecenéni mize byt zdro-
jem prokrastinace, se kterou se chceme prat a bez znalosti nasich reakci, nikoliv obecnych
znalosti ohledné¢ pivodu prokrastinace, si nikdy nevybereme spravny nastroj, protoze
vybrany sice mohl pomoci desetitisiciim lidi kolem nds, ale nemusi pomoci ndm samot-
nym. Proto nejsme outsidefi. Proto si potiebujeme stanovit nas vychozi bod a najit to nej-
lepsi — praveé pro nas samotné.

3.2 Omneé

Pojd’'me tedy nejdiive prozkoumat sami sebe. Zkusme si projit sviij vlastni Zivotopis.
Ackoliv dnes existuje fada postupt, jak napsat ten nejdokonalejsi Zivotopis tak, aby se
svou strukturou i obsahem hodil vyhradné na ndmi vyhleddvanou pozici, je lepsi projit
své dosavadni zkuSenosti mnohem dikladnéji a bez selekce pouze téch libivéjsich. Pro
nase potieby bude dokonce stacit projit si své zkuSenosti zcela osobniho razu. Ve Skolce
jste byli velmi oblibeni a uzivali si Zivot na tskali? Narodil se vdm sourozenec a ziskal si
u rodi¢l mnohem vice pozornosti? Na zakladni Skole jste vynikali v ¢eském jazyce nebo

ve sportu? Hledali jste si své kamarady snadno nebo obtizn€? Odpovédi na tyto otazky
nam odkryji mnohem vice informaci o nés nez jakykoliv dotaznik a agentura.

Pracujeme timto na zdklad€¢ odhaleni naSich vzorcli chovani a odhaleni, co za jejich
vznikem stalo. Byla to nase malomluvnost? Veselost? Spolecenskost? Samostatnost? Ze
sumy naSich projevil chovani dokazeme vytdhnout sumu vzorci, se kterymi dokédzeme
dale pracovat. Na analyze naSeho zivotniho pifibéhu jsme si dokazali vyjmout takové
vzorce, které jsou v nas zapsany ¢asto od raného détstvi. Jak jsme si ukazali v kapitole o
mozku, zapisuji se do naSich drah velmi hluboko a nésledné je tedy jejich pfebudovani a
pieprogramovani velmi narocné. Nemiizeme tedy véfit, ze jedna neosobni kniha, jejiz

JS AR

obsah nam fika, Ze zacneme-li d€lat toto, zméni to nas zivot, toho skute¢né dosahne.

T

Sestavte si svilj osobni Zivotopis.
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POSTUP:

Vezméte si papir o rozméru alespont A4 nalezato. Doprostfed si napiste své jméno a
dejte jej do bubliny. Pak si papir rozdélte paprskovité (jako slunecni paprsky) na oddily —
1. Od narozeni do zacatku Skoly, 2. Obdobi zakladni skolni dochazky, 3. Obdobi stiedo-
Skolské, 4. Obdobi vysokoskolské, 5. Obdobi pracovni (plati pro ty z vas, ktefi studuji pfi
zameéstnani). Toto obdobi je také mozné si déle rozdélit po 5 — 10 letech, podle potieby).
Do kazdého vymezeného obdobi zacnéte psat.

vvvvvv

pro vas néco znamenaly, co ve vas zanechaly n&jakou vzpominku. Zapiste si pozitivni 1
negativni zkuSenosti, protoze oboji se podilelo na vytvareni vaseho soucasného zivota.

\ Shaon §kotas

i it

Hame' ditstw', shotha Pace ...

Obrazek 5: Zivotopis (vlastni zpracovani autorky)

Jakmile si vytvotime obrazek naSeho dosavadniho Zivota, dokdzeme z néj vytahnout
velmi zajimavé informace. Ty se tykaji predev§im naSich nejcastéjSich reakei.
V Zivotopise se objevi mnoho zasadnich situaci, které¢ jsme néjak zvladli nebo nezvladli.
Muizeme napiiklad zjistit, Ze jsme od détstvi opravdu bojovnici. Ze jsme se nedali, kdyz
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se ndm narodil mladsi sourozenec, Ze ve Skolce jsme byli pomérné vadci ditko (napf.
Jsme byli schopni zburcovat celou partu k tomu, aby $la hrat hru, kterou jsme vymysleli)
a podobné zazitky nas provazi az dodnes. Nebo mozna zjistime, Ze nas cely Zivot provazi
hudba, ktera nam vzdy poskytne nejlepsi ventil k uvolnéni a uvédomime si, ze ji v tuhle
chvili velmi malo vyuzivame — a pfitom ndm vzdy zvedla nédladu a popostréila nas
k dalsimu kroku v zivoté. Naopak muzeme zjistit, Ze jsme odjakziva byli sice silni, ale
stale v pozadi, s minimem ptatel — coz se mize ukazat jako skvély predpoklad pro hloub-
kovou préci, ve které jsme vlastn¢ velmi dobfi...

Mutize toho byt opravdu hodné, proto tuto &ast nepodcetiujte. Rekne ndm o nas samot-
nych mnohem vice nez mnohé psychologické testy. Objevime nejen to, co nas zivot
Vv prib¢hu formovalo, ale také nasSe reakce na rizné podnéty. Piestaneme si namlouvat, ze
jsme tim, kym ve skuteCnosti nejsme a zaéneme se chovat prirozenéji, bez nalhavani si.
Chodime cely zivot pozdé? Pak je potieba se na to podivat z jiné stranky a ne se biCovat.
Chodime pozd¢ jen v poslednich letech? Pak se n¢kde stala chyba a ta je napravitelna.

Jakmile jsme zvladli tuto nesnadnou ¢ast, miizeme postoupit dale, hloubé&ji do nasi analy-
zy.

swosramraorsz [

Vytvoite soupis jakychkoliv aktivit, které DELAM RAD/A, a které NEDELAM
RAD/A.

POSTUP: vezméte si papir o rozméru A4 naleZato, doprostfed nakreslete rovnou svis-
lou ¢aru. Na jednu stranu nahoru napiste: CO DELAM RAD/A a na opaénou stranu CO
NEDELAM RAD/A. A za¢néte vypliiovat. Miize vam pomoci vas kazdodenni rezim. Jak
vypadé vase rano? Co d¢late dopoledne? Jak a kde obédvate? Co odpoledne? Jak se uci-
te? Jak pracujete? Ctete? Bavite se s prateli? Uklizite? PiSete ¢lanky? Starate se o babig-
ku? Nebo o kytky? Vymyslite novy program? Listujete na socialnich sitich? Nehodnot'te
a neporovnavejte s nikym jinym. Toto je analyza podstatna pro vas a vase vnimani Casu.
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Nebojte se do své analyzy zapojit vSechno, co vas napadne a stale ji rozSifovat. Klidné
pouzijte 2x format A4 a mapujte kazdodennd. Cim vice budeme védét o sobg, tim 1épe
budeme védét, jak se sebou pracovat a co na nas bude skute¢né fungovat.

Obrazek 6: Ne/délam rad/a (vlastni zpracovani autorky)
|

Co z této analyzy dokaZeme vyvodit? Mame pied sebou sumu Cinnosti a aktivit, které
jsou soucasti naseho zivota. Nékteré jsou pravidelné, nékteré pouze obCasné. Nékteré
Z ¢innosti jsou Cisté zajmove a vénujeme se jim pouze proto, Ze je délat chceme, naopak
mnohé jsou soucasti nasich povinnosti (Skolnich, pracovnich, vii¢i sobé samym, viici své
rodin€ nebo spolecnosti, ve které zijeme obecng).

Dle analyzy jsme si rozttidili, které z nich délame radi. Tyto Cinnosti nas zpravidla
nedostanou do ¢asovych pasti. Nemame divody se jim vyhybat. Pokud vSak nastane si-
tuace, kdy mame potifebu se vyhnout i svym oblibenym cinnostem, bude potieba zjistit
divod (bereme si toho pfili§ mnoho?). Na druhé strané¢ mame soupis ¢innosti, které roz-
hodné nedéldme radi. A tyto jsou zpravidla klicem naseho odkladani, stresu, nekvalitné
odvedené prace apod. Ackoliv kazda prace ma své tzv. ,,povinné zlo*, které je potieba
splnit, je dalezité¢ veédét, zdali jsme se nedostali do potizi diky tomu, ze pomér ¢innosti
pozitivné a neutralné piijimanych tvoii méné nez 50%. V ptipad¢, Ze tomu tak je, je totiz
snadné odhadnout, pro¢ vnimame své soucasné pravidelné pracovni nebo $kolni aktivity
jako negativni a vysoce stresové. Pokracovani v takovych ¢innostech vede ke vzniku psy-
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chosomatickych onemocnéni, protoze dlouhodoby stres ma velmi silny vliv na zdravi
cloveka.

Proto tedy analyzujme své kazdodenni ¢innosti pod timto uhlem. Miizeme si délat
osobni poznamky o pribéhu dne, abychom zjistili, zdali nas Zivot nesestava z vétsi miry
¢innosti, které jsou pro nds silné negativni.

Jakmile budeme mit ptedstavu, jakymi innostmi je naplnén nas kaZdodenni Zivot,
postoupime v analyze jesté dale. Kazda Cinnost, kterou vykondvame nas informuje o tom,
zda ji vykonavame dobie, s vysledky, se kterymi jsme spokojeni. Proto se v dalsim kroku
zamétime na nase dovednosti.

swosramiaorss [

Zpracujte si piehled svych schopnosti a dovednosti.

POSTUP: V tomto bodé& opét miizeme vyjit ze svého Zivotopisu. Zaméfme se na véci,
které nam skuteéné jdou. Vime, Ze jsme v nich dobii. Ze z nich mame pozitivni vysledky,
ze se ndm dafi a u mnohych dostaneme i pochvéleno. Tyto ¢innosti opét nesmime hodno-
tit ani porovnavat. Pamatujme: vzdy se na svété najde n¢kdo, kdo to bude umét lip. Ale
také hut. Toto vSak neni pfedmétem nasi analyzy. My si potfebujeme uvédomit, ze piesné
toto dokazeme pravé my pravée takto a jsme v tom Uspésni.

Priklad: vzdy dokéaZete bezvadné uklidit véci na své misto? Mate ve vécech tad?
Dokazete i z hromadky ,,ni¢eho* udélat krasny novy napad? Jste kreativni? U¢ite se rych-
le? Pracujete krasné systematicky? Mate vyborné kritické mysleni? DokéaZete skvéle vy-
svétlovat? Umite délat funkéni tabulky? Komunikujete rychle a u¢elné? Kazda dovednost
se pocita, kazdou si zaznamenejte. Nebojte se zminit veSkerou svou dosavadni praxi —
brigady, vypomoci, zaméstnani, poradenstvi, projektova ¢innost, ale také domaci ¢innosti,
jako napt. Organizovani rodinnych seslosti, pfiprava na Vano¢ni svatky, zabaveni a hli-
dani déti, ptiprava pohosténi, hudebniho vystoupeni a mnoho dalSich.

Stejné tak si sepiSte sva negativa. Neporovnavejte, nehodnot’te a nepouzivejte ,,druzi
fikaji, Ze neumim...*. Jind skupina lidi by si totiZ pravé toto mohla hodnoto velmi vysoko.
Kuptikladu jeden z mych klientil si mezi svéa negativa napsal, Ze je velmi pomaly. Zminil
vSak, Ze je to reakce jeho kolegii. Kdyz jsme vSak probrali skutecnost, ze pracuje jako
manazer kvality a jeho praci je analyzovat a tvofit procesni postupy fizeni kvality
V mezinarodni spole¢nosti, zjistili jsme, Ze je nutné, aby pracoval tzv. ,,hlubokou praci®,
které je pomalejsi, ale ktera je velmi vzdalena od rychlé operativy a nastavuje principy.
Tedy jeho pomalé prace byla velmi zaddouci a diky tomu, jak byla pomald, byla také do-
statecné precizni, kvalitni a provétena.
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Nehodnot’me tedy pouze podle minéni ostatnich. Mohou nam pfinést velmi cennou
zpétnou vazbu na nase chovani, ale to nemusi mit zddnou hodnotu, pokud nejde o kom-

plexni posouzeni. Problém miize byt mnohem vice ve Spatném misté nebo Spatném naca-
sovani nez v ¢innosti samotné.

Pracujme se schopnostmi jak vrozenymi, tak ziskanymi praxi, studiem, zkusenostmi.

SCHOPNOST|

humanini”

pﬁ’rodn(
vedy

fechnicke

Obrazek 7: Jak najit své schopnosti (vlastni zpracovani autorky)
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Jakmile mame sviij seznam, miizeme s nim dale pracovat. Cinnosti, které se objevily
ve sloupci pozitivnich, je potteba vyuzit a ddle rozvijet. Stejné pravidlo plati napt. Také
Vv genetice. Nepouzivané a nedostateCné schopnosti ¢asem u jedincl zanikaji (jako napf.
Ochlupeni celého téla u lidi — pokud srovname ¢lovéka s medvédem), ty dobré se naopak
vyvijeji a posiluji (¢innost rukou — drobnd motorika, mozkova ¢innost). Pokud nam tedy
n¢jaka Cinnost jde skute¢né dobte od détstvi, budeme mit jisty predpoklad dal§iho rozvoje
a rustu. Pokud nam nejde, bude potieba se s takovou vyporadat jinak. Nedokazu dobie
zpracovat tabulky? Mohu si najit ve svém okoli nékoho, kdo mi s nimi pomtize. J& mu
zase mohu pomoci jinou dovednosti, ktera mu chybi.

Projdéte si vSechny své napsané dovednosti a stale je méjte po ruce. Miizete k nim pfi-
davat nové, nebo sva ptvodné zamyslend negativa presunout mezi pozitiva. Se svymi
schopnostmi tak dokaZzeme mnohem Iépe pracovat a vyuzivat je.

3.3 Sebehodnoceni

Aby naSe analyza byla komplexni a poskytla ndm informace, na zaklad¢ kterych ma-
zeme zacit hodnotit sviij pristup k organizaci svého Zivota, ale i ¢asu, vyuzijeme vysledky
vSech naSich dosavadnich cviceni k tomu, abychom cely kruh uzavteli. K tomuto pouzi-
jeme snadnou pomicku zvanou SWOT analyza.

SWOT analyza je hodnotici matice, ktera poméiuje S (Strengths) = silné stranky, W
(Weakneses) = slabé stranky, O (Opportunities) = piilezitosti a T (Threats) = hrozby. Je
velmi pouzivanou pomuckou napi. Pfi fizeni projektd — pro jeho hodnoceni udrzitelnosti,
pfi fizeni rizik (snadno se z ni vyclenuji podstatna rizika, se kterymi je potieba pracovat,
aby nebyl ohroZen podnik), nebo pfi tvorb¢ strategii (vyhodnoceni SWOT analyzy gene-
ruje sestaveni strategickych cili a do zna¢né miry ovlivni sestaveni taktiky pro jejich do-
sazeni).

Ackoliv je tedy tato analyza znama spiSe v jinych oborech, aplikujeme ji v piipadé
hodnoceni naSich dosavadnich zkoumani.

swosramaorse o]

Sestavte si dle obrazku vlastni SWOT analyzu.

vvvvvv

vnimate jako své nejsilngjsi stranky. Vepiste je do kvadrantu S — tedy Silnych stranek. Ze
svého soupisu vezméte také 5 svych nejslabsich stranek. Tyto vepiste do kvadrantu W —
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Slabé stranky. Toto je vase interni analyza — analyza vaseho osobniho ,,vnitiniho prostie-
di*, vasi osobnosti.

Druhym krokem bude analyza externi, tedy analyza prostfedi, ve kterém zijeme.
Nejdiive se zamétime na kvadrant O — PFileZitosti. Do tohoto kvadrantu uved'te takové
prilezitosti, ve kterych jsme ve vasem prostiedi schopni uplatnit své nejsilnéjsi stranky.
Pokud patii mezi vaSe silné stanky napiiklad analytické mysleni, dokazete je uplatnit
napt. Ve zpracovani odbornych studii. Dokazete jej uplatnit pii ptipraveé vstupti do rozjiz-
dé¢jicich se projekt. Uplatnite je v rozhodovani ve strategickém fizeni. Jste dikladni a
piipraveni. Takto zanalyzujte minimaln¢ tfi své silné stranky.

Stejny postup pak ved’te v piipadé slabych stranek. Do kvadrantu T — Hrozby naopak
zapisSte takové hrozby, které pro vas znamenaji skute€né ohrozeni ve vasem prostiedi.
Orientujete se Spatn¢ ve svété modernich technologii? Mohou pro vas v dob¢ jejich silné-
ho vyuzivani znamenat skute¢nou hrozbu. Kratce feceno — nebudete stacit. Napi. Nebude-
te dokazat sestavit webovou stranku a déle ji vyuzivat tak, aby vas lidé na internetu nasli.
Vétsina populace (a to jiz dnes vice nez ......... najit ¢islo) v soucasné dob¢ vyhledava po-
moc primarné na internetu zadanim hledané¢ho vyrazu do vyhledavace. Pokud takto pra-
cuje vase cilova skupina, nebudete schopni tvofit obsah svého webu tak, aby vas skute¢né
nasli, abyste byli na pfednich mistech vyhledavani a poskytli jim dostate¢né jasné a kva-
litni informace o tom, pro¢ by méli vyhledat pravé vas. Budete pro n€ dost mozna zcela
nedohledatelni. Ano, na tuto ¢innost si miizete najit vhodnou pomoc. Ale to nic neméni
na tom, ze jde o hrozbu, se kterou je potieba dale pracovat.

Zhodnot'te takto opét minimalné tfi své nejslabsi stranky a zvazte, jak mohou ohrozit
vasi praci v prostredi, ve kterém Zijete.
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Obrazek 8: SWOT analyzy (vlastni zpracovani autorky)

Prace se SWOT analyzou je pomérné naro¢na a vyzaduje nase nasazeni s jistou dav-
kou nadhledu. Abychom poznali sebe samotné, je potieba k ni pfistupovat zodpovédné a
postupovat dikladné, aby nesla své vysledky. Pfesahuje naSe zaméfeni na fizeni Casu. Ale
pokud nezndme své silné a slabé stranky, nemizeme si hledat ani nastroje pro jejich fize-
ni. Pokud totiz nejsme znali modernich technologii, jen tézko si vybereme jako pomiicku
elektronicky diaf, protoze jej ve skutecnosti nebudeme pouzivat. Budeme vzdy tihnout
Kk papirové formé¢ a k ,listeCkové™“ metodé psani si poznamek a pripominek a prace
s elektronickym didfem pro nas bude znamenat pouze dalsi stres. Pokud k sobé budeme
upfimni, budeme tedy pracovat s tim, co skute¢né¢ mame k dispozici a jaké médme osobni
ptedpoklady a budeme hledat jiné varianty, které nas tieba v budoucnu k elektronice pii-
vedou. V tuto chvili ale bude nase feSeni vypadat jinak. A nasim ukolem je zjistit, jak.

wortaproy 1]

Abychom dokazali vybrat adekvatni pomucky pro fizeni naseho ¢asu a praci v naSem
zivoté tak, jak je to pro nas pfirozené, podle naSich skutecnych osobnich piedpokladd,
potfebujeme se nejdiive zaméfit na zkoumani nasi osobnosti. Prvnim krokem k tomuto
zkoumani je analyza ¢innosti, které skute¢né aktivné délame (pravideln€ i obcasné). Tato
nam ukaze, jaké ¢innosti budeme potiebovat korigovat. Druhym krokem je pak analyza
svych schopnosti a dovednosti (vrozenych i ziskanych praxi), ze které vyclenime ty, které
jsou naSimi silnymi strankami, a tedy na nich miZzeme stavét a vyuzit je jako zakladni
kéamen.

Stejné tak diileZité je vyc€lenit si naSe slabé stranky, které jsou pro nds naopak varova-
nim, abychom se nepoustéli do aktivit, které pro nas budou silné stresové, protoze si je-
jich slabosti uvédomujeme. S vyctem silnych i slabych stranek déle sestavime SWOT
analyzu v externim prosttedi, a to jejich vyuZzitelnost nebo ohrozeni, které ndm muze nase
prostiedi pfinést.

Tyto analyzy ndm pomohu pochopit, jaky je na$ osobni pfistup a s ¢im ve skute¢nosti
pracujeme a pracovat i dale budeme.
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4 ROLE NASEHO ZIVOTA

owrmmeemoy [

Ctvrta kapitola je vénovana lidskym potfebam a Zivotnim rolim, které z nich vychaze-
Ji. Mapuje ptivod lidskych potieb a jak se projevuji v Zivoté dle teorii Stephena R. Cove-
ho a A.H. Maslowova. Nasledn¢ definovani osobnich Zivotnich roli nestavi pouze na vy-
konavanych ¢innostech, ale pfedev§im na vnitinim uspofadani ¢lovéka a potiebé uspoko-
jovat své potieby.

7o~

Ve druh¢ ¢asti se zamétuje na Cinnosti, které zivotnich roli vyplyvaji a jak se promitaji
do kazdodenniho Zivota a vybéru skolnitho zaméteni, pracovniho zafazeni ¢i pratel. Na
zéklad€ mapovani ¢innosti pak v kapitole najdete postup, jak byt v§imavejsi k ¢innostem,
kterymi plnime sviyj Zivot.

ooy |

Poznéte souvislosti cili a lidskych potieb

Objevite piivod Zivotnich roli

Analyza zdrojt - uv€domeéni si, kde se nas ¢as ztraci
Pochopeni pficin a disledkid svého time-managementu

Maslowova pyramida potieb, fyzické potieby, socialni potieby

4.1 Uvod

To, Ze ve svém zivoté hrajeme fadu rliznych roli, neni Zddna novinka. S definovanim a
modelovanim Zivotnich roli se setkdvame pomérné ¢asto. Prace s Zivotnimi rolemi je také
typicka pro koucing, pro préci psychologl, sociologt, ale také pro tspéSnou praci s cili a
jejich plnénim. Jsou soucasti definic naSich odpovédnosti a pravomoci ve Skolach,
V zaméstnani 1 v soukromém Zivoté. Proto je dalSim krokem sebepoznéni pravé znalost
svych zivotnich roli, na néz se vazi nase kazdodenni aktivity, cile a ze kterych pak doka-
zeme lépe poznat nase zivotni poslani.
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V ptedchozi kapitole jsme provedli vycet naSich dovednosti, schopnosti a vytvofili

jsme si piehled skute¢nych ¢innosti, které v kazdodennim zivoté aplikujeme. Tyto ¢innos-

ti samoziejmée vyplyvaji z nasich zivotnich roli (které jesté nezname) a jsou vyjadienim

nasich zivotnich potieb. Tématem uspokojovani zivotnich potieb ¢lovéka se zabyva napt.
Americky psycholog A.H. Maslow, ktery v roce 1943 definoval znamou ,,Maslowovu
pyramidu potifeb“. My se v této lekci zaméfime na podobnou kategorizaci. Autorem je
Stephen R. Covey a popisuje je ve své knize ,,Krok za krokem: to nejdileZitéjsi pie-
devSim*“.

Covey definoval 4 zakladni lidské potieby (které pak dokazeme rozvést dale na aro-

ven Maslowovy pyramidy), které se snazi kazdy jedinec v prubéhu svého zivota naplnit.
Jde o tyto:
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1. Socidlni potiteby. Jde 0 poticbu mezilidskych vztaht, tedy spole¢enského souziti.

Nejde pouze o to, zda mame ¢i nemame partnera, zda jsme, nebo se citime milova-
ni, ale jde veskeré vztahy, jichz jsme nebo chceme byt soucasti a o uvédomeéni si,
jak tyto vztahy vnimame. Je pro nés spolecnost problém, nebo ji potiebujeme? Vy-
chazime s kolegy na pracovisti dobfe? Jsme spokojeni se vztahy v rodiné? Jsme
otevieni ¢ uzavieni? Zadna hodnoceni, pouze poznani skutecnosti. Jak to mame
my?

Fyzické potieby. Tyto se zaméfuji na nd§ materidlni Zivot. Potfebujeme bydleni,
obleceni, stravu, materidlni zajiSténi (auto, knihy, kvétiny...). Kazdy clovék ma
vSak svou individualni potfebu jejich naplnéni. Stejné jako mnozi lidé potiebuyi
kolem sebe komfort a luxus, mnozi jsou spokojeni ve skromnych podminkach, bez
vydobytkti modernich technologii nebo bez drahého automobilu, bez vysokych vy-
délki. Cilem je uvédomit si, jaké potieby SKUTECNE mame, pokud jde o mnoz-
stvi financi, typu bydleni, kazdodenni cestovani, stravovani, ¢i trdveni volného ¢a-
su. Tato potfeba by nam méla jako prvni pfijit na mysl pii definovéani vlastnich ci-
10.

Poznani. V tomto bod€ nejde pouze o vzdélavani, jak by se mohlo zdat. Poznava-
me nov¢ lidi, nové prostiedi, své vlastni reakce, poznavame véci, nové zeme, noveé
situace. Neni mozné zastavit poznani. Je vSak dulezité si uvédomit, jak my samotni
poznavame, v jakém poznani citime dulezitost, jaké preferujeme, kolik jej potiebu-
jeme a proc¢, abychom byli spokojeni a citili svou pottebu jako naplnénou.
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4. Zanechani odkazu. Neni nutné byt politicky aktivni osobou nebo spisovatelem,
abychom cht¢li zanechat odkaz. Kazdy ¢lovek citi svou individualni potiebu piedat
dal to co umi, co znd, cemu se naucil. Chceme ,,prodat® své dovednosti tak, aby-
chom sami byli spokojeni se svou praci a s jejim vysledkem a ten, aby znamenal
napftiklad inspiraci nebo pomoc pro nékoho jiného. Hleddme smysluplnost a pocit
naplnéni ze své ¢innosti. Mira tohoto bude u kazdého jina.

Stephen R.Covey A.H.MASLOW

Obrazek 9: Lidské potieby (vlastni zpracovani autorky dle knihy Stephena R. Coveyho —
Krok za krokem, to nejdilézitéjsi predevsim)

Pochopeni vlastnich potieb, zplisobu a miry jejich naplnéni vede k vnitfnimu osvobo-
zeni se od neadekvatnich pozadavkl na sebe samotné. Zaroven neplnéni potieb, byt
V jednom jediném bod¢, muze vést ke zhrouceni celé struktury. Jde de facto o 4 pilite.
Pokud je jeden z pilifi podlomeny, celd stavba se hrouti a da praci zjistit, kde doslo
k chyb¢. Uvédomeni si vlastnich potieb je procesem stabilizace.

4.2 Puavod zivotnich roli
Jakmile jsme si uvédomili, jaké jsou naSe osobni potteby, kterymi napliiujeme sviij Zi-

vot, zamyslime se nad plivodem Zivotnich roli. Ty jsou totiZ nositeli aktivit, kterymi své
potfeby napliiujeme. Slovo ROLE nam vsak svym vyznamem evokuje myslenku, ze jde
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0 ,,hru na néco / na nékoho*. V piipad¢ zivotnich roli je vSak potieba k vyznamu slova
piistupovat ponékud jinak. Napiiklad matka nema pro svou ,,roli rodi¢e* ptedepsany scé-
naf, ktery nutné musi dodrzovat, aby ji splnila. Ackoliv je pfistup kazdé matky velmi in-
dividudlni, vime, Ze matefstvi vyzaduje jist¢ stalé a opakované Cinnosti, které se
Vv pribéhu historie ukazaly jako vysoce efektivni k naplnéni této role. Budeme se tedy
zabyvat jednak typy roli a jednak jejich naplni — at’ uz jde o léty provéfené procesy, nebo
individualni ptistup.

4.3 Oblasti zivotnich roli

Abychom nasli své zZivotni role, mizeme si je v prvnim kroku rozdélit na dvé zékladni
skupiny. Jednou jsou role tzv. Nedobrovolné. Jsou to zpravidla role, do kterych jsme se
narodili. Jsme né¢im synem, dcerou, vnoucetem, synovcem. A pak jsou tady role, které
jsme si zvolili sami. Napf. student, analytik, kreativec nebo manazer.

Dalsi oblasti, v nichz budeme hledat, jsou hlubsi a souvisi se snahou napliiovat nase
zivotni potieby. Z potieby lasky — neboli socidlnich vztahii obecné — dokazeme definovat
role, které se tykaji nasi rodiny (blizké i vzdalené). Také role spole¢nosti nasich ptatel,
znamych, kolegl v praci nebo ve Skole, jejichZ pfitomnost je v naSem Zivoté dilezita.

Z potieb fyzickych, poznani a zanechani odkazu pak vyplyvaji dalsi role a s nimi i fa-
da dilezitych realizovanych ¢innosti.

vvvvvv

t&j$im Clovékem na svété jste vy. Nic z naSich aktivit, snah, tuzeb ani cili by nemélo
smysl, pokud by jim chybél stted — ten, kdo je vytvaii a kdo je realizuje. Byt sebou je roli,
na kterou zapominame. Nicmén¢ pokud soustfedime sviij zivot pouze na plnéni roli smé-
rem k nasemu okoli, vysledkem je frustrace, stres, podhodnoceni. Proto tato role a jeji
aktivity musi stat v nasi map€ na prvnim misté, aby byl naplnén ptredpoklad plnit dalsi
role efektivné.

@ [smwosramvaores ]

Sestavte si mapu svych Zivotnich roli.

POSTUP:
1. Prvni roli pojmenuijte JA.

2. Nastavte si oblasti, ze kterych budete své role generovat — rodina, piatelé, zamést-
nani, Skola, z4jmy
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3. Definujte své role ve viech oblastech tak, aby jich bylo MAXIMALNE 7. Nékteré
role spojte tak, aby byly jednotné. Vysvétleni najdete v textu dale.

4. Definujte své role tak, aby nepopisovaly vaSe zaméstnani, ale vas ukol, vase posla-
ni, to, Co v dané roli realizujete.

Vratme se nyni k bodu 3. — tedy pro¢ by roli nemélo byt vice neZ 7. Jak uvadi John
Medina ve své knize Pravidla mozku, nase kratkodoba pamét je schopna pracovat
s maximaln¢ sedmi tématy tak, aby mezi nimi dokazala rozliSovat a dokdzali jsme se na
né patfi¢né soustedit.* Jakmile je témat vice, splyvaji, za¢inaji pro nas byt neditelné a
predev§im na né mnohem vice zapominame. Proto tedy své role mizeme seskupit tak,
aby z nich byla role jednotna, s podobnymi aktivitami, podobnym smyslem a cilem.

Naptiklad miiZeme seskupit roli ptitele a rodinného ptislusnika. Plnéni role pro vzda-
lenéjsi rodinu i pro pratelé od nas vyzaduje podobné aktivity — chceme se setkavat, ko-
munikovat spolu, sdilet zazitky, slavit narozeniny, byt si oporou. Nicmén¢ které role
sjednotime, je pouze na nas. Pokud mame v roding t¢Zce nemocného ¢lovéka, o kterého
pecujeme, bude jist¢ vyzadovat vice péce a pozornosti — zvlasté pokud jsme to my, kdo o
néj pecuje. Tato role je pak spiSe ,,pecovatel* nez ,,ptibuzny*. Ditkladné svou volbu tedy
promysleme.

U bodu €. 4 je zapsano, abychom nepopisovali svou zaméstnaneckou pozici. Jako pii-
klad si uved’'me napf. roli, kterd se objevila v mapé jednoho z mych klient. Klient vidél
svou Zivotni roli jako ,,Bavic®. Je to ¢loveék skutecné vesely, velmi pozitivni, spolecensky
a aktivni. Rad hleda feseni i ze svizelnych situaci, poskytuje podporu a styka se s lidmi
proto, aby jim vykouzlil na tvafi usmév. Tato role je pro n¢j velmi dilezitd. Diky ni si
ziskava 1 velmi silné postaveni ve své praci manazera pobocky.

Jinym piikladem je role student. Ta nemusi byt nutné spjata pfimo se studiem na
stfedni €1 vysoké Skole. Mnohem vice souvisi s osobnostnim typem Student, ktery definu-
Ji testy silnych stranek Gallup. Pokud je né€kdo student, znamena to také, Ze se neustale
vzdélava. Cte odbornou literaturu, sleduje ¢lanky, asopisy, videa, chodi na kurzy a pied-
nasky, ¢asto mimo a vyrazné€ za hranicemi svych povinnosti. Jednoduse feceno sbird in-
formace k oblibenym tématiim a buduje tak sviij status odbornika (byt’ tento neni dulezity
pro vykonavani jeho profese).

V prib¢hu naseho Zivota se jednotlivé role, piipadné jejich intenzita méni. Role rodi-
¢e se zasadné zméni po odchodu déti z domova. Role se mohou ménit také v zavislosti na
tom, jak v pribéhu zivota nachazime své skutecné poslani — takze z role studenta se na-
konec stane role odbornika, ktery uz pracuje ucelené, komplexné na konkrétnich tématech
a prohlubuje své védeéni pouze jednim smeérem.

14 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 126
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Proto se nesnazme o vytesani svych roli do kamene. Poslouzi ndm jako obraz naSeho
sou€asného Zivota, ¢im jej napliiujeme a samoziejme jak hospodafime se svym Casem.

[ [smwosmamrinoree ]

Ptitad’te k rolim aktivné vykondvané ¢innosti a povinnosti.
POSTUP:

Berte jednu roli po druhé a pfipisujte ji vétve s Cinnostmi, které v rdmci jejiho plnéni
zastavate. Cinnosti mohou byt jak dobrovolné, tak povinné. Mohou to byt pravidelné i
obcasné aktivity. Jako pomiicka vam bude soupis ¢innosti, které délate nebo nedélate ra-
di, nicméné v tomto piipadé bud'te obecnéjsi a zaméite se spiSe na oblasti jednotlivych
¢innosti.

Soustfed’te se na aktivity skute¢né vykonavané, ne na aktivity, které byste ¢inili radi,
ale nezbyvéa vam na n¢ ¢as. Pfi soupisu jisté¢ pochopite, o které se jednad a dost mozna je
uz sami o sob& zacnete aktivn€ provozovat. Toto vSak neni cilem. Cilem je zmapovat ak-
tivity, které v ramci vasich Zivotnich roli skute¢né€ napliuji vas ¢as, jakkoliv se mohou po
soupisu zdat zbytecné, nebo neefektivni.

|
K jednotlivym aktivitdm, které jste si vypsali, zapiste, jak dlouho vam trvaji a jak ¢asto
se jim vénujete.

Jakmile ziskdme piedstavu o tom, kolik ¢asu ndm napliovani aktivit z jednotlivych ro-
li zabere, mizeme dojit ke dvéma zévérim. Jednim je, Ze toho mdme na bedrech piilis
mnoho. V tomto piipadé je vhodné své role znovu promyslet. Miizeme vice seskupovat,
vice selektovat a predevsim — zacit Skrtat. Polozme si otdzku — které aktivity jsou skutec-
né pottebné k tomu, aby byla nase role naplnéna? Mtzeme se rozhodovat, zda je dana
aktivita podstatna, ¢1 nikoliv, ¢imz ziskame prostor vySkrtat nepotiebné a soustfedime se
na to, co je ve skutecnosti nutné. Je to velmi ndrocné, ale také velmi osvobozujici ¢innost
a prinese nam do zivota vice prostoru a smyslu.
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Obrazek 10: Zivotni role s aktivitami a ¢asovanim (vlastni zpracovani autorky)

Je potteba se zam¢étit na to, ¢im nds Cas vyplitujeme a proc to délame. Mozna se nam
dana role libi, ale necitime se v ni piili§ jisti. Mozna chceme byt uspésni, ale nezvolili
jsme si spravny obor. Mozna proto vice prokrastinujeme a hleddme si zaminky pro volbu
jinych aktivit. Znovu tedy zvaime nasi volbu roli. Znovu si projdéme své kazdodenni
aktivity. Ladi s nami? Pfipadd nam, Ze vychazi pfimo z nas a nasich potieb, nebo se jimi
snazime naplnit potfeby nékoho jiného? I tady pomize metoda Skrtani, protoZze se nam
mozna poprvé podaii ze Zivota odstranit néco, co s nami naprosto nekoresponduje. Chce
to vytrvalost a odvahu, ale vysledky jsou vyborné.

E . A

Kazda lidska bytost vyzaduje pokryti svych zakladnich Zivotnich potieb. Jsou jimi las-
ka — tedy potieby tykajici se spoleCenskych vztaht, fyzické potieby, potfeby poznani a
zanechani odkazu. Tyto potfeby napliiujeme svymi Zivotnimi rolemi, kterymi jsou jednak
takové, do nichZ jsme se narodili a ty, které jsme si sami vybrali. Zivotni role se
V prubéhu Zivota a zrani ¢lovéka méni, nebo mohou ménit svou intenzitu.

Kazda role pak s sebou nese aktivity, které vedou k jejimu naplnéni. Aktivity jsou jak
dobrovolné, tak povinné, nékteré jsou pravidelné, jiné pouze ob¢asné. Jejich zmapovanim
a uvédoménim si Casu, ktery jimi zaobirame, zjistime, kolik ¢asu skute¢né vénujeme na-
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plnéni naSich potieb, piipadné zda viibec t€émito ¢innostmi své role napliujeme. Dulezité
pro praci s rolemi je Skrtani takovych aktivit, které jednak nenapliiuji nasSe role, a piede-
vS§im které s nami nikterak neladi a nepfinaseji nam do zivota pocit uspokojeni.
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5 CILE A AKTIVITY

powrmmesaemoy ][]

Paté kapitola se zabyva cili. V prvni ¢asti popisuje problematiku zdroji cilti a osobnich
predpokladii toho, kdo je napliuje. Ukazuje bézny postup stanoveni a naplnéni osobnich 1
pracovnich cilii a proti nému stavi postup jiny - efektivni a uvédomély. Popisuje, pro¢ a
jak si stanovit cile tak, aby byly SMART.

Ve druhé ¢asti pokracuje naplnéni cilti aktivitami nezbytnymi k jejich naplnéni a tvor-
bu planu tak, aby byly splnitelné s ohledem na komplexnost a individualitu. K planovani
vyuziva ptikladu zépisu do diafe ¢i kalendare.

oewproy [

Zjistite, odkud prameni stanoveni cilii

Naucite se definovat své cile

Naucite se své cile zpracovat dle metody SMART
Naugcite se cile plnit pomoci jednotlivych aktivit

Poslani, cil, SMART, plan

5.1 Uvod

Cile, jejich urCeni a jejich dosazeni je v soucasné dob¢ velmi diskutované téma. Taki-
ka mizeme fict, Ze cely vét je pohanén plnéni cili. Podniky si stanovuji své cile (zpravi-
dla tykajici se Zadouciho obratu), sportovci se snazi piekonavat své rekordy, osobni roz-
voj stavi na dosazeni vlastnich cili. Cile vSak velmi siln¢ zasahuji do naseho time-
managementu. Pfedevsim proto, ze k jejich dosazeni potfebujeme dostatek ¢asu a prosto-
ru, ktery hledame na ukor jiz zaneprazdnénych dnti a nemalych povinnosti. Jednoduse
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feceno, nevime jasn¢ odkud naSe cile generovat, mivame jich ptilis§ mnoho a zapominame
na to, ze by mély tvofit komplexni celek odpovidajici piesné nasi osobnosti.

Setkavame se predevsim s témito potiZemi:
1. Jak najit ty spravné cile

2. Jak si spravné cile nastavit

3. Jak je tispésné realizovat

4. Jak je realizovat ve stanoveném terminu
5. Jak zjistit, jestli to byly ty pravé

Diky tomu, ze se spole¢nost na cile takto koncentruje, mame dnes k dispozici mnoho
ruznych pomiicek, které ndm maji k jejich dosazeni pomoci. I tak ale nardZzime na stale
tytéZ problémy s jejich dosaZenim. V této kapitole se tedy zaméfime na zvladnuti celé
problematiky cilt.

5.2 Jak najit ty spravné cile

Ackoliv si kazdy krok k uspéchu zada mit stanoveny cil, ktery ndm ma slouzit jako vy-
tyCena meta a jakési métitko pro splnéni a ackoliv mliZeme najit mnoho pomocné literatu-
ry na toto téma, prvnim tskalim v oblasti cilii je jejich nalezeni. Otazkou tedy je: ,,Rekl
vam nékdy n€kdo, kde hledat sviy cil?*

Vezméte si papir a tuzku a zkuste si odpovedét na jednoduchou otdzku: ,,Odkud se be-
rou cile?* Jakmile najdete alespon 5 zdrojii, pokracujte dale v textu...

vvvvvv

najit si lepsi a adekvatnéjsi pracovni zafazeni), rodina (chci byt lepsi syn / rodié, chci se
vice vénovat své roding€) nebo spolecenské mety (chci mit lepsi auto, protoze 1épe vyjadii
mé postaveni, vétsi dim, lepsi dovolenou — protoze jsme je nékde vidéli a vime, ze by
nam lépe poslouzily, ptipadné nas k jejich dosaZeni tla¢i pozadavky spolecnosti, ve které
Zijeme...).

A jak vypada tradiéné pouZivany model formulace cilii? Jakmile vime, ¢eho chceme
dosahnout, sahneme zpravidla po pomtckach, které nam k cilim dopomohou (dé€leni,
terminovani, apod.). Za¢neme si jednotlivé kroky, které jsou potiebné k jejich dosazeni
planovat do kalendate, zatazujeme je do svého denniho programu a pokouSime se
zZ takovych aktivit vytvofit navyk. Vysledkem vSak vétSinou je frustrace z neplnéni, otaz-
ky ohledné spravnosti zvoleného cile, jeho nedosazitelnost, vzdalenost od reality, neceka-
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né nesnaze ve splnéni. Piestavame stihat, plnit si své dalSi povinnosti az nakonec hleddme
V sob¢, kde jsme ud¢lali chybu, pro¢ si nevedeme dobfe a pro¢ chybujeme. Zatneme o
sob& pochybovat a snazime se feSit naSe problémy s time-managementem a vlastni sebe-
ucty hledanim dalSich, lepsich pomucek. A tento kolobéh se zacind znovu opakovat. Je
vam to povédomé?

Faktem ovSem je, ze cely kolob¢h, ktery skuteéné muize byt cestou k dosazeni cile, ne-
chavame bézet pozpatku. Vyhledani spravnych pomiicek napt. pro sportovani se mizeme
vénovat az ve chvili, kdy vime, Ze béh je pro nas ten spravny druh sportu, ze budeme b¢-
hat krat$i trasy v pfirodé (tedy v terénu, ne na upravenych cyklostezkach) a Ze nam to
nase zdravi a ptfedpoklady dovoli. Postupujeme od obecného nastaveni po detailni. Nikdy
naopak. Vétsinou ocekavame, Ze detailni nastaveni cili je kli¢em k jejich realizaci.
Nicméné¢ tento predpoklad je nespravny.

Pro splnéni jakéhokoliv cile jsou nejdalezitéjsi vlastni piedpoklady realizdtora.
V predchozi kapitole jsme se vénovali uréeni a pojmenovani zakladnich lidskych potieb.
Vysvétlili jsme si, ze diky tomuto dokézeme urcit, jak jsme nastaveni. Jde o jakousi nasi
osobni ,,spizirnu®, z niz ¢erpame nevycerpatelné suroviny pro piipravu nasi stravy. Jeji
sloZeni je zcela individualni a neopakovatelné. Je tedy nejlepS$i mozné pro stanoveni
osobnich ptedpokladt pro vlastni cile.

Zde mlizeme navazat na jedno z naSich prvnich cvieni, které se tykalo toho, v cem
jsme dobfi, co skute¢n¢ dokdzeme a umime. V nasich cilech by se primarné mély objevo-
vat prave tyto dovednosti. NaSe cile by nase osobni dovednosti mély posilovat, rozvijet a
znamenat i rust v oblasti, kterd je pro nas pfirozena a takzvané nam ,,ladi“. Pokud splnime
tyto kroky, nebude dochazet k rozporu naseho zaméteni a pozadavki do budoucna.

s s []

Vytvoite si mapu svych cilt.

POSTUP: Predevsim se podivejte na svou skladbu Zivotnich roli. Ta vam napovi,
Vv jakych oblastech se pohybujete a v c¢em chcete skutecné uspét. Pak vyuzijte mapu nebo
seznam svych osobnich dovednosti. Berte v potaz své osobni zaméieni, pokud jde o obor,
ve kterém se citite jisti a plisobi na vas pozitivné natolik, Ze byste v ném chtéli vyniknout.
Podivejte se do své minulosti (napi. do Zivotopisu), které okruhy vam byly nejbliZsi od-
jakziva, ve kterych jste jiz sklidili ispéchy.

Do takto sestavené mapy mizete vepsat také vasi vlastni motivaci — co je hnaci silou,
ktera by vas bavila 1 v ptipad¢, Ze byste za ni nedostali zaplaceno (bez ohledu na financni
dopad) a m¢li napiiklad horecku? Existuje néco, co by vas dokézalo pozitivné inspirovat
ke kreativnimu vytvareni planu k realizaci? Ackoliv v kazdé profesi existuje tzv. ,,povin-
né zlo“, tedy aktivity, které nejsou piili§ oblibené, v ptipadé, ze jejich procento z celku
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zahrnutych aktivit nepfevySuje 30%, musi vdm vase rozhodnuti ,ladit*. Vychazi totiz
Z nasi touhy po seberealizaci, ke které mame skutecné piredpoklady.

Obrazek 11: Jak najit spravné cile (vlastni zpracovani autorky)

Toto cvi¢eni neni mozné zvladnout béhem jednoho sezeni a zvazeni. Jde o dlouhodo-
be&jsi ukol, ktery vyzaduje hlubsi analyzu vlastnich schopnosti a hodnoceni budoucnosti.
Je pravda, Ze jako Zivotni role, také cile se mohou s asem ménit. MiiZze dojit k poznani,
7e jsme se minuli, Ze nas cil je dlouhodobé vice stresujici nez motivaéni. Z nejsme schop-
ni jej udrZet dlouhodobé¢ na zfeteli a pracovat na ném. Vzdy mame pravo na zménu. Vzdy
se vSak musime nejdfive ohliZet na naSe vlastni vnitini pfedpoklady, protoZze v nich tkvi
jadro nasi budoucnosti.

o

5.3 Zpracovani cilt

Zpracovani cili samo o sob¢ je spiSe technickou cinnosti, kterou je mozné se naucit.
Podminkou je cil stanoveny po zralé Givaze a akceptovani veskerych okolnosti, které¢ sam
obnasi. Pro zacatek je vhodné pracovat, byt s jedinym cilem tak, aby se naSe pozornost
netfiStila a dokazali jsme jej implantovat do celku naSich soucasnych aktivit a povinnosti.
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Cil, nebo vice cilu, které jsme si stanovili, mohou byt kratkodobé i dlouhodobé. Pokud
zaCneme plnit kratkodobé¢jsi cil, bude se nam s nim I€pe pracovat a diive uvidime vysled-
Ky — tedy potvrzeni, ze jsme na spravné cesté, ze jsme jej spravné urcili a nastavili kroky
pottebné k jeho dosazeni.

Prvni pravidlo, se kterym je vSak potiecba pracovat velmi opatrné, je pravidlo
SMART. Jde o zkratku slov, které¢ ndm cil pomutze jasngji definovat.

S — specific. Nas cil musi byt definovan skute¢né specificky. Musi byt originalni, tedy
autenticky praveé pro nas. Nestaci jej vyjadiit stylem ,,Chci byt sectélejsi / zdravéjsi / lep-
§i...“. Ackoliv cile nelze pométovat, takovéto vyjadreni si zada pomeér vici cemu/komu
chceme byt lepsi a samoziejmé také o kolik. Proto je potieba se vyjadfit rovnou ,,Prectu 1
knihu za tyden®, ,,Kazdy den se budu vénovat 15 minut cviceni jogy* nebo ,,Kazdy tyden
absolvuji jednu vyukovou hodinu zvoleného kurzu ve svém oboru®.

M — measurable. Cil musi byt méfitelny. Jak jsme vidéli slovo ,,lepsi® nedokaze defi-
novat jakoukoliv miru. Pokud si v§ak stanovime 1 knihu za tyden, vime piesné, jak roz-
sahla nase aktivita bude. Pouzivejme tedy Cisla, ktera ndm definuji rozsah naseho budou-
ciho tkolu.

A — achievable / acceptable. Cile potiebuji byt dosazitelné a piijatelné. Timto bodem
(akceptovatelnost) navazujeme opét na nase piirozené predpoklady. Zaroven si 1épe uvé-
domime, zda jsme schopni jich dosahnout v dohledné dobé¢, aby se ndm nerozplynuly a
nestaly se pro nas pravé naopak nedosazitelnymi.

R — realistic / relevant. Aby byl nas cil realisticky, potiebujeme védét, ze je skutecné
mozny. Pokud napt. ¢tvficetilety muz nikdy nestal na bruslich, bude jeho Usili stat se hra-
¢em NHL takika neteSitelny a v tomto piipad€ bohuzel 1 v rozporu s osobnimi ptedpokla-
dy (1. nikdy nebruslil, praimérny veék hracti NHL, naro¢nost tréninkt, kterd neni impliko-
vatelnd do soucasného rozvrhu povinnosti, apod.). Stejné tak mlze piisobit cil postavit
velmi drahy dim, na ktery neni mozné vyd¢lat ani si vzit (napfiklad vzhledem k véku)
hypotéku. Na druhou stranu pfecteni jedné knihy tydné je skutecné redlné.

T — time specific / trackable. Pokud svij cil neohrani¢ime ¢asové, nebudeme nikdy
veédet, jestli se z néj nestane dlouhodoba neudrzitelnd ¢innost bez skute¢ného vysledku.
Velky problém cilt je neuvédomeéni si, ze kroky, které se pro splnéni cile stanovi do néj
musi také dojit. Je samoziejmé, Ze ne vSe jde vzdy piesné tak, jak jsme chtéli. Splnéni cile
se muze vzhledem k okolnostem protahnout (zdravi, finance, neCekané udalosti). Prave
proto bychom méli ,,dvakrat métit”, nez dame svému cili ¢asovy rdmec a snazit se o co

V soucasné dobé s technikou SMART pracuji predevS§im organizace a osobni cile jsou

stanovovany spiSe okruhem a pfibliznosti. A je také pravdou, ze ne vzdy se podaii orga-
nizaci své cile splnit. Proto je nutné kazdy cil podrobit dikladné analyze toho, ¢eho jsme
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skute¢né schopni dosahnout a hledat také zalozni plany k jejich dosaZeni, protoze se vSe
nemusi dafit napoprvé.

Také je vhodné své cile selektovat. Pokud si nedokdZeme piedstavit, jak by bylo moz-
né je v tuto chvili realizovat a nejsou nds dostatenymi tahouny, mizeme je ulozit na
pozd¢jsi dobu, kdy budeme mit splnéno vice piedpokladu k jejich realizaci, nebo kdy je
1épe promyslime.

Déleni cila

Hovotili jsme jiz o dlouhodobych a kratkodobych cilech. Stejné jako nas dokaze vy-
Cerpat prace na velmi dlouhodobém a velkém cili, miZe nas vycCerpavat i prace na mnoz-
stvi kratickych cili, které naopak tfiSti naSi pozornost. Stava se, Ze velké mnozstvi men-
Sich a kratkodobéjsich cili povede k rozsifeni naSich plani a ztraty spole¢ného jmenova-
tele. Je tedy vhodné velmi dlouhodobé cile rozdélit na mensi celky, které jsou dosazitel-
néj$i a naopak kratkodobé cile spojovat ve vétsi celky, aby mély komplexnéjsi charakter a
pusobily silnéji.

Stale bychom neméli ztracet ze zietele své zméteni a své dovednosti.

5.4 Aktivity a tvorba planu

Vyberme si jeden z cilt, které jsme si stanovili a postupme smérem k tvorbé planu je-
ho realizace. Plan samotny vSak netvoti pouze uréeni aktivit v ¢ase. Plany musi obsahovat
odpovédi na otazky co, kdo, jak, kdy, za kolik a co se stane, kdyZ to nebude vychazet —
tedy zvazeni rizik.

@ swosramvarorse ]

Vytvoite si mapu svého cile.

POSTUP: Vime, ¢eho chceme dosahnout, napiSme si tedy cil do stfedu stranky. Vy-
tvofme kolem cile hlavni vétve, které¢ obsahuji klicové okruhy k jeho splnéni. Ke kazdé-
mu jednotlivému okruhu pfipisujte aktivity, které povedou ke splnéni. Dilezité je, aby
aktivity vedly co nejkratsi cestou k cili, aby se nezacal tfistit a udrzel si svou komplexnost
ne, kdyZ tuto aktivitu budu realizovat a co se naopak stane, kdyz ji realizovat nebudu.
Pokud aktivita vyrazné€ nepfispiva k realizaci a je mozné ji nahradit jinou, siln&jsi, udélej-
te to. Smyslem planu neni vytvofit velkou sit’ ¢innosti, které bude problém dale zapsat do

vvvvvv

vedou co mozna nejkratsi cestou.
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Pamatujme, ze k zadnému cili nikdy nevedou zkratky. Je potieba absolvovat v§echny
NEZBYTNE kroky. Ale pouze ty nezbytné, ty dilezité. Casto totiz mame sklony
sklouznout k vyjmenovavani mnozstvi krokd, které cil udé€laji nerealizovatelnym pro jed-
noho ¢lovéka. Ackoliv budete na své cesté jisté potiebovat nékoho, kdo vas podpofi, kdo
vam doda potiebné vstupy, nebo vas povede, pamatujte, ze cil je vas osobni a nikdo jiny
jej za vas nebude (a dost mozna ani nedokaze) realizovat.

Nase cile musi tvofit jednotny celek, ktery si nijak neodporuje, jeden cil do druhého
kontraproduktivné nezasahuje, spiSe se dopliiuji a vzajemné posiluji. Ve vysledku timto
posiluji nasi osobnost a realizuji naSe predpoklady.

U kazdé aktivity, diky které svuj cil realizujete, si pak poznacte, jaké budete K jejimu
splnéni potiebovat za zdroje — jaké dovednosti u nich vyuzijete, jakou literaturu, vybavu,
jakeé lidi, nebo pfipadné financni prostiedky.

Ptejte se — co mohu udélat pravé v tuto chvili, abych sviij cil splnil? Tato otazka uz
souvisi s asovym harmonogramem. Tim, Ze jsme si stanovili SMART cil, vime, kdy
bychom jej méli zméfit, jestli jsme jej splnili. Jednak tedy do kdy mél byt splnén a jednak
se nam mohou pfirozené vykrystalizovat ¢asové milniky, kdy muzeme svij cil z hlediska
plnéni zkontrolovat nebo podle situace upravit. Pokud byl nas cil ¢teni jedné knihy za
tyden mizeme se po mésici vzdy zkontrolovat. Pokud zjistime, Ze je to dlouhodobé neu-
drzitelné, muzeme provést korekci — knihy do 300 stran nadale pfeéteme béhem tydne,
nad 300 stran pak do 2 tydnd.

U veskerého planovani nezapominejte, Ze kazdému clovéku je vyhrazen stejny limit
dne — tedy 24 hodin, z nichz 8 hodin nalezi spanku. Nepokousejte se se spankem nikterak
zasadn¢é manipulovat. Jeho nedostatek zptisobuje degenerativni fyzické zmény na mozku,
které naprosto citelné¢ omezi nas zivot (vice v kapitole ¢.6).

Zaznacte si aktivity do svého didre a respektujte vSechny potieby, které se do vasich
dnti musi vejit. Je nutn€, aby vas plan mél pisemnou podobu. Bez toho, aby bylo pozna-
¢eno, kdy ma piijit kontrola nebo uprava, neni mozné realizaci vést uspéSné. Pro vétsi
projekty je zpracovavan tzv. Ganttitv diagram, ktery tvoii Casovou osu a urcuje aktivity —
kdy a jak dlouho jsou vykonavany. V piipadé nasi knihy muze Casovani vypadat napf.
tak, Ze denn¢ se budeme vecer na zvolenou dobu vénovat ¢teni.

V piipadé, Ze jsme si stanovili cil $patné, nebudeme jej plnit. Budeme si hledat zéstup-
né aktivity a prokrastinovat. Pokud byl cil zvolen vhodné, v souladu s nasi pfirozenosti,
vzdy si svou hodinku vymezime, a dokonce se budeme tésit, az piijde. Jakmile piecteme
jednu knihu, budeme uz mit ptipravenou dalsi a naSe pfectena kniha nas bude skutecné
tésit. Pokud nam nevyjde nase hodinka vecer, budeme hledat (a ptfedevSim chtit hledat)
jakoukoliv chvilku, kdy bychom mohli né$ ¢tenaisky cas najit.
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Samoziejmé vzdy nejde vSe, tak jak bychom chtéli. UZ jsme si fekli o ne¢ekanych uda-
lostech. Méjme pFipraven plan B — stejné, jako v pfedchozim odstavci. VyuZijte jiny
¢as. Vyuzijte né¢i pomoc. Doporucuji nenavySovat si limity na pfiSti dny. Pokud jste
napf. nemocni, odsouvani prevysi vaSe moznosti a vas cil se rozplyne v nedohlednu. Ne-
ztracejte jej ze zietele.

Okolnosti ve svém zivoté se snazme organizovat tak, abychom cile skute¢né mohli
dosahnout. Mame-li na vecer naplanovanou cetbu, nebudeme si tedy planovat jiné aktivi-
ty, nebudeme zvat pratelé ani zapinat televizi. Vypneme internet a jak doporucuje Gret-
chen Rubin ve své knize Zvyk neni Zelezna kosile, odstranime z dosahu vS$e, co by mohlo
narus$it nasi pozornost. Znakem dobré organizace také mize byt noSeni ¢tené knihy stale u
sebe, abychom ji mohli vytahnout u Iékafe, ve fronté v bance, nebo kdekoliv jinde, kde to
situace dovoli. PInéni naseho cile nas tak bude skute¢né tésit.

El[swmrtiarmroy ]

Realizace naSich cilil je pfimo zavisla na nasich pojmenovanych zivotnich rolich a ak-
tualnich dovednostech. Je Iépe si definovat méné, ale dobfe do sebe zapadajicich cild,
které tvoii jednotny celek posilujici nasi osobnost. Cile nedefinujeme pfili§ velké a dlou-
hodobé, abychom jejich splnéni neztratili ze ztetele. Pokud mame takovyto velky cil, roz-
délime jej na mensi, které pak plnime dle stanovenych milniki (zpravidla ¢asovych nebo
vykonnostnich). Zaroven si nestanovujeme pfili§ malé cile, protoze nemaji patficnou in-
tenzitu a tfiSti nasi pozornost. Mensi cile spojime ve vét$i propojené a souvisejici celky.

Cile si definujeme co mozné nejvice dle metody SMART. Stanovime si nezbytné kro-
ky K jejich napInéni a tyto pak s respektem k naSemu dennimu rezimu vpisujeme do své-
ho diafe tak. Pokud narazime na neschopnost splnit stanovené aktivity, provedeme analy-
zu priciny a nasledné plan upravime tak, aby cile bylo mozné splnit.

Pro udrzeni kontextu provadime pravidelnou kontrolu.
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6 PLANOVANI

owrmmeemoy [

V 6. kapitole najdete komplexniho privodce zdkladl planovéni. Toto je vystavéno na
analyze ¢innosti, jimiZ napliiujeme sviij ¢as. Aktivity jsou doplnény o ¢asovou narocnost
a je z nich sestaven kruh dennich aktivit, ktery respektuje pfirozené limity dne a osobni
biorytmy.

Plan je dale rozsifen na tydenni rozvrh hodin, v némz jsou pouzity prvky blokové pra-
ce a barevného rozliSeni. Tyden je pak rozpracovan do delsiho obdobi s pouzitim diafe ¢i
kalendate dle osobnich preferenci. V posledni ¢asti kapitoly jsou vysvétleny Siroké moz-
nosti diafe, napt. jako zapisniku a tzv. externiho mozku.

ooy M

Zanalyzujete své kazdodenni i ptilezitostné aktivity

Naucite se své aktivity konfrontovat s casem

Naucite se rozlozit si efektivné svlij den s vyuZzitim osobnich biorytmu
Udgélate si komplexni pfehled nad svym tydnem

Naucite se pouzivat snadné planovaci pomicky, jako jsou diaf a zapisnik

Denni kruh aktivit, rozvrh hodin, diar

6.1 Uvod do problematiky

Jak prohlasil Dwight David Eisenhower: ,,Plany jsou ni¢im; plinovani je vSim*.
V kapitole 5. jsme se soustiedili na stanoveni si svych osobnich cild. Jak jsme si ukézali,
nejen stanoveni si cili, ale predevsim planovani jejich naplnéni by mélo probihat soubé&z-
né s planovanim svych dennich (i dlouhodobégjsich) aktivit. Pokud tedy budeme analyzo-
vat Cinnosti, které k naplnéni naSich cili povedou, budeme potifebovat druhou cast 5. ka-
pitoly provadét soubézné s touto.
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Abychom dokazali své aktivity dobfe planovat, potiebujeme piedevsim respektovat
jeden fakt. KaZdy den md 24 hodin, tyden 7 dni a stejné¢ dané jsou délky mésict i jednot-
livych let. At uz tedy planujeme cokoliv, vzdy musime respektovat pfirozené limity, pro-
toze jejich nerespektovani povede k podcenéni nebo k precenéni.

Mnohé z naSich problémi s ¢asem vychdzeji pravé z toho, ze vnimame sviij Cas jinak,
nez jaka je skute¢nost. Neni neobvyklé, ze nekterou ¢innost odhadneme na mnohem krat-
§i Cas a pak ji nestihneme v terminu. Nasledkem je pak pfeplanovavani a odkladani tak
dlouho, az se nevejdeme do termini odevzdani nebo splnéni néjakého ukolu, o cilech
nemluvé. Uklidnénim nam budiz fakt, ze 1idsti tvorové jsou obecné velmi Spatni planova-
¢i a Zze nase mozky nam tuto skute¢nost nijak neulehcuji. ProtoZze nase mozky jsou — mi-
mo jiné — nastrojem, jak nalézt co nejkratsi cestu k cili, hledame co nejvétsi zkratky a
mame tedy skutecnou ¢asovou naroc¢nost nasich aktivit velmi podceiiovat.

Dusledkem tohoto je, Ze si nabirame a planujeme stdle vice a vice aktivit, které pak
nedokdzeme nikdy splnit. A stalé ptrepisovani plani pak vede ke snizeni piehlednosti,
zapominani, nedotahovani a prokrastinaci.

Nicméné z tohoto kolob¢hu, ve kterém ani nedokdzeme urcit, zdali jsme si toho vzali
ptili§ mnoho, nebo jen délame aktivity téméef nesmysiné, je v analyze toho, jak v tuto
chvili se svym casem hospodatime. I tak je pak vSe otdzkou spravné organizace a nasta-
veni si vlastniho systému, ktery ndm bude fungovat. Je ne$tastné piebirat systémy jinych
lidi, ackoliv v kazdé literatufe vénované hospodareni s ¢asem najdeme mnoho riznych
Sablon a zaruc¢enych receptli, budeme se soustfedit na to, abychom nalezli nas vlastni sys-
tém, ktery odpovidd ndm samotnym — tedy naSemu piirozenému nastaveni.

6.2 Analyza €innosti

V prvnim kroku bude potieba si uvédomit, ¢im jsou nase dny skuteéné naplnény.
Moznosti, jak na to pfijit, je mnoho. My budeme postupovat zcela intuitivné a postupné.

1. Podivejme se na nas béZny den. Idedln¢ zaénéme pondélkem. NapiSme si, jak den
probihal od rana do vecera. Mapujme vSechny nase ¢innosti, bez ohledu na jejich
povinnost. Rano ndm zvoni budik — Vv kolik hodin? Kdy skute¢né¢ vylezeme
Z postele? Potifebujeme budik nékolikrat odloZit, nebo vstaneme do 3 minut nebo
dokonce hned? Jdeme nejdiive do kuchyné a postavime si vodu na ¢aj nebo na toa-
letu? Takto mizeme zmapovat kazdy den — az do nedéle. Ackoliv to vypada, jako
velmi vyCerpavajici aktivita, pokud chceme skutecné se svym fizenim Casu udé¢lat,
potiebujeme v&dét, jak si stojime a co je SKUTECNE sougasti naseho dne. Bud'me
proto tento tyden peclivi. Nezalezi, zda zacneme stfedou nebo nedéli. Jednoduse
zacnéme timto okamzikem.

2. Po zmapovani si bézného tydne se podivejme na nepravidelné aktivity, které dé-
lame, na obCasné plany, obCasné zmény, sezonni zalezitosti. ZapiSme si je také,
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opét dukladn€, abychom méli co nejvétsi piehled. Nas seznam muze byt opravdu
velmi rozsahly a muze citat 1 nékolik stran. Toho se pro tuto chvili nemusime vi-
bec désit. Az ve chvili, kdy vidime, jaké aktivity skute¢né napliuji nd$ den, mize-
me s nimi dale pracovat. Proto je potieba na zddnou nezapomenout.

3. Vezméme si k ruce aktivity, které jsme zakreslili do svych map Zivotnich roli.
Mnohé nam doplni.

4. Vezméme si také soubor ¢innosti z kapitoly 3 — nase oblibené a neoblibené, co
umime a co nezvladame zcela idealné.

Mame-li k dispozici tento komplexni soupis, miZzeme postoupit dale. Bez néj se vSak
do dal$iho kroku nepoustéjme. Zbyte¢né bychom mohli klamat sebe samotné. Aktivi-
ty, které se na naSem seznamu objevi jsou jak aktivitami bézného dne — operativni
¢innosti, které nam dovoluji ptezit ze dne na den / tyden / rok, také ty, které plni nase
zivotni role a nakonec také ty, které smétuji k naplnéni nasich cili. Pokud nam né-
ktery okruh jest¢ chybi, dopliime si jej. To, ze neplnime své cile je zavislé na tom,
zda se aktivity k plnéni nasich cili skute¢né objevuji v seznamu.

6.2.1 CASOVA NAROCNOST

To je dalsim krokem k nasi analyze. U kazdé aktivity budeme odpovidat na otdzku
wJak dlouho nam to skutecné trva?*“. Jak dlouhy cas travime v koupelné po ranu?
Jak dlouho sniddme? Jak dlouho trva nase cesta do Skoly nebo do prace? Kolik ¢asu
potebujeme na aklimatizaci? Jak dlouho nam trva uvafit si kavu nebo zapnout poci-
tac? Jak dlouho trva piestavka na obéd nebo rolovani socialnimi sitémi?*°

Pokud si nejsme jisti, mizeme pockat, aZ danou aktivitu budeme délat a pak si ji za-
pi§me. Dullezité je, abychom skutecné zjistili, kolik ¢asu ¢im trdvime a samoziejmée
také jak Casto to béhem dne/tydne/ mésice atd. délame. Kvalitni analyza nas dovede
k pokroku. Mozna zjistime, Ze se skutecné¢ do jednoho dne snazime dostat takové
mnozstvi aktivit, které by ve skutenosti zabraly 1 dva tfi dny. Podivejme se na svij
seznam. Co nam tiké uz jen nahrubo napsany? Piekvapil nas? Nepiijemné? Stale ne-
ni divod si zoufat, protoze jiz mizeme mit prvni kofeny nasich casovych pasti. Tuto
casovou naroc¢nost sledujme pribézné. Nemusi byt na minutu piesnd, ale ¢im pres-
n¢jsi bude, tim jednodussi bude nasledna prace.

6.3 Muj den

Jak jsme zjistili v ptedeslém kroku, uvédomeéni si ¢asové narocnosti jednotlivych, sku-
te¢n¢ vykonavanych ¢innosti, ndm pomuze plné si uvédomit prirozené limity dne. Nasta-

15 Pokud jde o aktivitu na internetu, nebo po¢itaci obecné, miizeme vyuzit dostupné online nastroje, které
najdeme s pomoci vyhledavace. Kazdému bude ziejmé vyhovovat jiny zpusob, tedy jina aplikace, véetné
rucné vytvorenych pisemnych poznamek.
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va Cas si vSe, co délame do naseho dne promitnout. Vyuzijeme k tomu jednoduchou po-
mucku — 24 hodinovy kruh.

T

Vypliite sviij kruh dennich aktivit podle skute¢nosti. Pokud zjistite, Ze vam nestaci je-
den, pouzijte kruhil vice a pak proved’te jejich syntézu.

POSTUP:

Vezméte  si g q=
Sablonu  kruhu
dennich aktivit a
pastelky. Dle
skuteCnosti  za-
¢néte vybarvovat
jednotlivé  dily
kruhu podle to-
ho, ¢im se zaby-

10

vate.

1

22* 24 20"

Prdce % Jrdlo Relax ¥
Spcine [ Rodina® |
Obrazek 12: Kruh dennich aktivit (vlastni zpracovani autorky)

Pro rtizné okruhy, které mohou vychazet z vasich Zivotnich roli nebo z okruhti vaseho
zivota (osobni, rodina, prace, konicky, apod...) pouZijte barvy, které vam s témito rolemi
nebo okruhy piirozené ladi. Mate radi modrou? Vyuzijte ji jako barvu pro své vlastni
osobni aktivity. Jsou vase koni¢ky soustfedény piedevsim na pobyt v ptirodé? Dejte jim
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zelenou. Pracujete na projektu, ktery mate ve zluté slozce? Pouzijte pro jeho zakresleni
barvu Zlutou.

Piili§ se neupinejte na psychologii barev. Nehleddme optimalni barvu z hlediska
zkoumani souvislosti barev s jejich citénim. Snazime se udélat si prehled v aktivitdch a
jejich rozdéleni co nejpiirozenéji barevné odlisit.

USKALI

Mozna zjistime, ze bychom na kaZdy den potiebovali novy kruh. Budiz to pro nas
znamenim, Ze sviij Cas pfili§ nefidime a nechame se unaset haSenim pozara a ukoly dru-
hych. I tak se ale miizeme pokusit hledat jakési vzorce, které jsou pro na§ mozek'® velmi
pfirozené a poméhaji nam. Jednak si den velmi zptehlednime a zaroven se budeme doka-
zat mnohem lépe pfipravit na nadchézejici Casovy usek a vSe, co s nim souvisi. Také se
diky tomuto nau¢ime mnohem Iépe planovat.

V tuto chvili nam nejde o to, napldnovat si na hodinu ptesné kazdy den. Kdyz si zma-
pujeme, jak vypada nds bézny pracovni den, ur¢ime si v ném casové useky, ve kterych se
komplexnéji vénujeme nékterému nasemu okruhu (roding, ptatelim, Skole, praci...), bude
se ndm mnohem Iépe si organizovat praci a také planovat do budoucna.

Otazkou je také flexibilita. Ackoliv je pro nase denni fungovani velmi dilezité dodr-
Zovat rytmy, protoze takto funguje pfirozené¢ na$§ mozek, musime se naulit pracovat
S obcasnymi zménami. Nesmime ale zmény nechat ovladat néd$ zivot, protoZze ve chvili,
kdy jiZ nejsme schopni drZzet vSe pevné v rukach a mit véc pod kontrolou, dostavame se
do stresu, ktery, jak jsme si uz fekli, ma degenerativni G¢inky na naSe zdravi. A to nevrat-
né. Stanovme si tedy povolené limity a zamysleme se nad tim, jakou miru flexibility
dok4Zeme a chceme ve svém rozloZeni mit tak, abychom byli schopni plnit naSe povin-
nosti.

Dilezitou roli v nasi praci budou hrat také biorytmy. Ac¢koliv jde o velmi obsahlou ka-
pitolu zkoumani, ndm pro tuto chvili postaci, abychom si uvédomili, zda jsme spiSe skii-
van, nebo sova (pfipadné kolibfik, ktery neni vyhranén ani na jednu stranu), abychom si
uvédomili, zda je naSe prace zaloZena spise na operativnich nebo hlubokych &innostech®’
a abychom pak stanovili, zda 1épe zvladame dané aktivity rano, kolem obéda, ¢i pozdé
vecer. Neexistuje jednotnd Sablona, jak své ¢innosti strukturovat, ackoliv se nabizi mno-
ho logickych davodi pro to, abychom napt. kreativni (protoZe na§ mozek potiebuje velmi
mnoho pozornosti, ktera je vycerpatelna®®) nebo naopak ty nejhorsi a nejnaro¢ngjsi &in-
nosti délali jako prvni 1°, potfebujeme nase realné kondni pochopit ve vétsich souvislos-
tech. Jist¢ vime, Ze planovat si navstévu banky ve ve€ernich hodinach proto, Zze v této
dobé& se nam jevi jako nejlepsi, neni prave idedlni.

16 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 112

17 Newport, C. — Hluboka préce, str. 10 - 13
18 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 71

% Tracy, B. — Snézte tu zabu
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Respektujme tedy své nastaveni, ale také spolecnost, ve které zijeme, povinnosti, kte-
rym se vénujeme a naSe rozhodnuti, ktera jsme na vlastni zodpovédnost ucinili. Pokud je
dostaneme do unosné roviny, vyvazime a dobfe vyhodnotime, budou se nam jednak 1épe
plnit, ale také planovat a organizovat. Minimalizujeme tim nedostatek potiebné sily a
pozornosti a tim také odkladani. Také si uvédomime mnoho vnitinich souvislosti, vazeb a
interakci s prostfedim, ve kterém Zijeme.

6.4 Muj tyden

Barevnym kruhem dennich aktivit jsme zpracovali vizudln€ velmi silnou pomiicku (o
sile vizualizace si povime vice v kapitole 12.), se kterou dokdzeme postoupit v nasich
planech jesté dale. Pfejdeme tedy na dalsi ukol. Tyka se rozvrhu hodin.

vewr

se svym ¢asem uz na zakladni Skole. Jakmile jsme méli zapsany v rozvrhu hodin
vSechny pfedméty, nejenze jsme byli pfipraveni na aktualni hodiny, ale také jsme vé-
déli, jak dlouho budeme ve skole a jestli se na tento den mame tésit, ¢i nikoliv. Zaro-
veil jsme se naucili planovat doma, co si na dalsi den musime vzit do aktovky a jestli
se pripadn¢ ucit na test dnes nebo az zitra.

Po néjaké dobé pouzivani rozvrhu hodin jsme piesné védeli, zdali bude télesnd vycho-
va Vv pondé€li nebo v utery, Ze ptirodovédu mame druhou hodinu a ve ¢tvrtek je vyucovani
delsi diky dvouhodinovce vytvarné vychovy. Zpracujeme-li si takovyto rozvrh hodin, na§
mozek bude $t'astny. Nebudeme se muset stdale dokola rozhodovat 0 tom, co budeme dé-
lat, ale budeme védeét, kdy si co mizeme dovolit planovat. Kouzlo je v moznosti nerozho-
dovat?® a pracovat plynule a automaticky bez vy&erpavani nasi pozornosti a celkové ener-

gie.

20 Rubin, G. — Zvyk neni Zelezna kosile, str. 18
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Obrazek 13: Vzor rpzvrhu hodin (vlastni zpracovani autorky)

Zpracujte svijj rozvrh hodin.
POSTUP:

Kazdy jednotlivy den si rozfazujme, podobné jako v pfipadé kruhu dennich aktivit,
na bloky. Tento postup doporucuje fada autorti, napt. Cal Newport ve své knize Hlu-
boké prace, protoze praveé blokové rozlozeni nam umozni napldnovat operativni krat-
ké jednoduché ¢innosti a naopak si planovat delsi bloky pro soustavnéjsi hlubokou
praci.

K vizualizaci pouzivejme opét barevné rozliSeni. Mnoho mych klientd se pfi tomto
rozkresleni, které si pak vyvé&sili na dobfe viditelné misto (nebo jej nosili stale u sebe
tak dlouho, dokud se pevné nezafixovalo v jejich myslich), dokdzi mnohem 1épe ori-
entovat v béZzném dennim rezimu a pldnovat velmi obezietné, s ohledem na skutecné
moznosti vlastniho rozvrhu, aniz by zapominali na potiebné a dilezité véci.
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K vykresleni pouzijte ptilozenou Sablonu. Nicméné pamatujme na jednu véc. Ani
kruh dennich aktivit, ani Sablona rozvrhu hodin nejsou dogmaty. Nase plany se mo-
hou ménit a v pribéhu zivota se také meéni napln dnli i1 tydnd. Proto tedy vezméme
V potaz svou soucasnou situaci a premyslejme nad tim, jak své dny a tydny planuje-
me. Dokazeme do nich vepsat své osobni potieby? Plnime v nich své zivotni role?
Vénujeme s povinnostem vyplyvajicim z naseho pracovniho zarazeni? Toto vSe nam
napovi nase vizualizace.

ROZVRH HODIN - co kdy nejlépe délat

Den

Cas

PONDELI UTERY STREDA CTVRTEK PATEK SOBOTA NEDELE

6.00

7.00

8.00

9.00

10.00

11.00

12.00

Obrazek 14: Rozvrh hodin (vlastni zpracovani autorky)

6.5

58

Muj diaF

Pokud mame sviij rozvrh hodin vybarveny a na viditelném misté, dokdzeme si také
podobnou strukturu vymezit ve svém diaii. Existuje mnoho lidi diaf pouzivajicich,
stejné tak je mnoho lidi, kteti diafe a kalendafe nepouzivaji. Stejné tak se spolecnost
da rozd¢lit na ty, kteti pouzivaji elektronické pomticky, na ty, ktefi pouzivaji pomtc-
ky papirové a kombinovace. Naptiklad osobné patiim ke tfeti skupiné€, ackoliv mno-
hem vice vyuzivam formu papirovou.

V tomto materidlu neni prostor do detaill rozebirat vyhody jednotlivych diaii a ma-
povat, které jsou nejvhodnéjsi. Budeme se tedy drzet n€kolika faktl, pro¢ ANO, proc¢
je vibec pouZzivat.
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To, ze s diafi pracovaly také velké mozky, jako napt. Steve Jobs, Salvator Dali nebo
Albert Einstein, je realita, bez ohledu na to, jak pfesné je vyuzivali a jak s nimi do
detailu pracovali.

Jak tedy diar pouzivat?

- Zaznamenejme si do nich vzdy na zacatku roku aktivity, o kterych vime, Ze je
budeme tak nebo tak absolvovat. Patfi sem prazdniny, svatky a vSechny volné
dny vyplyvajici ze Skolnich nebo pracovnich povinnosti

- Zaznamenejme si vSechny aktivity rodinné — planované dovolené, prazdniny
déti, velké oslavy, narozeniny rodiny a ptatel a také kazdoroéné se opakujici
¢innosti

- Zaznamenejme si vétsi planované aktivity — vylety na kolech, malovani domu,
st€hovani, odevzdani projektu, planované eventy, uzavérky, apod.

vev s

zl, odevzdani knih do knihovny, preventivni kontroly u 1ékatt, ale také ptipra-
vy na Vanoce, nakup na Mikulase nebo oslavu vlastnich narozenin...

- Doplime do diate barevné bloky pro realizaci kaZidodennich ¢innosti tak,
abychom respektovali jiZz zaznacené plany a v piipad¢€ potieby jiz zatnéme do-
pliovat o dalsi — deadline odevzdani seminédrni prace plus délka potiebné pro
ptipravu — napt. dva tydny piedem, kam si poznaéime, ze je potieba na praci
zacit pracovat (samoziejmeé mizeme zacit mésice predem).

|
Zaved'te nebo dopliite si sviij vlastni diaf.

POSTUP: postupujte dle doporuceni, tedy dopliite do néj aktivity pravidelné, nepravi-
delné, osobni i pracovni. Vyzkousejte si pouziti naplanovanych pracovnich blokt a ba-
revné rozliSeni jednotlivych oblasti.

Poslednim doporucenim je — pouzivejte zdroven svij diat jako zdznamnik tkoli
na kaZdy den. Znacme si telefonni hovory, které musime udé¢lat, Castky, které jsme
utratili, poZzadavky naSich kolegii nebo vyucujicich, schizky, ptipravy, zalévani
kytek, vyménu podestylky domacimu mazlickovi, prace na zahradé...cokoliv.
Zbavime se listeckt, které se nam hromadi, nebudeme na vSe muset neustale mys-
let (viz dalsi kapitola — David Allen a jeho metoda Mit v§e hotovo) a diky tomu
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nebudeme neustale vycCerpavat nasi pozornost a predevsim — vSe budeme mit do-
stupné na jednom jediném misté. Diat bude fungovat jako nas externi mozek,
V némZ najdeme vSe potfebné. Budeme tim mnohem volnéjsi, 1épe se ndm bude
planovat, rychleji se budeme ve svém ¢ase umét orientovat, na vse se budeme moci
dostate¢né pripravit a budeme mnohem kreativngjsi.

Diéaf doporucuji pouzivat skute¢né denné, mit jej neustale otevieny na ocich a pra-
covat s nim. Diaf si otevieme vzdy v nedé€li v podvecer a podivejme se na nésledu-
jici tyden. Nas mozek se mnohem lépe pfipravi na plny a narocny tyden, takze jej
zvladneme v menSim pocitu stresu (jak jsme si jiz fekli, stres Casto plyne
Z nemoznosti mit véci pod kontrolou, byt jen co do ptehledu). Také se budeme
moci vice t€Sit na pozitivni véci, které nés cekaji a vice si je uzijeme (hlavné déle).
A do budoucna nam prokaze nejvétsi sluzbu — nauci nas skute¢né a realné planovat
bez zbyte¢nych slibli a vyerpavani sebe sama. Nau¢me se pouzivat diaf, citelné se
nam ulevi, ac¢koliv to nebude ze dne na den a bude potieba si na n¢j zvyknout, po-
kud jej v tuto chvili nepouzivame.

Elfswmoriaprary ]

Naucit se dobie planovat je mozné z poznani aktivit, které napliuji nase dny. Tyto ak-
tivity si potfebujeme uvédomit jednak co do jejich mnozstvi, ale také pokud jde o jejich
casovou naroc¢nost. Dal§im krokem je uvédomeéni si pfirozenych limith dne, do kterého
své aktivity situujeme. Pomtize nam k tomu vizualizace v podobé kruhu rozlozeni den-
nich aktivit a k obecnéjSimu pohledu dale rozvrh hodin, ktery obsahuje jednak bloky nasi
prace a také komplexnéjsi pohled na nas tyden, na délku a rozvrZeni jednotlivych dni.

V priibéhu zivota je potfeba denni i tydenni rozvrhy sledovat a v ptipadé potiebnych
zmén je také upravovat podle toho, zda své aktivity zvladame, ¢i nikoliv, ptipadné jaké
potieby plynou z naSeho zivota a plnéni nasich skute¢nych zivotnich roli.

Dle rozvrhu hodin a kruhu dennich aktivit si také naplanujeme sviyj diaf, ktery nam po-
slouzi jako externi hlava. Diky nému si nemusime tolik véci pamatovat, nase mysl je vol-
néjsi, kreativngj$i, méné zapomina a také nés nauci realn¢ planovat tak, aby nase aktivity
bylo mozné splnit v§echny a vcas.
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7 MIT VSE HOTOVO

owrmmeemoy [

Kapitola ¢. 7 popisuje zaklady metody organizace zvané GTD — Getting Things
Done, tedy Mit vSe hotovo, autora Davida Allena. Obsahuje kompletni strukturu
prace s metodou ve vSech jejich krocich. 1. sbirani — od urceni typl sbiranych dat,
ptes jejich spravnou kategorizaci az po mista, 2. Zpracovani dat a jakou formou
S nimi pracovat, 3. Organizace dat a 4. Tvorba a udrzeni systému.

V druhé ¢asti kapitoly je popsan proces rozhodovani s pomoci metody GTD a Eis-
enhowerovy matice Nalé¢havosti / Dulezitosti tak, aby jednani bylo rychlé, jedno-
duché a byly minimalizovany chyby.

|
Pochopite zéklady metody GTD
Naucite se pracovat dle jednotlivych krokii metodiky

Vyzkousite si snadné pouZiti
Pochopite proces rozhodovani s pomoci metodiky

|
_H

GTD, Eisenhowerova matice

7.1 Uvod do problematiky

V piedchozich kapitolach jsme se zaméfili na planovani a navod, jak planovat efektiv-
n¢ a ucinné. Checeme totiz ziistat zaméteni na své dlouhodobé cile, a pfitom plnit kazdo-

vvvvv

V této ¢asti se zaméfime na dveé pomiicky, které nam usnadni rozhodovéni, které ukoly
kdy plnit a na co se zamétovat. Prvni pomickou bude metodika, kterou v roce 2001 po-
psal americky specialista na time-management a produktivitu prace, David Allen, a to
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metodika MIT VSE HOTOVO? (original anglicky nazev — GTD — GETTING
THINGS DONE).

Druhou pomuckou, ktera nam metodiku doplni, je Eisenhowerova matice, ktera nam
pomuze rozliSovat véci naléhavé a nenaléhavé, dilezité a nedilezité, pfisoudit jim priori-
tu a podle vysledku ukoly dale planovat do naSich diat.

Jak uz bylo v tvodu nasich lekci zminéno, existuje celd fada riiznych podobnych po-
miicek. Neni tuéelem zagit bezhlavé pouzivat metodiky a stat se jejich otrokem. Zadna
metodika neni samospasna. Pracujme tedy s pomickami velmi obezietné a uvazlivé a
jejich aplikaci testujme az ve chvili, kdy dobfe porozumime sob¢ jim.

7.2 Mit vSe hotovo — GTD

Celd metodika Davida Allena je postavena na 4 krocich: sbér informaci, jejich zpra-
covani, jejich organizace a jejich hodnoceni. Budeme se vénovat kazdému kroku, aby-
chom jej pochopili a dokazali aplikovat. Metodika je odzkouSena desetitisici lidmi po
celém svéte a slavi velké Gspéchy, pokud jde o jeji ucinnost. Pojd’'me se tedy zaméfit na
prvni krok.

7.2.1 SBIRANI

Pro sbirani riznych informaci nebo materiali mame do jisté miry kazdy svij systém.
Nékteré véci zapisujeme, nékteré ukladame fyzicky, jiné sbirame na mentdlni uirovni.
Vsechny maji spolecné to, Ze jsou pro nas nécim dilezité (nebo by mohly byt) a citime
potiebu ponechat si je dostupné tak, abychom je mohli kdykoliv pouzit.

Je podstatné si uvédomit, Ze abychom s informacemi mohli viibec n&jak pracovat, po-
tiebujeme si je zaznamenavat. Dost mozna vas napadne, Ze si je pamatujeme. Jak jsme Si
vsak jiz fekli, naSe kratkodoba pamét, je schopna udrZet pouze 7 informaci tak, aby
s nimi dokazala uspésné pracovat. Nejsou-li vazany napft. na silnou prioritu, zapominame
je. Pokud se snazime sviij mozek pouzit pouze jako archiv, nebudeme uspésni. Timto
zpisobem své mysleni nevyuzivame zcela spravné. K ¢emu jsou tedy naSe mozky pri-
marn¢ urceny? Jsou nastrojem kreativity, hledani zplisobii, moznosti a feSeni rlznych
zivotnich situaci. Navic, ,,Dokud... mozek povazuje ukol za ohrozeni, nepohne se
Z mista.*??

Metoda GTD nam pomiiZze se osvobodit z pocitu, Ze toho mame k zapamatovani piili§
mnoho. ProtoZe ve skutecnosti si tolik pamatovat nemusime.

Zacnéme tedy sbirat a zaznamenavat informace jak mentalni, tak fyzické. Prvni krok si
vyzkou§ime na tomto tkolu:

2L Allen, D. — Mit vse hotovo, Jan Melvil Publishing, 2008
22 Forster, M. — Udglej to zitra, str. 14
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Sepiste si svilj seznam vSech rozpracovanych nehotovych polozek.

POSTUP: vypiste veskeré polozky, které v souc¢asné dobé drzite v hlave. David Allen
doporucuje kazdé vénovat jeden nepopsany list, abychom pak mohli ke kazdému zapsat
dalsi postup realizace. Bude jich velmi mnoho.

Cim vice takovychto polozek sesbirame, tim vice snizime tlak skrytych ,kostlivci ve
skiini* Cilem je dostat vSe z hlavy na papir. Diky zapisu (a vizualizaci) ziskdme potitebny
nadhled a ¢as k tomu, abychom s nimi mohli dale efektivné pracovat.

Stejnou radu miizeme najit v knize Udélej to zitra, autora Marka Forstera.?® Za¢néme
takto zaznamenavat také vSe, co ndm za dany den piijde: uvédomeéni si tkolu, novy ukol,
telefonat a jeho obsah, plan do budoucna, cokoliv. Vybornym pomocnikem je zapisnik
(nebudeme neustale hledat listecky), ale pokud pouzivate diaf, zapisujte si vSe do diafe.

Stejny postup provedeme u emaill, které nam ptichazeji nebo lezi ve schrance a
S psanymi materialy, katalogy, Casopisy nebo hmotnymi vécmi (predméty). Kazda skupi-
na bude mit pouze jedno misto. Ziskame tim jasny pifehled, kde se nevyfizené polozky
nachéazeji a usnadnime si jednak jejich zpétné dohledani, ale také se ndm s nimi bude 1épe
dale pracovat.

7.2.2 ZPRACOVANI

Druhym krokem je zpracovani. Tento krok je ve své podstaté zptisobem, jak vyprazd-
nit schranku vstupli. Je hodnocenim a rozdélenim. NaSe vstupy zpracujeme tak, Ze si
vezmeme kazdy jednotlivy papir s poznamkou, svlij pozndmkovy blok, schranku na do-
kumenty ¢i box s pfedméty a kazdy jednotlivy bod, kazdou polozku ,,pojmenujete a roz-
hodnete se, co znamena a co s ni udélate.*?*

2 Forster, M. — Udélej to zitra, Grada Publishing, 2013, str. 97 - 107
2 Allen, D. — Mit vse hotovo, str. 122
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GTD- David Allen

Obrazek 15: GTD (dle knihy Allen, David - Mit v§e hotovo, vlastni zpracovani
autorky)

Vysledkem zpracovani je podle Davida Allena pouze prohlédnuti a zhodnoceni, niko-
liv feSeni vSech polozek. Jakmile tedy polozky prohlédneme, pak podle schématu jsme:
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1. Nepottebné vyhodili

2. Dokoncili vSechny kroky, které¢ ndm nezabraly vice nez 2 minuty
3. Co bylo mozné, jsme delegovali

4. Usporadali / naplanovali v§e, co ndm zabere vice nez 2 minuty

5. Ur¢ili jsme projekty, kterymi se budeme aktualné zabyvat

Polozky v naSich sbérnych schrankach bychom dle metodiky GTD neméli zpracovavat
vybérem, ale postupné — od prvni leZici po posledni. Jakékoliv selekce nas dovede
k tomu, ze si budeme opét vybirat pouze jednoduché ¢i zajimavé polozky. Tim se vSak
dostaneme bud’ do kolob¢hu ,.haseni pozari, nebo se zacneme néemu vénovat vice, nez
si v danou chvili miiZzeme dovolit a ostatni odsuneme nebo zapomeneme.

Pamatujme, ze sbérna schranka slouzi pouze jako misto, na kterém hromadime neho-
tové polozky. Nepouzivame ji jako tlozny kos.

swosramaorz o]

Zpracujte vSechny své sesbirané polozky z ptedchoziho tkolu.
POSTUP:

Kazdou polozku, kterou jste si zapsali, zhodnotte otazkou ,,Jaky je dalsi krok?*?® Od-
povedi bude vzdy konkrétni fyzicka ¢innost. Tedy bud’ aktivitu udélame, predame (dele-
gujeme), odlozime ji, protoze potiebuje bud’ dalsi promysleni (tedy naplanujeme na ter-
min, kdy se ji budeme vénovat, nebo uloZime do archivu), nebo bude vhodné ji realizovat
vV néjakém stanoveném terminu (toto je podstatnd informace — naplanujte ji opét na kon-
krétni termin a pfitom dobfe zvazte, zda je vybrany termin vhodny ze vSech hledisek).
Nékteré polozky ndm mohou splynout v jeden konkrétni projekt, aniz bychom si to pie-
dem uvédomili. S praci na projektech se blize seznamime v kapitole ¢. 11.

7.2.3 ORGANIZACE

Organizaci rozhodnutych a zhodnocenych polozek myslime jejich ndsledné uspoida-
dani a jejich planovani s ptipadnym vyuzitim pomucek. Nejdiive si vytvoiime kategorie,
do kterych naSe ukoly spadaji. Jakmile je vytvofime, budeme se v nich 1épe orientovat,

% Allen, D. — Mit vse hotovo, str. 127
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snadnéji rozhodneme o Case jejich realizace a ur¢ime priority. Odd€lime je jasné€ a zietel-
n¢, aby mezi sebou kategorie nesplyvaly a aby se neptekryvaly. David Allen definuje 7
zakladnich kategorii:

1. Seznam projektt

2. Podklady k projektim

3. Kroky a informace v diafi
4. Seznamy ,,dalSich kroka*
5. Seznam ,,Cekam na“

6. Archivni materidly

7. Seznam ,,Né¢kdy / moznd*

Kazdou polozku tedy mlizeme ptidat na jednotlivé hromadky podle kategorii, pod kte-
ré spadaji. Vysledkem je pak vlastni soubor slozek a seznamy, se kterymi pracujeme dale
dle casovych pozadavki. Pokud jde o slozky projektt, tyto obsahuji veskeré polozky ty-
kajici se pravé projekta.

Bavime-li se o pfipominkéch a terminech, mistem jejich zapisu jsou diafe. Do nich si
zapisujeme aktivity ohrani¢ené ¢asem — tedy napft. schlizky a ¢innosti, které je potieba
udélat v konkrétni den, v konkrétnim ¢ase. Vzdy respektujeme kontext daného ukolu. Je
potieba brat v potaz biorytmy, ale musime mit na paméti, ze vydat se do banky hodinu po
skonceni otviracich hodin nebo zacit s pfipravou projektu tyden poté, kdy vyprsi termin
kvili tomu, ze citime pokles energie, neni nejStastnéjSim feSenim.

Abychom se v pfipominkach 1épe vyznali, zacneme si tvofit seznamy. Tyto rozliSuje-
me oteviené (kde polozky postupné piibyvaji a také je postupné vySkrtavame) a uzavicené
(do seznamu neni potieba cokoliv dalSiho dopliovat, splnénim vSech polozek ze seznamu
je ukoncena popisovand cCinnost, napi. procesy, jimiZ se budeme zabyvat rovnéz
Vv kapitole 11.). Pro tcely GTD tedy tvofime seznamy oteviené.

Nase seznamy mohou byt napt.: ,, Telefonické hovory* — které mohou obsahovat hovo-
ry na objednani u lékatre, hovory s rodi¢i, ziskavani riznych informaci, ujasnéni si pod-
minek vybérového fizeni, apod. Déle napt. ,,K prohlédnuti® — tento na seznam si miizeme
vypsat zajimavé webové stranky, odkazy na ¢lanky, knihy, filmy, welness centra, koncer-
ty. Samoziejm¢ muzeme vygenerovat samostatny seznam ,Knihy k piecteni. Velmi
efektivni je také seznam ,,Pochiizky*, ,,Cinnosti v kancelati®, ,,Udélat doma*“. Pomohou
nam jednak udélat si kvalitni seznam toho, co je potieba a pii planovani aktivit na dany
den / tyden je dokaZeme vyuZit a zacit aktivity skute¢né realizovat.

Jak tedy se seznamy efektivné pracovat? Vysvétleme si to na jednoduchém piikladu.
Chystame se na pochtizku v dob¢ poledni pauzy. Vezmeme si k ruce seznam ,,Pochtizky*
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a podle Casu, ktery mame k dispozici, si naplanujeme cestu (okruh) tak, abychom splnili
maximum polozek v potfebném case.

Zcela samostatnym a velmi uéinnym je seznam ,,Cekam na“, na ktery sepisujeme de-
legované ukoly, nebo rozeslané pozadavky na dodani informaci ¢i materialti. Polozky
tohoto seznamu si miiZzeme zapsat také do diate (posli mi to do uterka, tedy na pond¢€li
mam v didfi zapis o tom, kdo mi co mé poslat). Nestane se nam tedy, Ze predame pozada-
vek a zapomeneme na néj a stejné tak mame jakysi bi¢ na povéienou osobu, abychom od
ni dostali slibené materialy v€as a naSe prace tak mohla pruzné pokracovat.

Jednozna¢né ndm seznamy ulehcuji praci, krati ¢as a zefektiviiuji nase aktivity — tkoly
jsou na nich seskupeny podle tématu, mista nebo Cinnosti obecné a vénujeme se jim tedy
S potfebnym zaméfenim ve spravnou dobu na spravném misté.

Pokud jsme cokoliv ze seznami nerealizovali, ponechame je ve svém archivu, kde bu-
dou spravné¢ zatazeny a oznaceny tak, aby byly rychle dohledatelné. Nejefektivnéji se jevi
abecedni seznam, ve kterém se ndm bude dobfe hledat i po delsi dobé. Mlzeme vyuzit
kartotéku, potadac, slozky, které¢ ulozime abecedné, pfipadné jim dame i ¢asovy harmo-
nogram (podle let — za 5 let budeme rekonstruovat, ¢tvrtleti — na jafe budeme malovat
byt, nebo mésicli — v ¢ervenci zacneme pracovat na tomto projektu).

Seznamy vSak pottebujeme udriovat a pravidelné kontrolovat. To ndm udrZi jasny
prehled nad tim, co mame délat, umozni nam pravidelnou kontrolu, vyskrtame zbyte¢nos-
ti a v zavéru nam usetii Cas, ktery bychom stravili neustalym dohledavanim informaci,
nebo nahodilym planovanim bez znalosti skute¢ného kontextu.

Pokud na seznamech a celkové organizaci pracujeme pribézné, mame jistotu, Ze ne-
zapominame na zadny z klicovych ukolt.

swosramoors [

Vytvofite si ze svého souboru nehotovych polozek, které jste jiz vyhodnotili (tj. ur¢ili,
co bude dalsi krok), kategorie a tyto zorganizujte.

POSTUP:
- zhodnocené polozky rozdélte do 7 kategorii dle GTD

- podle kategorii rozhodnéte, jak a kdy dané ukoly splnite
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Vytvoite si seznamy, které budete u planovani pouzivat a zapiste do nich pozadované
polozky.

Pracujte se vSemi jednotlivymi polozkami a zorganizujte jejich realizaci.

7.2.4 UDRZENi SYSTEMU

Zadny systém nebude nikdy fungovat, pokud nastavime pouze jeho ramec, rozdame
ukoly a zaplnime diaf. Systém je povétSinou chapén jako soubor pravidel a natfizeni, proti
kterym je nejvetsi vasni bojovat. Nicméné v praxi to bohuzel funguje jinak. Ackoliv je
souborem pravidel, nejde nikdy o pravidla dand z vnéjsku a nadosmrti. Pravidla jsou sta-
novena na zaklad¢ toho, co funguje, podle kroki, které skutecné vedou k vysledku, jen
Casto bez ladu a skladu. Je Zivym organismem, ktery je potieba stale hodnotit a kontrolo-
vat, aby bylo mozné slozeni aktivit pfizpiisobit tomu, aby se vysledky dostavovaly a byly
v souladu. V tomto piipadé v souladu s nami.

Jak a co tedy budeme kontrolovat?

1. Pfedné potfebujeme citit, Ze ndm nastaveni systému piindsi své ovoce. Kazdy tikol
je zapsany, neleZi nam v hlavé a nemusime si jej pamatovat. Vedeme si zapisky, do
kterych mtizeme kdykoliv nahlédnout a také vime, kde co budeme hledat a skutec-
n¢ tam i najdeme. Kouzlo je v tom, Ze v§e dohledame do jediné minuty (samozie-
jmé pokud jsme v praci a jde o katalog, ktery mame doma, je to situace jina, ale
doma jej najdeme ,,na prvni dobrou). Tedy prvni kontrola je v nasem sbirani —
vyhovuje ndm? Jsou informace dostupné? Jsou dostatecné piehledné?

Pokud jsme zjistili, ze nam né&jaka ¢ast nevyhovuje, muzeme ji upravit. Archiv udéla-
me jinak, fazeni sloZzek nebude dle abecedy, ale dle mésict, zapisky nebudeme psat do
diate, ale do zapisniku vzdy s datem zapisu, splnéné Ukoly nemazeme, ale jen odfajfku-
jeme, protoze chceme udrzet vice piehledu nad tim, Ze jsme kol splnili (kdyby vznikly
pochybnosti) a také kdy to bylo. Spolehlivost sbérny musi byt 100%. Zacne plnit funkci
naseho ,,externiho mozku* a je velmi pohodlna.

2. Ovéiime si, zda informace dobie vyhodnocujeme. Plnime své tikoly? Jak pracuje-
me s nesplnénymi? DokaZeme ty mensi strukturovat pod vétsi a spravné je zaradit?
Pouzivejme selsky rozum a hodnotme intuitivné. Jakmile ndm néco nevyhovuje,
zkusme jen jinou cestu. Nestaci ndm tydenni hodnoceni? Hodnot'me castéji. Moz-
nosti je mnoho.
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3. Kdy tedy mame kontrolovat? Pravidelna kontrola ndim nezabere vice nez par mi-
nut, moznd vtetin Casu. Diky pravidelné kontrole ziskdme pokazdé jasny piehled
toho, co nas jeste ¢eka a co uz mame hotovo. Piehled nad nasimi projekty. Zjisti-
me-1i napt., ze si planujeme vice aktivit, nez jsme za dany den schopni zvladnout,
mizeme zacit planovat jinak. Naplanujeme si aktivit méné, nebo v jiném sloZeni a
rozlozime je na cely tyden tak, abychom splnili terminy, a pfitom na zddnou neza-
pomnéli.

Budeme kontrolovat nase sbérné schranky, ale také nase didfe a kontrolni seznamy,
zdznamy. Samoziejmé se miiZe stat, Ze na néco zapomeneme. Zadny systém se ne-
rodi ze dne na den a abychom opravdu byli efektivni, potfebujeme na vysledcich
pracovat, ne se nechat strhnout do nam uz znamého haSeni pozard. V tomto si
opravdu usetfime Cas.

swosramaorrs. o]

Zaved’te si vlastni systém kontroly a peclivé jej zkousejte a upravujte. Postupujte dle
vyse uvedeného navodu.

7.3 Jak serychle rozhodovat

Nastavili jsme si systém, jak pracovat s kazdodennimi aktivitami a jak je planovat.
V tuto chvili ale potiebujeme nastavit, podle ¢eho se rozhodovat, tedy co budeme v danou
chvili délat.

7.3.1 ROZHODOVANI DLE GTD
David Allen stanovuje primarné 4 kritéria:

1. Kontext. Potiebujeme znat souvislosti nasich tikolir. Minimalizujme tedy sezna-
my typu RUZNE, protoze tyto pfedeviim zavadi k nerozhodnosti. Vnimejme nase
kroky jako soucasti vétSich celkli — naSeho osobniho poslani, naSich roli (je tato ak-
tivita skute¢né¢ pottrebna k plnéni mé role studenta?), naSich projektt (opravdu se to
tyka projektu, nebo si jen potiebuju odpocinout né¢im méné ndrocnym?).

2. Dostupny ¢as. Tato ¢ast pro nas jiz bude jednoducha. Zpracovali jsme sviij denni
kruh rozloZeni aktivit. Vychazejme tedy vzdy z n¢j. Den ma 24 hodin, aby nas
mozek fungoval a nedegeneroval, musime spat. Na nékteré ukoly se potfebujeme
opravdu hloubkové zaméfit — tedy potiebujeme napt. 2 hodiny nerusené prace, né-
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které zvladneme béhem pulhodinky. Mame takovy ¢as dnes k dispozici? Budeme
jej mit zitra? Odmitnuti je mnohem vhodnéjsi nez sliby, které nedokazeme splnit.
Za ptijaty ukol jsme plné zodpovédni a na jeho splnéni zavisi naSe povést a také
nase sebevédomi. Bud'me tedy zodpovédni a poustéjme se skutecné pouze do téch
aktivit, které muzeme realizovat.

3. Dostupna energie. Také jsme jiz mluvili o svych biorytmech. Existuje mnoho po-
ucek a navodu, které ndm doporucuji vénovat se naro¢nym ukoliim hned z rana,
kontrolovat emaily 2x za den, a podobn¢. Pokud vSak jde o nas$i energii, mame ji
kazdy rozlozenou odlisné. Do nového dne vstupujeme s uréitym energetickym
budgetem. Ta nam umozZiiuje zaméfit svou pozornost, soustiedéni. Jakmile své
soustfedéni vyderpame na snadné a rychlé ukoly, nezbyde nam ji na tikoly slozité?®
Zvazme tedy dobfe rozplanovani dne tak, abychom méli dost energie na splnéni
ukolu nebo praci na projektu. Pokud ji totiz mit nebudeme, ztratime mnoho hodin
Casu nesoustfedéni a t€kani, které nikdy nepovede k pottebnym vysledktim.

4. Priorita — nas vede zpét ke kontextu. Pokud zname kontext nasi prace, dokazeme
si poradit také s tim, které oblasti maji pfednost (napt. Z ¢asovych divodu) a které
bude stacit plnit pozdé&ji. Pokud jsme doma, ptechdzi do priority jind role, nez ja-
kou mame v praci. A tim také slozeni aktivit. MiZeme si poznacit novy napad, za-
psat pfipominku, ale primarné se vénujeme svym blizkym. Pokud se nebudeme dr-
zet priorit, nas systém se zhrouti. Stoji tedy za to si je rovnat a tam, kde si nejsme
jisti, pozéadat o pomoc napt. Nadiizené s otazkou — co je tedy naprosta priorita? A
tohoto se také drZzet. Velmi ndm to usnadni praci s rozhodovanim.

7.3.2 EISENHOWEROVA MATICE

Abychom si mohli jesté vice pomoci, pokud jde o akutni rozhodovani, podivejme se na
matici Davida Eisenhowera. Déli nasSe aktivity dle naléhavosti a diilezitosti.

Jako naléhavé jsou oznacéeny ty aktivity, které ,,hofi“ vice ¢i méné. DileZitost je nao-
pak stanovena z hlediska dlouhodobého — naseho poslani, nasich zivotnich roli, naSich

vvvvv
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nez pivo s prateli, protoZe je potfeba odevzdat Zavérecnou praci. S prateli se miZeme
sejit po jejim dokonceni.

2 Newport, C. — Hluboka prace, str. 58
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Obrazek 16: Eisenhowerova matice (vlastni zpracovani autorky)

sz [

Nakreslete si svou tabulku dle Eisenhowerovy matice a zafad’te do jednotlivych kvad-
rantll své aktivity. Zacnéte ji vyuZivat ke kaZdodennimu rozhodovéni, co budete pravé
délat. Jde o véc naléhavou a nedillezitou? Delegujte ji. Jde o véc nenaléhavou, ale velmi
dillezitou? Zvolte na ni potfebny Cas a energii a spliite ji. Takto postupujte vzdy, nez se
vam zazije natolik, ze jiz nebudete potfebovat nahled a budete jednat zcela automaticky.

Vyhybejte se na prvni pohled snadnym a rychle splnitelnym tikolm. Casto nalezi do
kvadrantu nenaléhavych a nedulezitych a ubiraji ndm pfiili§ mnoho ¢asu a potiebné ener-
gie k feseni podstatnych véci.

|
V této kapitole jsme se vénovali snadné a G€¢inné pomucce, kterda ndm pomuize zorga-
nizovat si nas ¢as. Jde o metodu GDT — Getting Thongs Done, tedy Mit Vse Hotovo, je-

jimZ autorem je David Allen. Metoda ma 4 kroky — tedy sbér informaci a materiald, pfi
kterém potfebujeme nastavit spolehlivé schranky, do nichz ukldddme informace nebo
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fyzické materidly a dokdzeme s nimi tedy pruzné pracovat dale. 2. Krokem je zpracovani,
béhem kterého jednotlivé informace a materidly vyhodnotime otazkou ,,Jaky bude dalsi
krok*, 3. Krokem je Organizace, bé¢hem které si vytfidime kategorie a dle nich také na-
planujeme konkrétni fyzické feSeni a poslednim 4. Systém, ktery ndm pomuize toto opa-
kovat pravidelng, pii kazdé ptichozi informaci jednoduse tak, abychom eliminovali potie-
bu se stale znovu rozhodovat. Dalsi pomtckou pro rozhodovani, ktera mtize doplnit tech-
niku GTD, je Eisenhowerova matice naléhavosti / dilezitosti, kterd ndm diky rychlému
posouzeni, zda je vazeny krok skutecn¢ naléhavy nebo duilezity, pomize rozhodnout, zda
jej délat, nebo delegovat, naplanovat nebo rovnou se jej zbavit.

Soucasné vyuziti metody GTD a matice ndm zna¢né uleh¢i rozhodovaci proces a usetii
nam Spoustu casu.
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8 MYSLENKOVE MAPY

owrmmeemoy [

Osma kapitola shrnuje zékladni znalosti o metodice mySlenkového mapovani ve své
originalni podob&. Obsahem je odlivodnéni, pro¢ myslenkové mapy pouzivat, jejich histo-
rie a proslaveni uzivatelé, zakladni pravidla tvorby a zakladni moznosti vyuzivani.

Druha ¢ast se soustfed’uje na vyuziti mysSlenkovych map v oblasti time managementu,
organizace a planovani jak osobnich, tak pracovnich aktivit.

|
e Ziskani zakladnich znalosti z historie mySlenkového mapovani
e Pochopeni pravidel a nacvik zakladnich dovednosti mapovani

e Zmapovani zékladniho pouziti
e Vysvétleni pouziti v oblasti time managementu

|
Myslenkova mapa, vizualizace, linearni poznamky

8.1 Uvod do problematiky

S pojmem myslenkové mapy jste se jist€¢ jiz setkali. Je to uinny nastroj, ktery
S pomoci vizualizace napomahé generovani népadi, organizovani mnoha sfér osobniho 1
pracovniho zivota, ale také diky funkénimu propojeni pravé a levé hemisféry prostied-
nictvim vyuzivani asociaci, barev a obrazkii posiluje ¢innost mozku. Metoda ma sva dana
pravidla a jejich pouzivani pii mapovani vede k vyznamnému ristu mysleni.

Ackoliv jde 0 techniku, ktera byla definovana jiz v 2. poloviné 20. stoleti, nachazi si
Vv soucasné dob¢ stale vice priznivcu a je také stale vice vyuzivana. Bohuzel vsak vlivem
mnoha dezinterpretaci a nedostate¢ného pochopeni zékladii je internet zahlcen nesprav-
nymi postupy a navody. JednoduSe feceno, takika kazdy, kdo sestavi jakykoliv typ sitové
struktury problému, jej nazyva myslenkovou mapou. My se v této kapitole zaméfime na
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puvodni metodiku, protoze jeji spravné pouziti ma nejen Siroké efektivni vyuziti, ale pie-
devsim dokaze nebyvale posilit ¢innost mozku, coZ neorigindlni varianty nedokazi.

Pojem ,,myslenkové mapy* poprvé pouzil a definoval anglicky autor a vychovny po-
radce Tony Buzan, a to v 60. letech 20. stoleti. Pfi svych vysokoskolskych studiich se
zacal zaméfovat na zpiisoby uceni v zavislosti na ¢innostech mozku. Jeho vyzkum jej
vedl az ke studiim neurovéd, jejichz vysledky aplikoval pravé pro sestaveni metodiky
myslenkového mapovani. Tony Buzan napsal o této metod¢ vice nez 100 knih a je zakla-
datelem mnoha svétovych asociaci, které se vénuji mapovani, kreativité, vzdélavani, posi-
lovani paméti a mnoha dal$im oblastem. Jeho objevy silné ovlivnily metody vyuky po
celém svete.

Myslenkové mapy vyuzivaji specifické kombinace pouziti klicovych slov a jejich aso-
ciaci (coz, jak jsme jiz vidéli ve 2. kapitole, podporuje aktivitu mozku v oblasti paméti), a
dale jednoduchych obrazki a barev. Tato kombinace vSak nebyla Tony Buzanem pouzita
poprvé. V historii se s podobnym vyuzitim setkavame jiz v 16. stoleti u Leonarda Da
Vinciho, ktery pravé takto vedl své vypisky a zaznamenaval reSerSe. Pouziti stromové
struktury ve spojeni s obrazky je evidentni také u Charlese Darwina ve druhé poloviné 19.
stoleti a podobné si zaznamendval a zkoumal také Albert Einstein, ackoliv jeho zapis se
vice tykal matematické problematiky.

V soucasné dob¢ nachazime myslenkové mapy v oblasti Skolstvi, koucingu, psycholo-
gii, ale také v byznyse. Mapovani s Buzanem vyuzila napt. spolecnost Boeing, ktera pii
vyvoji jednoho ze svych leteckych modelt vytvoftila 7,5 m dlouhou mapu, kterd pomohla
usettit nékolikatydenni praci a deset milionti dolar.?” I dalii spole¢nosti, které zacaly
myslenkové mapy vyuZzivat napt. pro vyvoj produkti, tvorbu strategie nebo procesy ino-
vace, velmi kladné hodnoti vyrazné uspory v oblasti ¢asu 1 financi a necekanou kreativitu,
pokud jde o nalezeni feSeni a celkové zvySovani efektivity.

Mapy se vSak t&si velké oblibé zvIast’ u jednotlivel, predevsim diky jejich pouzitelnos-
ti a moZnosti je pfizplisobit na mnoho osobnich oblasti.

8.2 Pravidla myslenkového mapovani

Nejdfive se zamétime na original pravidla mySlenkovych map, tak je ve svych knihach
definoval pfimo jejich duchovni otec —Tony Buzan. Pro nacvik je potfeba mit k dispozici
list papiru, ktery si polozime na §itku, protoze tak 1épe dokazeme rozvijet své myslenky a
strukturu myslenkovych map. Miizete si sami vyzkouset, jaky vnimate rozdil mezi pouzi-
tim papiru na vySku a na §itku. Papir na vysku nas vice svadi pouzivat tradi¢ni linearni
zdznam a naopak Siroké rozloZeni evokuje samo o sob¢ kreativitu (zname uz od détstvi,
kdy jsme takto zacali kreslit)

1. STRED MAPY

27 Buzan, T. — Myslenkové mapy v byznyse, str. 126
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Do stfedu mapy patti uastiedni téma — tedy dostatecné (ale ptiméien¢) velky barev-
ny obrazek tématu a nadpis. Obrazek by mél byt co nejnazornéjsi a pouzijeme
k nému alespon 3 barvy. Neni tcelem jit do uméleckych detaild, ale o snadné a
rychlé pochopeni, ¢eho se celda mapa tyké a jaké téma rozpracovava. Pokud jde o
textovy nadpis, ten mé byt zapsan vyraznym tiskacim pismem, které ma ,,jasnéjsi
tvary a pro vasi mysl bude jednodussi ,,vyfotografovat si je**.?® Také nis povede
ke stru¢nému a presnéjSimu vyjadieni.

2. HLAVNI VETVE MAPY

Kolem ustfedniho tématu tvofime hlavni vétve, které vypadaji jako skutecné vétve
stromu — u sti‘edu Sirsi, co do vzdalenosti se zuzuji. Kazda vétev ponese jednu kli-
¢ovou oblast rozvijejici hlavni téma. Pfi tvorbé klicovych oblasti si mizeme po-
moci otazkami smérem k hlavnimu tématu - Co, Kdo, Kdy, Kde, Pro¢ nebo Jak.
Hlavnich vétvi by nemélo byt vice nez 7, protoze z pojednani o mozku vime, Ze
nase kratkodoba pamét’ dokdze pruzné a kreativné pracovat pravé s maximalné to-
lika tématy tak, aby mohla piepinat a neztracela je ze zfetele.

3. ROZVIJENIi VETVI

Dalsi prace spociva v postupném rozvijeni hlavnich vétvi na zdkladé asociaci a
Vétve se stale zuzuji a nepreruSuji se. Jsou vzdy jen tak dlouhé, jak dlouhd jsou
slova do nich vepsana a rozviji se co nejvice vodorovné, abychom mohli mapu ¢ist
pouze z ¢elniho pohledu (pfi tvorbé velkych map, které budeme mit naptiklad vy-
veéSené na zdi, by nebylo mozné je otacet a ani takto psat). Jedna vétev, jedno slo-
Vo — tedy zadné véty, vyhnout se slovnim spojenim. Plati, ze kazda vétev, kazda
klicova oblast maji svou samostatnou barvu. Toto pomaha naSemu mozku pii fi-
xovani vjemu a pii nasledném vybaveni si informaci, které vétve nesou.

4. POUZITIi OBRAZKU

Jakékoliv slovo dokaZzeme nahradit nebo doplnit obrdazkem, ud€lame to. Obrazky
mohou nahrazovat slova na vétvich pfimo nebo mohou byt ztvarnény kolem ngj, ¢i
na konci vétve. Obrazky opét vyrazné usnadni fixovani informace do mozku. Ne-
ni nutné pouzivat naro¢né kresby — bohat¢ si vysta¢ime s pouzitim zakladnich tva-
rt — ¢arky, ctverce, kruhu, hvézdy apod.

5. HIERARCHIE A ZVYRAZNENI

Vv

Abychom se v mapé dobte vyznali, kreslime mapy co nejjednodussi. Poslouchej-
me svilj mozek a pokud bude nékteré slovo vyznamnéjsi nez jiné, zvyraznéme jej —
tucné pismo, barva, zakrouzkovani, velikost pisma. Pokud chceme dat vétvim kon-

28 Buzan, T. — Myslenkové mapy, str. 70
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krétni sled, o¢islujme jej — dosahneme zduraznéni postupu nejen ¢teni, ale také pro
naslednou praci s mapou.

Zﬂhnu*e. B h ‘ v ,+ .
N rove e ¢\ N vervl
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fokrestiim
Obrazek 17: Pravidla mapovani (dle knihy Buzan, 2012, vlastni zpracovani autorky)

Jakmile mame svou mapu hotovou, mizeme jesté propojit souvisejici informace Cara-
mi nebo Sipkami. Pi tvorbé myslenkové mapy ROZHODNE NEPOUZIVEJME dlouh4
slovni spojeni nebo celé véty (viz obrazek ¢. 20), slova neuzavirame do krouzku ¢i ovalkt
(viz obrazek ¢. 18), rovné, nezaoblené Sipky namisto vétvi, nebarevnost ani psaci pismo
(viz obrazek ¢. 19). Toto vSe popira hlavni mySlenku myslenkovych map — zna¢né je zne-
prehledni, vylouci dilezitou praci mozku a mapy tak ztrati svlij smysl.
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Obrazek 20: Nespravna Obrazek 18: Nespravna Obrazek 19: Nespravna
mapa - slovni spojeni mapa - krouzkovani mapa - SipKy
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8.3 Vyuziti

8.3.1 UCENI

Vyuziti my$lenkovych map je skute¢né rozsahlé. Pfedné stimuluje aktivitu mozku.
Diky tomu jsou zékladni pomuckou pii efektivnim uceni. Tim, Zze mapy tvoiime rucné,
aktivujeme podstatné vice svalii a mozkovych center, coz podporuje tvorbu novych moz-
kovych spojeni (viz kapitola 2) a také rast novych neuronti. Toto bohuzel aplikace ani
jiné pocitatové pomucky nedokazi.

John Medina ve své knize Pravidla mozku popisuje, ze ,,Studenti se uci 1épe ze slov a
obrazkii nez ze samotnych slov*?®. V mapach je zachycen i princip prostorové kontinuity,
tedy na strance mame slova, obrazky a barevné zvyraznéni velmi blizko sebe a tim padem
je nas mozek mnohem Iépe fixuje. Obecné v nas znazornéni, které pokryva vice smysli a
plisobi na nase emoce, zanecha siln&jsi zazitek a lépe si jej zapamatujeme.*® Toto dokazu-
je jev zvany ,.efekt nadfazenosti obrazu — PSE®, tedy ,,¢im je podnét vizudlngjsi, tim vetsi
je Sance, Ze jej pfijmeme — a vybavime si jej*.®* Vyzkumy na toto téma popisuje John
Medina ve své knize (viz poznamka).

Béhem uceni je tedy zapojena predstavivost, pracujeme s asociacemi a tyto aktivujeme
vzdy pii praci s mySlenkovymi mapami. O naslednou fixaci se staraji pravé vhodna spo-
jeni slov, obrazkl a barev a opakovani dat, tedy zpétné vybaveni na zéklad¢ jiz zapsanych
vzorctl. U¢ivo je tedy ndzorngjsi, jasnéjs$i a mnohem lépe mu porozumime. Ackoliv jsou
dnes jiz myslenkové mapy pti vyuce vyuzivany, posileni tohoto trendu miize vést ke sku-
te¢né velkému posunu ve studijnich schopnostech studentli jakéhokoli véku a celkove ke
zvySeni pouzitelnosti naucené latky v praxi do budoucna.

8.3.2 OSOBNIi VYUZITI

Silu myslenkovych map poznali jiz vSichni, ktefi s nimi fesili jakékoliv osobni téma.
Pokud do stfedu mapy zavedeme feSeny problém a hlavni vétve budou tvoftit klicové
aspekty feseného, dojdeme kreativné K vice zpisobtim feSeni. Pokud si jako téma zvoli-
me povinnosti pro dany den, ziskdme celkovy piehled nad svym planem a snaze si uveé-
domime pfirozené limity dne a sviij plan pfizptisobime a upravime tak, abychom na nic
nezapomnéli, a pfitom vSe dokazali skutecné splnit.

Mapy ndm mohou pomoci pii kli¢ovani vlastnich schopnosti a dovednosti, pokud do
hlavnich vétvi zavedeme své nejsilngjsi stranky a budeme je déle rozvijet podle skute¢né-
ho vyuziti a potencialu, ktery maji. Miizeme si také mj. vytvofit prehledny jednostranko-
Vy postup pro baleni na dovolenou nebo pfedvanoc¢ni piipravy.

29 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 201
30 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 204
31 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 222
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ProtoZe neni mapovani prostorové piili§ naro¢né, dokazeme si nakreslit svou mapu ve
vlaku, na lavi¢ce nebo v ¢ekarné u lékatre. Pokud nemame po ruce barevné pastelky, mi-
zeme kazdou kliCovou vétev rozdiln¢€ vysrafovat, vyteCkovat nebo jinak odlisit od ostat-
nich a nasledné pfi vlastni revizi pouzit barvy. Osobni pouziti myslenkovych map je
pruzné, velmi kreativni a je pouze otazkou cviku.

Osobm” Pracovny

Obrazek 21: Osobni mySlenkova mapa (vlastni zpracovani autorky)

8.3.3 POUZITiV BYZNYSU

Na piikladu spolecnosti Boeing jsme si ukazali, Ze i takto proslavené obrovské firmy
vyrazné pociti ¢asovy 1 finanéni dopad vyuziti mySlenkovych map. Ze své praxe mohu
potvrdit vyroky, jako: zefektivnéni, zptehlednéni, lepsi organizovanost, pfehlednéjsi pla-
novani, vétsi soustfedéni na cile nebo porozuméni na vSech urovnich organizacni struktu-

ry.

Profesionalni pouziti map se nabizi v projektovém ¢i procesnim Fizeni diky ptehled-
nym postuptim a fizeni, v analyzovdni souvisejicich oblasti, definovani firemnich hod-
not, pii stavb¢ strategii, vyvoji produktli a v inovacich obecné. Dokézeme s nimi pfipra-
vovat prezentace, zpracovdvat obsdhlé dokumenty (napi. knihy), vést s nimi porady &
vyjedndvdni, ¢i organizovat chod celé spolecnosti s ohledem na skladbu zaméstnanci a
spolupracovnik.
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Obecné jsou organizace stale pomérné skeptické k fizeni s pomoci této metodiky. Pou-
kazuji na jeji neakademicnost, ale to je spiSe znamkou nedostate¢né znalosti ptivodu, pra-
videl a obecné souvislosti s vyzkumy lidského mysleni. Na druhou stranu, pokud jsou tato
témata a skute¢na u¢innost map dobie vysvétlena na individualnich ptipadech a jsou také
podlozena daty ohledné ¢asovych a finan¢nich uspor a jejich dopadu na celkovy rust fi-
rem, jsou pomeérné dobfe piijimany a postupné vyuzivany — minimalné jednotlivymi pra-
covniky pro pouziti iizce souvisejici s pracovnimi postupy.

8.4 Planovani

Vyuziti mySlenkovych map v oblasti time-managementu se nabizi jako velmi efektiv-
ni. Pravé diky jednoduché struktute, barevnému rozliSeni, vyuziti obrazkli a mnoha moz-
nosti zvyraznéni a hierarchizace nabizi znacné zptehlednéni a mnohem vys$§i organizova-
nost, nez je pouze linearni poznamkovani. Témét vSichni uzivatelé, ktefi se k pouzivani
myslenkovych map vyjadiuji®?, vyzdvihuji pravé tyto body. Pojd'me se na jednotlivé
moznosti podivat blize.

8.4.1 ORGANIZOVANOST

To, jak jsou myslenkové mapy strukturovany, podporuje organizaci samo o sob&. M¢li
jsme moznost si v§e odzkouSet béhem nasich pfedchazejicich cviceni. Podporuji tzv. pfi-
rozené — koncepéni mysleni. Tedy mysleni od stftedu (hlavniho tématu) az po detaily. U¢i
nas analyzovat souvisejici okruhy a tyto dale rozvijet. Zvysi tak naSe zaméfeni na dané
téma a umozni nasi kreativité se naplno se rozvijet. Zaroven ve vysledku pfinese mnohem
vice moznosti vstoupit do detaili, a pfitom si udrZet povédomi o celkovém konceptu fe-

Seného tématu.

Pravym opakem je mySleni reaktivni, které pracuje presné naopak — nejdiive mame
k dispozici mnozstvi dat a tyto pak postupné analyzujeme a zatfid'ujeme. Tato prace vSak
vyzaduje mnohem vice ¢asu, odpoutava nasi pozornost a souvislosti musime hledat doda-
te¢n¢ a vySkrtavat nesouvisejici. Organizaci s pomoci mysSlenkovych map si praci usnad-
nime a vyrazné zkratime.

8.4.2 PLANY

Samostatnou kapitolou je tvorba jednotlivych plant. Zaklad pro planovani je stejny,
jako v piipadé organizace. Bez organizovani nedokaZzeme dobie planovat. Pokud si nedr-
zime prehled nad celou planovanou aktivitou, mize se nam stat, ze na mnohé zapome-
neme, neodhadneme rozsah nebo Casovou naro¢nost feSeni a tim se dostaneme do ¢asové
pasti. Pokud chceme dobfe planovat, je tedy vhodné si téma nejdiive fadné zorganizovat a
pak ptistoupit ke tvorbé planovacich map.

32 Viz internetové diskuze, absolventi kurz myslenkového mapovéni, planovaci
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NejobecnéjSimi mapami jsou mapy dlouhodobych cilii, které se ve vysoké mife proli-
naji s jejich zékladni organizaci. Mizeme je vSak rozsifit o klicové aktivity s pfifazenim
ukoli a odpovédnosti, které mizeme dale planovat do svych diaft. Takovéto cile si mu-
zeme vytvorit napt. na nasledujici rok. Nejsou jako predsevzeti, protoze maji realny za-
klad v nasich hodnotach a rolich a maji také vysoky potencial pro skute¢nou realizaci.

Meésic¢ni ¢i tydenni plany nam pak mohou pomoci jit jesté hloubégji. V centru mapy se
Zivota a tyto se pak rozvétvuji na jednotliva podtémata v podobé¢ vétSich ukoli, projekti,
operativy, kazdodennich povinnosti. V téchto planech neni nutné byt piili§ detailni, aby
mapa nenabyvala rozméra, pii nichz ztrati svou ptehlednost. Dilezité je udrzet kontext
vSech skute¢né podstatnych informaci.

Detailnéji jsou pak plany rozvedeny v myslenkové mapé denni. Tedy zacneme otaz-
kou, co mohu dnesni den udélat pro splnéni vyty¢eného ¢i pozadovaného cile tak, aby mé
aktivity skutecné ptispély realizaci, a pritom bylo mozné je stihnout? Do mapy si mizeme
vyznacit, zda ptjde o aktivitu dopoledni ¢i odpoledni, skupinovou nebo samostatnou,
muizeme si vyznacit a doplnit podstatné dopliiky (tedy co budu potfebovat), Casovou na-
ro¢nost (mohu 1épe hlidat, co kdy dokonéim a ptipadné s plany dale hybat), zvyraznovat
nebo odskrtavat jiz splnéné.

U planovani je velmi dilezité spolupracovat s didi‘em ¢&i zapisnikem, neztracet Casovy
prehled a vnimat po celou dobu realizace planu také celkovy kontext. Timto mizeme vy-
razné prispét k osobni efektivité — dokazeme se orientovat v celku, ale pracovat s detaily,
dokazeme eliminovat nepotifebné a nedulezité aktivity. Mame jasnéjsi predstavu o postu-
pu nasich cili, o jejich struktufe a kdykoliv pocitime, ze se za¢indme ubirat jinym sme-
rem, uvédomime si to difive a mizeme ucinit potfebné kroky k napravé. Planovani
s mySlenkovymi mapami je pruzné a brzy nam da pocitit, ze mdme své véci mnohem vice
pod kontrolou.

Ellsmorapray ]

Myslenkové mapy jsou vizualiza¢ni pomickou vyuzivajici kombinaci obrazki, barev
a asociaci klicovych slov v pfehledné struktufe pro Siroké vyuziti v osobnim i pracovnim
zivoté. Ridi se n&kolika snadnymi pravidly, kterd zahrnuji pouziti samostatnych slov a
vyjadiujicich obrazkt, tvorbu hlavnich klicovych a naslednych vetvi, moznosti hierarchi-
zace a postupti.

Existuje Sirokd Skéla vyuziti jako naptiklad technika uceni, kterd svym slozenim pod-
poruje aktivitu mozku a paméti, dale v osobnim zivoté pro mapovani hodnot, roli nebo
vlastnich cilii a v profesiondlni sféfe byznysu, kde se vyuzivaji pro fizeni projekti, proce-
st, tvorbu strategii ¢i komunikaci. Mapovani je efektivni pomickou pro organizaci, na
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zéklad¢ které je mozné rozpracovavat plany a tak si udrzet piehled na kontextem feSené-

ho tématu i jeho detaily pro operativni fizeni.
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9 PROKRASTINACE

[l wemrmineonaero ]

Devatad kapitola pojednavd o problematice prokrastinace, a jejim dopadu
na individualni fizeni ¢asu. Shrnuje zakladni definici, piivod jejiho vzniku, jak se projevu-
je a jaké nastavaji disledky v ptfipad¢ prokrastinovani.

V této kapitole najdete dale moznosti jejiho feSeni v névaznosti na znalosti
z predeslych kapitol, tedy vzhledem k osobnosti studenta/¢tenafe a doporucené postupy,

MY W W v

jak vzniklou prokrastinaci spé$né fesit.

Hlewewrmory ]

e Pojmenovani a definovani prokrastinace

e Sezndmeni se s jejim plivodem a jejimi hlavnimi projevy v realném zivoté
e Poznani kontextu dusledkid a nasledného prohlubovani

e Zmapovani moznych feSeni v ndvaznosti na rizné typy osobnosti

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
_

Prokrastinace, lenost, snadna prace, pozornost, zavislosti

9.1 Uvod do problematiky

Prokrastinace patii k nejobdvanéjsim tématium time-managementu. Je problémem, se
kterym se potykaji studenti, zaméstnanci, fadovi pracovnici, manazefi, ale také védecti
pracovnici. Tyka se jak téch z nés, ktefi mame prace tak akorat, tak téch, ktefi nevime,
kam diiv skoCit. Vénuje se ji fada vyzkumi a popularizacni i odborné literatury ve snaze
pomoci nasi pracovni paralyze, kterou zptsobuje.

Obecné je prokrastinace definovana jako tendence odkladat plnéni ¢innosti, ¢i povin-
nosti. Pokud prokrastinujeme, nedokédzeme odolat piijemnym ¢innostem, pozitkiim a od-
vadime cilené pozornost od aktivity, kterou bychom méli ve skute¢nosti z mnoha diivodi
délat. Nedokazeme se dlouhodobé zaméfit, nesledujeme terminy, ubihajici ¢as, odklada-
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me a tim hrneme své povinnosti pfed sebou tak dlouho, az nas dostavaji do stavu silného
stresu, ze kterého nedokazeme uniknout.

Mnohdy je prokrastinace chybné zamériovdana s lenosti. Nicmén¢ rozdil je zde oprav-
du velky. Zatimco lenivy ¢loveék nechce, prokrastinujici cloveék by chtél, ale nedokaze se
prinutit. Prokrastinaci trpi drtiva vétSina studujicich i pracujicich. Dokazeme prokrastino-
vat az tietinu ¢asu vymezeného pro nasi praci, coz ndm muze ukrojit i n€kolik hodin den-
né, které pak ve vysledku znateln¢ postradame.

Slovo ,,prokrastinace pochdzi z latinskych slov ,,pro*, coz znamena pro, na a ,,crasti-
nus®, coz je v prekladu zitfek. Tedy véci nechavame ,,na zitra“ tak dlouho, dokud to jde.
V devaté kapitole si ukazeme, jak prokrastinaci pochopit a jak s ni zacCit tuspéSné bojovat
podle naSich ptedpokladl a ptirozenosti. Protoze ackoliv bychom mohli najit velké mnoz-
stvi rad a doporuceni, jak jsme si jiz ukdzali, neni vZzdy vSe vhodné pro vSechny.

9.2 Puavod prokrastinace

Koho se tedy prokrastinace tyka? Jak uz jsme si fekli, netyka se jen lidi zavalenych
praci, tedy neptjde vzdy o velké mnozstvi nahromadéné prace. Netyka se ani lenosti. Na-
opak, prokrastinuji nejcastéji lidé kreativni, 1idé, ktefi pracuji na hlubSich projektech,
nebo dlouhodobéjSich aktivitach a téch, ktefi si svlij pracovni zivot musi organizovat
sami (napf. zivnostnici).

Co pfi prokrastinaci pocitujeme? Kterykoliv tkol nebo aktivitu zaéneme odkladat, ne-
délame to s dobrym pocitem, Ze jsme ji schovali za aktivitu jinou. Vzdy se dostavuji poci-
ty tlaku, stresu a selhani. Predev§im u vétSich a dlouhodobéjsich projektil je znatelné, ze
si dobfe uvédomujeme, Ze pokud se poZzadované aktivité nebudeme vénovat, budeme mit
brzy velky problém. Vratme se ke kapitole 9., kde jsme si ukazali Eisenhowerovu matici.
Z kvadrantu DiileZitych a nenaléhavych véci se nam postupné piesunuji aktivity do kvad-
rantu naléhavych a tam se hromadi tak dlouho, dokud na né jiz nemame dostatek Casu.
Nasleduje pocit frustrace, selhani, vznikaji nebo se prohlubuji stavy deprese, nenaplnéni
svého potencialu.

Co tedy pii prokrastinaci délame? Abychom tyto pocity utlumili, neZ se budeme citit
1épe a pfipravenéji, zatneme se vénovat drobnym, snadnym ¢innostem. VyuZzivame svych
seznamu kratkych jednoduchych ukoltd, jako napt. tklid, vyrovnévani knih, strouhéni
tuzek, nebo vyhledavani lyzaiské vystroje na pfisti zimni sezonu. VSechny tyto Cinnosti
jsou sice potiebné, nicméné prehlizime fakt, Ze ne nyni. UrCité jsme se setkali s velmi
zaneprazdnéné pisobicimi lidmi, ktefi pfebihaji od jedné prace ke druhé, a ackoliv plisobi
aktivné, jejich dlouhodobé nebo podstatné ukoly ziistavaji nedotéeny.

Co snami déla snadna prdace? Predev§im nam piinasi pocit rychlého uspokojeni —
dlouhy seznam se velmi rychle krati. Toto zmirfiuje pocit stresu. Nicméné prvnim zavaz-
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nym disledkem je postupnd ztrdta pozornosti, kterou na hlubokou praci®® potiebujeme.
Kazdé rano se budime s velkym balikem pozornosti, ze kterého cely den Cerpame. Kazda
pak chceme vénovat dilezité praci, nemame na ni zddnou energii. VSechno jsme investo-
vali do desitek drobnych ¢innosti mimo zadmér. Proto pamatujme - pozor na nasi pozor-
nost. Je vzacna, protoze je vyCerpatelna. A v kazdodennim provozu ji nedokdzeme nacer-
pat snadno.

Dalsim dusledkem je vznik zavislosti. Jen tézko bychom si dnes dokazali ptedstavit
zivot (zvlasté ve studijnim ¢i pracovnim prostiedi) bez chytrého telefonu, nebo oteviené-
ho pocitace. Nicmén¢ brouzdani po internetu velmi radi zaménujeme za skute¢nou praci.
Omlouvame se vyhledavanim informaci, komunikaci s dilezitymi lidmi, objednavkami,
¢tenim dulezitych ¢lanka a literatury. Snazime se naplnit soucasnou pottebu ziskavani
velkého mnozstvi informaci bez ohledu na to, zda pravé tyto potfebujeme pravé ted
k fesenému ukolu.

Zavislost na internetu je zavazna. Mobilni a online aplikace se Casto tvari jako velci
pomocnici pravé s prokrastinaci, nicmén¢ jejich objeveni, uceni se je pouzivat a nasledné
ladéni k vlastni potfeb€, ndm vezme mnohem vice Casu, nez si uvédomujeme. Tento Cas
nam pak chybi a redlné¢ nemame vyfeSeno nic. Praci se zavislosti na internetu se vénuje
dokonce Adiktologicka poradna pfi 1. Lékatské fakulté univerzity Karlovy v Praze.

Mohli bychom vyjmenovat i mnoho dalSich ¢innosti - zavislosti, které nam piinaseji
uklidnéni a uspokojeni a kterym se praveé proto chceme vénovat stale vice. Zde na to vSak
neni prostor. Podstatné je, Ze ¢im Castéji nahrazujeme odklddané Cinnosti jinymi, zacinaji
dilezité tkoly doslova hotet, a my vime, Ze na nich musime pracovat podstatné rychleji, a
ackoliv mnozi lid¢ tvrdi, ze v casovém presu pracuji lépe, pravdou je, Ze zapomindme na
disledky takovéto prace. Jaké to jsou?

- Podstatné vice chybujeme — z nepozornosti, ¢i nedbalosti, chyby opakujeme a ne-
dodrzujeme pak své zavazky*

- Neodhadneme skute¢né potiebné zdroje - €as na jeji dokonceni, spolupracovniky,
ktefi jiZ nemaji ¢as nam pomoci...
- Neodhadneme rozsah prace.

- Nespravné stanovime obsah prace — udélame co nas rychle napadne a prace tak
nemd pozadovanou kvalitu.

A toto vSe mé velky vliv na vysledek nasi prace. Cely proces se pak zacykli a nas stres,
ktery lze definovat jako dlouhodoby, hluboky a silné nepiijemny pocit ztraty kontroly, se
jen prohlubuje. Jak tedy nad timto téméf civilizaénim problémem vyzrat?

3 Newport, C. — Hluboka préce, str. 86
34 Pacovsky, P. — Clovék a ¢as, str. 122

84



Martina Baierova - Rizeni ¢asu

9.3 Jak nato

Prokrastinace je problém komplexni. Nevznika ze dne na den. A jeji dusledky jsou
dlouhodobé. Budeme ji tedy muset fesit na vice urovnich a vice do hloubky, nez jen vy-
bérem vhodné aplikace ¢i pomticky.

1. krok - uvédoméni

Prvnim krokem by mélo byt ptfedevSim piizndni, ze prokrastinuji. Pravdépodobné zna-
te réeni, ze ,,sebepozndni je prvnim krokem k népravé®. V nasem ptipadé je skutecné na
misté. Je tedy potfeba se zastavit a zpozornit, kdyz si uvédomime, ze tento okamzik prave
nastal, aniz bychom si cokoliv vy¢itali.

2. krok - odt@vodnéni

Dalsi krok nebude spocivat jen ve snaze najet zpatky na spravny smér. V tomto kroku
si musime uvédomit, jaci jsme. Nemtzeme sahnout po pomiicce, jako po pilulce a myslet
si, ze vSe bude zachranéno. Piedesl¢ kapitoly ndm ukazaly, jak je dilezité poznat kym
jsme, co chceme a jak toho mizeme (nebo nemizeme) dosahnout.

Respektujme tedy sami sebe, své moznosti a schopnosti. Hledejme skute¢ny diivod
svého konéni. Ivo Toman ve své knize Kurvitka v hlavé tik4, ze ,,Prokrastinace je jednim
ze $patnych zptisobii boje se strachem“®. My vsak uz vime, Ze se bat nemusime. Doké-
zeme nalézt feSeni. Pfemyslejme s nadhledem. Dejme si prostor pro nalezeni cesty ven.

KdyZ jsme hovofili o rozhodovani, fekli jsme si, Ze se na ném podili limbicky systém,

ktery hleda uspokojeni naSich potieb a emoci. Pokud se ale zaméfime pouze na mala
uspokojeni, bude to vyCerpavajici. Vyplati se nam tedy spolupracovat.

3.krok - rozdéleni

Polozim vam otazku: Vite, jak se ji slon? **Ptece po kouskach. Nikdy nespolkneme
slona celého najednou. A to je potieba si uvédomit. Nejdtive si proto cely odkladany ukol
pekné rozporcujme. Je velky, ale obsahuje mnoho skrytych, menSich. A my méame ten-
dence se divat po malych tkolech. Pokud si jej tedy rozdélime, dostaneme fadu drobnych
dil¢ich krokt, které miizeme délat postupn€. Vyhovime tim svému limbickému systému,
a presto budeme pracovat na tom, na ¢em potiebujeme.

Vyzkousejte si tento postup na ptikladu. Mate narocny tikol a nevite, kde zacit? Zkuste
zadit kreslit myslenkovou mapu. Ukol si rozdélte na mensi ¢asti (hlavni vétve). A ty pak
jesté na mensi (drobnéjsi vétvicky pod hlavnimi). Nebojte se kreslit a barvit. Poznamkuj-
te. Hlava dostala pokyn, Ze se budete jen bavit. Snadna prace, zadny strach. Jednoduchy
ukol, ktery miize byt za minutku hotovy. Vysoké uspokojeni, Ze pracujete na svém tkolu
a zéroven jej skute¢né plnite.

35 Toman, |. — Kurvitka v hlavé, str. 64
3 Napper, R.; Newton, T. — Taktika transakéni analyzy, str. 151
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A Ceho tim dosahneme? Ptedné opravdu zacéneme pracovat. Udélame prvni kroky —
ziskame ptehled a uvédomime si rozsah. Lépe se pak ptizpisobime. Rozdélime si jej na
tak malé ukoly, aby krasn¢ zapadly do naseho kazdodenniho zivota a nevyzadovaly tolik
sebepiemahani. A budeme se postupné posouvat ke splnéni.

9.4 Tvorba systému

Obrazek 22: Jak si vytvorit systém (valstni zpracovani autorky)

Ackoliv hlavnim tématem této kapitoly je prokrastinace, jeji feSeni se vaZe na nastave-
ni vlastniho systému prdce. Ten chapejme jako dobry pracovni ndavyk, diky némuz se
nebudeme tolik dostavat do situace, kdy za¢neme prokrastinovat. Nase cile a ukoly budou
zieteln€j$i, rozdéleny s rozvahou, ptehledné a diky tomu budou také ,,stravitelnéjSic.
Tvorba systému a nasledného navyku vSak nema jednotnou Sablonu a v kone¢né podobé¢
je pro kazdého jina.

1. Musime sledovat své osobni biorytmy. Pracujme na velkych ukolech tehdy, kdyz
mame dostateCné kapacity (pfedevSim cas, energii) a pozornost. M&me po ruce
svlj zépisnik nebo diaf.

2. Respektujme své piedpoklady a povahu své prdce.
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3. O prioritach se rozhodujme na zakladé Eisenhowerovy matice — vyttidi nam praci
dilezitou od nedulezité.

4. Pokud zatneme pocitovat napéti a objevi se tendence odkladat, pokusme se zpét
ziskat kontrolu. Pomozme si mapovdnim situace Vv jakékoliv formé. VSe si popis-
me a rozdélme velké tkoly tak, abychom ziskali nadhled a zaroven pfedstavu o de-
tailech. Ty se pak daji zpracovavat postupné a jednoduse, aniz bychom ztratili sou-
vislosti. Navic rozpohybuji nasi kreativitu a celkovou mozkovou ¢innost.

Kdyz jsme zvladli tento proces, mizeme si pomoci i dale. U kazdé prace nesmime za-
pominat na pi‘estdvky. Lidska pozornost je vyCerpatelna. Po piiblizné 45 — 50 minu-
tach zacina velmi klesat, a po celé hoding se dostane pod 50%. Proto je dobré si praci
nakouskovat. Kazdou hodinu si doptejme 2 minuty naprostého klidu, kdy nas mozek
nemusi aktivné pracovat, ale ddme mu prostor k volnym myslenkdm a uklidnéni.®” Ne-
zatézujeme jej dalSi pozornosti. Ddme mu ticho.

Pokud se dostaneme do stavu flow, tedy plynuti, kdy citime, ze jsme k nezastaveni,
ocenime kratké nadechnuti bez toho, abysme svou mysl oto¢ili jinym smérem. Tim z{-
staneme Vv tématu a nacerpame kousek energie pro dal$i pokra¢ovani.

Zbavme se internetu. Jak jsme si fekli na zac¢atku kapitoly, je zradnym panem, ktery
ovlada nasi pozornost, naSe emoce a poskytuje chvilkové uspokojeni, ovsem bez vy-
sledku. Pokud nas nebude rusit, mame o starost méng. 3

Vétrejme, aby mél vas mozek dostatek kysliku a méné rychle se unavil. Kyslik roz-
proudi vasi krev a ¢im je mozek prokrvené;si, tim lépe pracuji neurony. Dokonce
v piipadé dostate¢ného piisunu kysliku rostou neurony nové. °

Svou praci vzdy ve vhodnou chvili a na vhodném misté dekonceme. Nejde o to spinit
vSe hned ted’. Nedavejme si dlouhé Casove limity, které nas budou paralyzovat a doha-
nét opét k prokrastinaci. Mizeme si vSe pfipodobnit ke ¢teni knihy. Nemusime rovnou
docist kapitolu, ale alespont odstavec. Neodchazejme od rozdélané prace.

A nakonec — §krtejme. Zadny systém, ktery pro sebe najdeme, neni neprolomitelny.
Sila v systému je vZdy V jeho Gcelnosti a dostatecné flexibilité. Kdykoliv se ukaze né-
jaka pomiicka jako neefektivni (napt. pokud si na telefonu, jako na pfi¢in€ vyruSovani,
pouze zeslabime zvuk, ale stadle mame potiebu jej kontrolovat, vypinejme jej tpln¢),
Skrtejme. Ackoliv si potfebujeme vytvotit dobry navyk, na§ mozek vzdy upozorni, po-
kud snami neni tato pomticka v souladu. Skrtejme také Cinnosti, které nevedou
k nasemu cili. Obecné plati, ze ¢im mén¢ nepottebnych tkoli, aplikaci ¢i rusivych
elementt, tim 1épe.

37 Clanek dostupny online na: https://upliftconnect.com/science-says-silence-is-vital-for-our-brains/
38 Newport, C. — Hluboka préce, str. 149 - 174
39 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 25
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Elfsmorisenoy ]

Prokrastinace je chorobnou tendenci odkladat plnéni potiebnych aktivit. Postihuje lidi,
kteti pracuji na vétSich ukolech, kreativce a ty, ktefi si realizaci svéfen¢ho tkolu musi
zorganizovat sami. Neni lenosti, protoze lenivy ¢lovék neciti vycitky a pracovat ve sku-
te€nosti nechce.

Podstatou zvladnuti prokrastinace je ziskdni ptehledu nad vzniklou situaci, nad feSe-
nym ukolem. Déle jeho postupné porcovani a déleni na mensi ukoly, jejichz zvladnuti jiz
cloveka neparalyzuje, ale naopak zvySuje potiebu délat dalsi a dalsi kroky.

Ke zvladnuti prokrastinace je potieba udrzovat pozornost diky dostate¢nému mnozstvi
kysliku, drobnym klidovym piestavkam a eliminaci rusivych elementt, jako je internet,
kolegové, nebo tfisténi pozornosti na jiné véci v okoli.

Zvladnuti prokrastinace neni jednorazova zalezitost a je otazkou cviku. Pokud padate
do prokrastinace opakované i u menSich ukold, miZe byt pfi¢inou chronickd Unava, ze
které vyplyva neschopnost se soustfedit. V ramci tvorby vlastniho systému je tedy potie-
ba udrzovat si komplexni piehled a vyskrtavat vse, co neni v danou chvili ani dlouhodobé¢
nezbytné. Ziskate prostor k uvazené, kvalitni a vysoce efektivni praci v souladu se sebou
samymi.
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10 PROJEKTY A CHECKLISTY

owrmmeemoy [

Desaté kapitola shrnuje zédkladni informace o fizeni projektt a o tvorbé postupt, chec-
klistii. Volné tedy navazuje na rozdilnost pfistupt k feSeni mensich tkold, které jsou spl-
nitelné v n¢kolika malo krocich a vétSich a rozsahlejSich projekti, které ackoliv jsou jed-
norazove, jejich realizace trva delsi dobu.

V prvni ¢asti kapitoly jsou shrnuty zakladni etapy a postup realizace projektu. Ve dru-
hé ¢asti navazuje tvorba kontrolnich seznamii, tzv. checklistd, které jsou standardizaci
takovych ¢innosti, které se opakuji a jsou zékladem pro definovani procesu.

e Definovat projekt a odlisit jej od bézné pracovni operativy
e Naucite se rozdélit projekt na etapy a urcit jejich obsah

e Definovat pojem kontrolni seznam - checklist

e Naucit se tvofit kontrolni seznamy a aplikovat je

Projekt, etapa, operativni ¢innosti, checklist

10.1 Uvod do problematiky

Do této chvile jsme pracovali na tématu fizeni ¢asu — od pochopeni sebe sama, pies
ruznorodost zplsobll prace s planovanim a organizovanim, az po zakladni pomtcky a
doporuceni a jejich pouziti s ohledem na nasi pfirozenost.

V kapitole o cilech jsme narazili na to, ze mnohé¢ cile byvaji skutecné velké a je tieba
je rozdélit na diléi a tyto postupné plnit. Téma projekta se sice zda podobné, nicméné
prace s projekty se od prace s cili 1i§i. Projekty jsou svym charakterem obsahlé, ucelené,

zamétime se tedy na to, jak s nimi pracovat tak, abychom v jejich tizeni byli tisp&s$ni.
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Ve druhé ¢asti kapitoly se podivame na postup tvorby procesi, které se na projekty
vazi. Smyslem je dokazat vypracovat kontrolni seznam vsech krokii od prvotniho napadu
az po ukonceni. Vytvoreni takového seznamu (checklistu) nam pak snadni praci — mu-
zeme je opakovat, delegovat, dobie sledovat a kontrolovat a véas se diky nému vyhnout
pfipadnym problémim (rizikim).

Projektové i procesni fizeni jsou samy o osobé obsahlymi tématy, které by si zaslouzi-
ly samostatny kurz. Berte tedy tuto kapitolu jako uvod, shrnuti zdkladnich informaci a
V pfipad¢, ze vas bude dané téma zajimat, vyuzijte doporucené literatury na konci studijni

podpory.

10.2 PROJEKTY

Pojd’'me si nejdiive definovat pojem PROJEKT. Jde o ucelenou, docasnou specialni
organizaci ¢innosti a procest, jejichz cilem je zavedeni, nebo vytvoreni néceho nového,
ptipadn¢ néjaka zména.

Projekty startujeme ve chvili, kdy jde o obsahlejsi tkol, nicméné ne kazdy tkol je po-
titeba rozpracovavat na projekt. Zbytecné bychom si jej komplikovali a stravili mnoho
asu pripravou a planovanim. Proto na poéatku vzdy stoji otazka, zda ptjde o UKOL
nebo o PROJEKT. Voditkem pro rozhodnuti nam muze byt snadné otazka — stoji to za
to? Vezméme tedy vzdy v potaz rozsah, straveny ¢as a zdroje potiebné k realizaci (fi-
nanéni, ale 1 lidské).

Projekty se dale 1i$i od béZnych operativnich ¢innosti:

PROJEKT KazZdodenni operativa
Jednorazovy Opakovana akce

Jedineény Rizena standardizovanymi procesy
Specialni organizace Na zaklad¢ systémt

Rizena liniové — odpovédnost vedoucich

Vymezené zdroje o s 1o .
y J pracovnik, ustélena hierarchie

Je mozné ji standardizovat a zvySovat tak

Pfinasi zménu . .
efektivitu prace

Rizikovy Zakaznik je za ni ochoten zaplatit
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Nemiizeme tedy mluvit napt. o ,,Projektu zdravého zivotniho stylu®, protoze jde o né-
co, co chceme dodrzovat pribézné (v idedlnim piipad€) do konce Zivota. Tedy zdravy
zivotni styl by mél byt soucasti nasi zivotni operativy. Projektem vSak miizeme nazvat
start nového stylu, ktery si ohrani¢ime naptiklad mési¢nimi aktivitami, které ndm pomo-
hou tuto zménu nastartovat. Tedy navstévu odbornika, analyzu soucasného stylu, stano-
veni vhodného sméru, zajisténi receptii pro piipravu jidel, likvidace zasob lednicky, né-
kup novych potravin, vybér vhodného pohybu dle zdravotniho stavu, ur¢eni a naplanova-
ni kde, kdy, jak a s kym budeme cvicit. Po mésici nas zavadéci projekt skon¢i a my mi-
zeme prejit plné ptipraveni do kazdodenni operativy.

Pro fizeni projekta je k dispozici mnoho profesionalnich metodik. ProtoZze nemame
dostatek prostoru se jimi zabyvat jednotlivé, omezime se na jejich vyjmenovani:

- 1SO normy (ISO 10006 pro fizeni jakosti a ISO 21500 pfimo pro management pro-
jektu)

- PMBOK — tedy PMI, coz je procesné orientovana metodika

- IPMA - kontextové, behavioralni a technické oblasti znalosti

- PRINCEZ2 — celosvétova, rovnéz procesné orientovana metodika

- SCRUM - pro agilni fizeni projekti, predev§im v technologickych oblastech

Ackoliv mizeme projekt fidit pouze na zdkladé rozdéleni na jednotlivé etapy pomérné
intuitivné, tyto metodiky ndm pomohou vyhnout se problémim, které v pribéhu projektu
prichazeji. Jsou totiz sestaveny na zaklad¢ dlouholetych zkuSenosti na mnozstvi velkych i
mensich projektd z rizného prostiedi (tzv. ,,best practice”) a bézna rizika a komplikace
jsou Vv nich tedy eliminovana na minimum.

My se v naSem materidlu zamétime na zjednoduSenou verzi fizeni.

10.3Rizeni projektu

Projekty jsou ve své podstaté rozsahlymi komplexnimi nikoly, které feSime na nékolika
rovinach. Nicméné zatimco tkol splnime v nékolika krocich, projekt plnime v né€kolika
etapach.

1. Piiprava (iniciace)
2. Planovani
3. Realizace

4. Ukondéeni
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Projekty jsou realizovany Vv tymech. Abychom lépe pochopili logiku jejich fizeni,
vysvétlime si je nejdiive obecné a pak vyzkousime aplikaci teorie na projekt tvor-
by bakalaiské prace.

® bah’kxj Prdce

e Nastaven” phnintos: |

e plany

o siralegie o Kontrola
id. Pﬁ(mm!

e mandat A

5 orqanizabﬂl’ e Fadne

strukiura “ ® Efedwéasne'

Obriazek 23: Etapy Fizeni projektu (vlastni zpracovani autorky)

10.3.1 PRIPRAVA PROJEKTU

Prvni etapa je pro cely projekt kli¢ovd. A pro mnohé projekty také posledni. V tuto
chvili se rozhoduje o tom, zda cely projekt rozjet, ¢i nikoliv. Jeji soucasti je vytvofeni tzv.
Mandatu, ve kterém je shrnut cil a hlavni body projektu, véetné finan¢niho zhodnoceni.
Na zédklad¢ mandatu se rozhoduje, zda je rentabilni se projektem zabyvat, ¢i nikoliv. Po-
kud je rozhodnuto pro realizaci, sestavi se organizacni struktura a projekt se zacne roz-
pracovavat.

Vystupy (pro manazera projektu) z této etapy jsou manddt (dokument) a mapa orga-
nizacni struktury, ve které jsou zaznamendny pravomoce a odpoveédnosti jednotlivych
zucastnénych. Diky nim méame k dispozici klicovy cil projektu, jehoz plnéni miZeme
prabézné sledovat, a diky organizacni struktufe se nam budou 1épe dodrzovat stanovené
role. V prubéhu projektu totiz mize snadno dojit K prolinani, slu¢ovani, zastupovani nebo
vyménam v projektovém tymu, ¢imZ bychom si mohli nepfijemné zkomplikovat praveé
odpovédnosti jednotlivych ¢lenti.
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Pokud tuto etapu aplikujeme na nas piiklad (bakalarska prace), potfebujeme si nejdiive
definovat hlavni body prace (nazev, cil, struény obsah nebo osnovu), uréit ¢asovy hori-
zont, ktery na ni potebujeme a dohodneme se s vedoucim, ptipadné s dalSimi piispivaji-
cimi. Sami vidime, ze bez dohody s vedoucim zadnou praci ani nezaéneme. Slovy projek-
tového fizeni jsme si tedy zpracovali mandat a sestavili svou organizaéni strukturu.

swosramaorsos [

Vyberte jeden ze svych dlouhodobych rozsahlych projekti, které se ptipravujete reali-
zovat, nebo jste jiz zacali a vyzkousejte si pripravu projektu na svém vlastnim.

10.3.2 PLANOVANI PROJEKTU

Druhou etapou je Planovani. Smétrovani projektu, které jej komplexn¢ nastavi tak, ze
pevné urci cile a benefity, sestavuje tzv. Projektovy tym. Smétrovani projektu slouzi jako
zadani, které¢ho se budeme po celou dobu drzet. Opét ndm usnadni pritbéZnou kontrolu a
umozni postoupit o dalsi krok — zpracovani strategii a plant. Strategie je v obecné roviné
hrubym planem pro dosazeni naseho cile. Nejcastéji se jedna o strategie kvality, konfigu-
race, komunikace a rizik. Strategie tedy popisuji cestu, kterou se bude cely projekt ubi-
rat. Definuji pozadovanou kvalitu projektu a jakymi prostiedky se k ni dopracujeme. Dale
pak polozky, jez jsou soucasti projektu a jak s nimi budeme pracovat (konfigurace), a
Vv neposledni fad¢ zpisob komunikace (napt. podavani zprav o priabéhu realizace), o¢eka-
vana rizika a jak si s nimi poradime.

Ackoliv strategie vypadaji jako obséhlé téma, muize jit o jednostrankové dokumenty,
ve kterych jsou shrnuta zakladni data. Opét nam umozni drzet se stanovené cesty realiza-
ce.

Plany projektu maji n€kolik podob. Prvnim je celkovy pldan projektu v hlavnich bo-
dech (tedy rozpracujeme tivodni mandat), dale pak plany jednotlivych etap, plany tymové
a ptipadné pldny vyjimek pro ptipad potieby opustit pevny ramec a mirné se odklonit od
puvodniho zdméru. Vyjimky ndm fikaji, kam az se mizeme pustit, abychom stale byli
schopni naplnit cile projektu a nepiekrocili stanovené hranice.

Vystupy z této etapy jsou tedy dokumenty - piesného nastaveni projektu, sepsané
strategie a pldany (napt. mapy).

Aplikujeme-li etapu planovani na projekt ,,Bakalarska prace®, pak stanoveni strategie
kvality obsahuje urceni obsahu, rozsahu, definic, citaci, obrazkl nebo literatury, konfigu-
race nam piesnéji urci, které €asti V praci potfebujeme (tedy podrobnéjsi obsah témat).
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Strategie komunikace stanovi, jak ¢asto budeme konzultovat s vedoucim nebo pfispivaji-
cimi naSi prace, ale i navstévy studoven a knihoven. Strategie rizik se zaméfi na feSeni
krizi pii psani, jako napf. prokrastinace, nutnost ucastnit se dalsi vyuky, nemoc, nedosta-
tek materiald, casu, podpory okoli a jak se s nimi vyrovname.

D [sawosramvimorioa ]

Sestavte si plan svého vlastniho projektu. Zacnéte hrubym? planem celkového projetu.
Pouzijte ro¢ni kalendat, do kterého si zaznamenate, kdy predpokladate splnéni jednotli-
vych etap.

Ptipravte si kratkou strategii fizeni rizik, které se ve vasem projektu mohou vyskyt-
nout.

10.3.3 REALIZACE PROJEKTU

Tteti etapa je jiz skuteCnd prdce. T¢ se v fizeni projekti Ucastni aktivné predevSim
Tymovi manaZeri, kteti maji na starosti presn¢ dané skupiny praci odvadéjicich lidi (sta-
noveno V organizacni strukture, jde o lidi tak fikajice ,,s lopatou v ruce*). Tito dostanou
od projektového manaZera plan, co vSe je potfeba v pribéhu etapy dodat. Sami pak plany
rozpracuji na tzv. baliky prdce, které jsou defacto soupisem ukoll, které se svymi tymy
plni. V pribehu realizace se uplatiiuji nastavené strategie a plany vyssich fadt. Samozie-
jmé miize dochdzet k riznym zménam, které se fidi povolenymi vyjimkami.

Soucasti této etapy je také Fizeni rizik, se kterymi se pracuje aktivné. Jednak jsou sle-
dovany a v pfipad€, Ze nastanou, jsou dle strategie feSeny, jsou zapisovany (aby bylo
mozné jich vyuzit pii realizacich dalSich projektli) a dopliovany, pokud se objevi nové.
Rizika je nutné vzdy komunikovat s projektovym manazerem, ktery cely projekt koordi-
nuje, aby s nimi dokazal dale pracovat.

Vystupem této etapy jsou tedy baliky prdce (viz nize checklisty) — konkrétni kroky pro
realizaci a tabulky rizik. Opét si udrzujeme staly piehled nad celym projektem, jsme
schopni jeho pritbéh kontrolovat a vcas fesit komplikace.

Pokud vSe aplikujeme na psani bakalaiské prace, budeme projektovymi 1 tymovymi
manazery v jedné osobé my sami. Vytvoiime si tedy seznamy potiebnych aktivit a pfesné
definujeme ukoly. Tyto dle hlavniho planu zapiSeme do svych diai a zaéneme svou praci
skute¢né psat. Pokud dojde na néjaké riziko (napt. neCekand navstéva), fesime jej podle
nasi strategie (pozddame navstévu, aby pfisla jiny den, nebo se omluvime a stanovime
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casovy limit — v§e omluvime intenzivni praci na bakalaice). Pokud se objevi riziko nové,
zapiSeme si jej a navrhneme feSeni.

swosramvaoros [l

Sestavte Balik prace pro realizaci jedné z oblasti svého projektu.

10.34 UKONCENIi PROJEKTU

Projekt je mozné ukoncit dvéma zpusoby. Bud’ piedcasné, nebo ifddné. Dobry projek-
tovy manazer se vyznacuje, mimo jin¢, schopnosti ukoncit neuspésny projekt jest¢ diive,
nez se zbytecné utrati penize, stravi ¢as nebo se cely mine Gcinkem. Muze se totiz stat, ze
se prekrocil ¢asovy radmec a projekt pozbyl svého smyslu, nebo by jeho dokonceni bylo
mnohem nékladnéjsi nez predCasné ukonceni a tim by pozbyl svého smyslu — nedokazal
by naplnit své cile.

Ridnym ukoncenim myslime isp&iné dotaZeni projetu do konce. Dojde k porovnani
se vSemi dokumenty, které jej nastavily — tedy od mandatu, pfes strategie, plany, rozpoc¢-
ty, az po jeho dopady. Zkontroluje se, zda byly naplnény vSechny zamyslené cile, zda se
objevily i benefity, které jsme od projektu ofekavali, a projekt je pfedan. Vysledkem je
tedy predany, uzavieny a dobie archivovany projekt se vSemi dokumenty.

V ptipad¢ nasi bakalaiské prace se nechceme dostat k pred¢asnému ukonceni, protoze
nas stoji mnoho usili. Nas cil je jasny — obhajoba pro moznost nasledného ziskani akade-
mického titulu. Predpokladejme tedy, Ze jsme praci uspésné dopsali, doplnili veskeré po-
ttebné dodatky, upravili, zkontrolovali jsme si splnéni vSech naleZitosti, odevzdali a ma-
me posudek vedouciho, oponenta, vSe je uloZeno v systému a je zde vysoky ptedpoklad,
zZe ji obhajime. V tuto chvili miizeme povazovat na$ projekt za ukonceny.

swosramrarosoe o]

Ptipravte ukonceni svého projektu. Jaké aktivity bude potieba splnit — véetné nasled-
nych ¢innosti, které se s ukoncenim vaseho projektu poji?
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Protoze v projektech dochazi velmi Casto k pochybeni na strané rozpoctii, casovych
planii, riznych zmén, nedostatecného vedeni nebo podcenéni rizik, je vzdy nutné je
precizné pripravit. Proto se soustiedime na dodrzeni struktury fizeni, ptipadné si vezme-
me na pomoc nékterou ze zminénych metodik. Ackoliv cely proces miize vypadat slozité,
jeho dodrzeni nam zajisti ispé$né ukonceni, coz je hlavnim cilem vsech projektt.

10.4 Checklisty

V etapé¢ realizace projektu jsme narazili na ,, Baliky prdce*. Tyto slouzi projektovému
a predevsim tymovému manazerovi k tomu, aby se prace snadnéji strukturovala a dokaza-
11 si urcit, co je potieba v jaké chvili udé€lat. Cely proces si miizeme piedstavit na piikladu
rodinného obé&da v restauraci. Reknéme, Ze si Gtyi¢lenna rodina vyjde na nedélni obéd.
VSsichni dostanou jidelni listky a vyberou si rtiznd jidla. Ve chvili, kdy ¢iSnik dostane od
vSech objednavku, za¢ne kuchaf pracovat tak, aby ptipravené jidlo dostali vSichni ve stej-
nou dobu, ackoliv ptiprava kazdého z nich bude trvat jinak dlouho. Musi tedy své ¢innosti
koordinovat tak, aby naptiklad to, co trva nejdéle (maso) zacal chystat nejdiive, a zatimco
se bude péci, m¢l volné ruce pro nakrajeni zeleniny, ptipravu zalivky apod.

Checklisty jsou kontrolnimi seznamy, které se pouzivaji pii opakovanych ¢innostech.
Z praxe zname seznamy dvoji — oteviené¢ a uzaviené. O otevienych jsme mluvili jiz
Vv kapitole o metodice GTD (Getting Things one). Jde o seznamy, jako jsou Nakupni, Za-
volej, Vyfid’ ve mésté, Az pljdu k 1ékafi... Na tyto seznamy postupné€ zapisujeme nové a
nové tikoly. Skrtame z jedné strany a na konec p¥ipisujeme nové.

Naopak uzavi‘ené seznamy jsou sobory ¢innosti, které kdyz vSechny splnime, dojdeme
k né¢jakému konkrétnimu vysledku. Muzeme si takto predstavit nejen piipravu jidla
v restauraci, ale také vyménu podlahy v byté, tvorbu webové stranky, usiti kabatu nebo
ptipravu bakalaiské prace. Kdybychom kteroukoliv ¢innost ze seznamu vynechali, prace
nebude dokonéena. Ukoly ze seznamli nemusime plnit postupné od prvniho po posledni-
ho. Pokud si napiiklad vytvofime seznam pro piipravu Vanoc, budou na ném polozky,
které je potieba skutecné splnit jako prvni a posledni (kapra neobalujeme v zafi a svétylka
nekontrolujeme o druhém svétku vanocnim), ale jsou tam nékteré, které neni potieba de-
lat v pfedepsaném sledu (jestli nakoupime darky v fijnu nebo v prosinci je jen na nas —
ovSem se vSemi riziky).

Jak tedy pfipravit a pouZzit checklist?

104.1 SESTAVENI CHECKLISTU
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Obrazek 24: Postup tvorby checklistu

Abychom si pomohli, je potfeba nejdiive si predstavit, jak vypada vysledek naSeho
ukolu. Tedy napiiklad co dostanou hosté restaurace na sttil a kdy to bude. Pak si miizeme
rozepsat kazdé jednotlivé jidlo. Pomiickou ndm muze byt jednoducha myslenkova mapa
kazdého jednotlivého pokrmu. Rozvétvime si kazdé jednotlivé jidlo na komponenty a
zacneme je strukturovat podle délky ptipravy (pfipadné dle pozadavku na to, kdy maji byt
hotové, aby se na n¢ dalo navazat dalsi Cinnosti). Pfi sestavovani riiznych checklistli ndm
muze byt pomickou napiiklad kalendaf, do kterého si nahrubo zapisujeme jednotlivé
milniky (tedy dokonceni dil¢iho tkolu).

Prvni ¢ast, tedy zacatek, konec a hlavni body mame pfipraveny. Ke kazdému milniku
postupné sepisujeme ¢innosti, které vedou k jeho splnéni. Jakmile je mame, mtizeme je
seskladat tak, aby tvoftily skute¢ny postup — tedy zacinaly tou spravnou ¢innosti a jednot-
livé dalsi na sebe pifimo navazovaly. Kdykoliv zjistime, Ze je potfeba nékteré piehodit,
udélame to. Nevazeme se pouze na jednu linii. Stejné, jako kuchaf v restauraci bude pfi-
pravovat hovézi jinou dobu nez kuteci. Berme v potaz vzdy souvislosti, ndvaznost a dead-
line — okamzik, kdy vSechna jidla musi na stul.

Jakmile je nad$ seznam hotov, zkontrolujeme si jej. Nejdiive sami a pak jej mizeme dat
piecist kolegovi — jsou vSechny €innosti jasné? Navazuji logicky? Nezapomnéli jsme na
néco? Dokézal by podle tohoto seznamu ukol splnit? Bylo by skutecné realné jej takto
splnit? Pokud narazime na cokoliv, co je tfeba jesté upravit, udélejme to.

Poslednim krokem je soupis konecné verze checklistu a zapis milniki do kalendaie
(pokud to realizace tkolu vyzaduje).
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W[ sawosramvinorsos ]

Vyberte si ne¢ktery ze svych rozsahlejsich ukoll, jako naptiklad psani odborné prace,
ptiprava dovolené nebo plnéni pracovniho tkolu a sestavte si svilj checklist — kontrolni
seznam ¢innosti potiebnych k jeho splnéni.

10.4.2 PouziTi CHECKLISTU

Checklisty jsou pro nas velkou pomickou pfedevsim u ukolu, které neni potieba fesit
formou projekti, ale pravidelné se opakuji. MiiZeme jich vyuZit pii psani odbornych pra-
ci, v zameéstnani (ptiklad tvorby webovych stranek), ale i doma (jiz zminéna ptiprava Va-
noc). Jejich velkou devizou je:

- na nic nezapomeneme
- pracujeme systematicky - postupné

- v pribéhu opakovaného pouziti checklistu se velmi zdokonalujeme — pracujeme
zruénéji, rychleji, tvofime navyk

- seznam, nebo nékterou z jeho €asti, miizeme jednoduse delegovat

Pti opakovani muzeme checklist ladit — neefektivni ¢innosti vySkrtneme, jiné naopak
pfidame, nékteré prohodime, nékteré rozvineme, nékteré dokonce slouc¢ime. UdrZzujeme
jej tedy stdle aktudlni a funkéni. Vysledkem je kvalitni popis procesu aktivity, ktera mu-
ze byt naptiklad soucasti realizace naseho vétsiho projektu.

Checklist muze byt také krdtky. Mize obsahovat deset kroki, ale v pfipadé popisu fi-
remniho procesu bude pomérné obsahly. Ve vSech piipadech vSak znamena znacnou tle-
vu pro realizatora. Navyk tvofit a pouZzivat checklisty je velmi uziteCny pro Uspé$né hos-
podafeni s asem — davad nam védomi celkového ramce, ukazuje ndm milniky, upozorni
na ¢innosti, které je mozné dé€lat soubézné...celkové nds nauci dobie planovat a premys-
let nad nasim tkolem pohledem kuchaie v restauraci.

[ sawosramvarorsos ]

Sepiste si tkoly vyskytujici se ve vasem osobnim ¢i studijnim (profesnim) zivoté, pro
které by bylo vhodné si sestavit checklist.
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swmortoapro——[T]

Pro realizaci vétSich komplexnich ukolt, které jsou jednorazové a konecné, pouzijeme
metodu fizeni projektl. Projekty se rozd¢€luji do 4 etap: piiprava, planovani, realizace a
ukonceni. Kazda etapa je oddélena od vsech dalSich. V prvni dochazi k iniciaci projektu,
tedy jeho definovani a schvaleni, ve druhé k jeho nastaveni co do plant a strategii, ve tteti
pak k jeho realizaci na zaklad¢ baliki prace a v posledni pak k jeho fadnému (nebo pied-
casnému) ukonceni.

Pro usnadnéni fizeni projekti v jejich realizacni etapé nebo plnéni rozsahlejsich, opa-
kovanych ukolt pouzivame ptipravené checklisty. Jde o kontrolni seznamy, které obsahu-
ji postupné kroky k jejich realizaci. Tyto seznamy jsou uzaviené, tedy ukoly neptibyvaji,
jsou plnény postupné dle stanového harmonogramu a jsou jakousi pfimou cestou od po-
catku aZ po jejich Uplné splnéni. Jejich hlavnimi devizami je eliminace zapomenutych
krokii a snadné delegovatelnost.
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11 PAMET A UCENI

[l wemrmineonaero ]

V posledni kapitole se zaméfime na problematiku paméti a uceni. Zjistime, jak a kde
se pamét’ tvofi, co ji ovliviyje a jaké jsou procesy zapamatovani a nasledného vybaveni si
ucené latky. Seznamime se s tvorbou pamétovych stop a ditvody zapominani.

V dalsi ¢asti si osvojime proces uceni a které strategie vedou ke skute¢né efektivite.
Na zavér si ukdazeme pomtcky, které nam pfti uCeni a nasledného vybavovani pomohou a
predvedeme si, jak je vyuzit.

Nakonec si celé u¢ivo tohoto predmeétu a cely proces fizeni ¢asu od sebepoznani vizua-
lizujeme do pfipravené mapy tak, abychom dokazali se svym ¢asem lépe pracovat do bu-
doucna.

Hlewewrrory ]

e Sezndmit se s principy fungovani paméti

e Poznat metody efektivniho uc¢eni

e Ziskat ptehled nad pomiickami pfi uceni

e Vizualizovat vlastni organizaci ¢asu pro jeho nasledné uspésné fizeni

|
_

Pamét’, mozek, uc¢ebni technika BOST, vizualizace

11.1Uvod

Nas§ mozek je obdivuhodny. O jeho schopnostech, funkcich a slozeni jsme si podrob-
néji povidali v kapitole ¢.2. Nyni pfisla na fadu jedna z mnoha jeho funkci, kterd ma vSak
podstatny vliv pravé na nase studium a do jisté miry také na nasi budoucnost. Tou funkci
je pamét’ a nase schopnost se udit.
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Protoze se u¢ime od narozeni az do smrti, vhimame pravé uceni stejné, jako tieba dy-
chani nebo chtizi. Ani si jej neuvédomujeme. A to, ze si n¢které véci pamatujeme 1épe,
jiné mén¢ a nekteré témet vibec, bereme jako fakt, se kterym je potieba pocitat. Setka-
vame se s lidmi, ktefi maji mimotadnou pamét’ na detaily, a bereme to témét jako ,,nad-
schopnost®. Nicmén¢ zkusme si predstavit, ze bychom dokazali schopnost pamatovat si
posilit tak, ze by pro nas studium nepfedstavovalo zadny problém ani stres.

Paméti a schopnosti u€eni vyuzivame nejen ve Skole. V prvni tfid¢ pfichazi prvotni
uvédomeéni, Ze véci nejdou jen tak samy od sebe, ale je potieba je nejdiive zapsat. Jak
stoupame do vysSich tiid a naslednych odbornéjSich Skol, mnozstvi a slozitost ucebni
latky stoupa a my bychom radi ¢im dal vice ocenili schopnéjsi mozek. Pravdou vsak je,
ze nas mozek uz je schopny dost. Pojd'me se tedy podivat na to, jak svou dovednost ucit
se posilit a jak vyuzit prace naseho mozku tak, aby pro nés uceni nebyla jen dfina.

11.2Pameét’

Abychom dobfe nastartovali samotny proces uceni, udélame si malou sondu do taji
paméti. Jeji pochopeni ndm oziejmi cely koncept uceni a usnadni nam préci.

,» 10, cemu se ucime, ovliviiuje fada faktord: biologicka charakteristika naseho druhu,
individualni genetické faktory i osobni zkusenost.“‘? Tedy informace, které se do naseho
mozku zapisuji jsme museli bud’ zdédit, nebo nam je nékdo iekl, nebo jsme je sami zaZi-
li. K tomu si nékteré véci pamatujeme zcela bezdééné (napf. jizdu na kole) a nékteré nao-
pak dostavame do hlavy jen velmi tézko.

Informace plynouci z uc¢eni k nam putuji nasimi smysly — ¢teme je, slySime na pred-
naSkach nebo je ziskdvame na zaklad¢ Skolni praxe. Jakmile vstoupi, jsou pfevedeny na
elektrické signdly, které pokracuji smérem do Sedé kiry mozkové, ve které sidli centra
jednotlivych smysla (v nasem piipadé se zaméfime na zrak a sluch). Tam se musi deko-
dovat na takovou informaci, se kterou je mozek schopen dale pracovat.

Pamét a ,,vzpominky pak vznikaji v kiife na zékladé opaénych spoji“*! — tedy hipo-
kampus je vraci zpét do mozkové kitry. A tato cesta se opakuje stale dokola. V nékterych
pifipadech miiZe proces trvat i celé roky.

J 4

Ackoliv dnes stale ,,nevime, jak mozek jednotlivé kousky uchovava“*?, dokazi jiz

dnes neurovédci jeho postup popsat. Jak informace po mozku putuji, vytvaii drahy, které
se chovaji jako proslapané cesticky. A tyto se ,,ukladaji po celém povrchu mozkové ki-

ryu43

40 AAmondtova, S, Wang, S. — Vitejte ve svém mozku, str.112
41 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 133
42 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 106
43 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 109
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Ovsem nejsou vSechny stejné. Na pocatku zaznamenavani jsou pomérné nestabilni,
ale ¢asem se mohou vypracovat a jsou pevnéjsi. Ty, se kterymi pracujeme vice (vyslapa-
n¢jsi cesticky), jsou pevnéjsi a ty se kterymi méné, jsou zase slabsi. Nejslabsi nakonec
zcela zanikaji, nejsilngjsi ziistavaji.*

Zvlastni je, ze pokud si néjaké vzpominky vytdhneme z dlouhodobé paméti, budou

znovu nestabilni - jako by byla uplné nové ,,a ¢asto potiebuji opétovné zpracovat, aby

mohly zistat v trvalé podobd.“* Tedy je potfebujeme fixovat, aby byly stalé.*®

Navic tady mame jesté¢ dal$i neobvykly fakt. Kdyz jsou tedy nékteré nase zaznamy
V paméti takto nejisté, jak je mozné, Ze si je vybavime? A jak je mozné, Ze si je miiZzeme
nakonec vybavit uplné jinak, nez jsme je zapsali? Urcité jsme vSichni zazili okamzik, kdy
si stejnou situaci pamatujeme docela jinak nez nas blizky. Pravdou totiz je, ze naS mozek
peclivé (na zaklad¢ jiz zndmych zkuSenosti a toho, co vyhodnoti, jako to spravné) dotvari
skute¢nost do pfijatelné podoby. Chova se jako detektiv — posbira vSechny dostupné in-
formace a pak ,,zrekonstruuje, co bylo v daném mist& skute¢né ulozeno.**” N4§ mozek tak
»ochotné vytvari falesné informace, aby vznikl souvisly ptibéh,...doklad4 touhu mozku
vytvéaiet z divokého a matouciho svéta organizovany celek.“*®

Je tedy potieba se mit na pozoru, protoze mame v hlavé silného a mazaného pomocni-
ka. Samotnému procesu uceni tedy nestaci jen plytky zaznam, pokud chceme, aby se po-
zadovand informace béhem zkousky nebo aplikace do praxe vybavila tak, jak se vybavit
ma. Jak na to? Pojd'me se podivat dale.

11.3Proces uceni

O uceni samotném toho v literatufe miiZeme najit mnoho. Pokusime se shrnout za-
kladni informace. Nejdfive se podivame na jednotlivé fdze uceni, abychom se vyhnuli
mrhani ¢asem na zbyte¢né ¢innosti. Tyto popisuje pan Tony Buzan (autor konceptu mys-
lenkovych map) ve své knize Pouzivejte hlavu:

,Mrha se ¢asem pfi zapisovani slov, kterd nejsou k zapamatovani dilezitd (odhadovany

odpad 90%)

Mrhé se casem pii opétovném cCteni zbyte¢nych slov (odhadovany odpad 90%)

44 Eagleheart, D. — Mozek. V4§ piibéh., str. 84
45 Medina, J. - Pravidla mozku, str. 123
46 Medina, J. - Pravidla mozku, str. 140
47 Medina, J. - Pravidla mozku, str. 124
48 Medina, J. - Pravidla mozku, str. 125
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Mrha se ¢asem pii hledani klicovych slov pro zapamatovani, protoze se obvykle nijak

neli$i od ostatnich slov, se kterymi splyvaji.«4°

A protoze je nas Cas vzacny, bude potieba se s nim naucit hospodafit.

Dnes uz vime, ze ,,mozek uchovava fadu informaci déle, ma-li moznost ucebni latku
zpracovat mezi vice uéebnimi lekcemi.“*°. Bude tedy poticba si ucivo rozdélit do nékoli-
ka casti. V tomto textu se seznamime s postupem, ktery navrhl pravé Tony Buzan, ktery
se tématu uceni vénuje ve vice nez 150 zemich svéta a je dokonce organizatorem mezina-
rodniho Festivalu mysli, ktery zahrnuje discipliny, jako jsou pamét,, rychlocteni, kreativi-
ta nebo 1Q. Sviij postup nazval zkratkou BOST (Buzanova organicka studijni technika) a

kompletni popis najdete v knize Pouzivejte hlavu.

Uceni ma podle n¢j 2 strategie — pripravu a aplikaci, tedy vlastni studium.

1. Priprava

Prvni krok neni tak ndrocny. Zbézné se seznamime s tématem listovanim. Déle si
uréime Cas, ktery budeme (nebo miizeme) uceni vénovat a na zéklad¢ toho stano-
vime mnoZzstvi latky, kterou dokdZeme zvladnout. Jednak se tim zbavime strachu
Z neznama (viz téma Prokrastinace) a také budeme klidnéjsi. V dalSim kroku si
zkusime vytvotit jednoduchou myslenkovou mapu stavajicich znalosti. Timto akti-
vujeme pamét'ovy systém. Nemusime o tématu védét mnoho. Velky kus prace udé-
lame uZ jen tim, Ze si zaznamename, na co si vzpominame. Nakonec si v prvni fazi
stanovime zékladni otazky a cile, tedy jaké konkrétni znalosti chceme ziskat (ro-

zuméj — co se po me bude u zkousky chtit védét — véetné toho, do jaké hloubky).

2. Vlastni studium

V této Casti jdeme hloubéji. Nejdiive ziskame ptehled o studovaném tématu. Pro-
hlédneme si knihu nebo poznamky a veskery material mimo hlavni text. Druhym
¢tenim ziskdme ndhled. Tedy proCteme si pozndmky, zacatky a konce, shrnuti, vy-
sledky, zavér a zvlastni oblasti. Kompletni vhled do tématu ptijde, kdyZz si doplni-
me vynechané ¢asti.

49 Buzan, T. — Pouzivejte hlavu, str. 111
%0 AAmondtova, S, Wang, S. — Vitejte ve svém mozku, str.113
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Obecné ma cteni nékolik svych vlastnich fazi. Jsou to tyto: ,,1. rozpozndni, 2. asimila-

ce (dostaneme je do hlavy, pozn. autorky), 3. porozuméni, 4. pochopeni, 5. retence (ulo-

zeni do databaze), 6. vybaveni, 7. komunikace (pouziti ziskanych znalosti).*>!

Buzan — a nejen on — doporucuje pieskocit piekazky. Tim, ze vynechame pfili§ obtizné
body, si udrzime vice sily a pozornosti a miizeme se k nim vratit pozdéji, az ndm téma
bude celkové davat vétsi smysl.

Zpravidla pak pfijde tzv. ,,velky skok vpied® — tim je pravé pochopni. Je to velky po-
sun, ktery mizeme vysvétlit anebo zavést do souvislosti pozdé;ji.

Nakonec si v§e zrevidujeme, doplnime nedokoncené useky a zvazime jiz zapsané po-
znamky. Jak zjistime, ,,nakonec nevyuzijete vice nez 70%*°? a provedeme dalsi revize.

Pro uceni je podstatny celkovy ndhled ucené latky a vySkrtdavdni nepotiebnych infor-
maci, které mohou odvadét nase myslenky cestami, diky kterym mozek zacne utvaret jiné
vzpominky, neZ potiebujeme. V posledni ¢asti cely proces uceni dovedeme k dokonalosti.
Ukazeme si, na co nezapominat a ¢im si miizeme opravdu vyrazné pomoci k tomu, aby
nase vysledky u zkousek byly téméf dokonalé.

11.4Pomucky a vizualizace

Aby bylo uceni skute¢né efektivni, zapojime do néj nékolik tiph, které z néj udélaji
nakonec pfijemn¢ straveny ¢as. Pojd'me se na né podivat.

1. Prestavky

Bé&hem uceni jsme schopni se soustiedit ptiblizné po dobu 45 — 60 minut. Béhem této
doby vycerpdme naSi pozornost a zacne nas zajimat mnohem vice svét kolem. Navic
prudce bude klesat mnozstvi informaci, které si zapiseme do paméti. Navic ,,uceni probi-
hé nejlépe, jestlize se nova informace do paméti zapisuje postupné, a nikoliv celd zaro-
vei.“> Proto je potieba si délat kratké, byt’ desetiminutové prestavky.

Po dobu prestavky si vSak musime dat pozor, abychom svou pozornost jesté vice ne-
ztraceli, ale spiSe ji naCerpali. Na§ mozek dostane prostor si mnohé vybavit, zasadit do
spravnych souvislosti a ziskat ndhled nad u¢enou latkou. Tedy nebudeme nic dal$iho ¢ist,
nebudeme se vénovat internetu ani ptiliSnému rozptyleni s prateli. Radéji se obCerstvime,
zalijeme kytky, zadivame se z okna, rozhybeme strnuld zada a ulevime o¢im.

Po pfestavce se naSe pozornost mize znovu zaméfit. Nejvice uciva si pamatujeme ze
zacatku a konce uceni. Piestdvkami dostaneme vice zacatkli a konci a tedy 1 zapamatova-

51 Buzan, T. — Pouzivejte hlavu, str. 143
52 Buzan, T. — Pouzivejte hlavu, str. 166 - 181
53 Medina, J. — Pravidla mozku, str. 129
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né latky bude mnohem vice. A ptrestavku mizeme méfit naptiklad klasickou kuchyniskou
minutkou.

2. Opakovani

,Mnozstvi zapamatovanych informaci u lidi nakratko stoupne tésn¢ po uceni a nasled-
né prudce klesne (do 24 hodin zapomeneme 80% detail1)*>* Je tedy potieba latku opako-
vat. Pokud to udé€lame kratce po prvnim tahu uceni, velmi tim naSemu mozku pomizeme
ukotvit vS§echny informace, které si zapsal.

Dalsi opakovani by mélo ptijit druhy den, pak za tyden, za mésic a pokud si chceme
latku zapamatovat skuteéné pevné, zopakujeme vSe po étvrt — piil roce. Vyuzijeme-li
mySlenkovou mapu tim, Ze nejdiive si vzpomeneme, co si pamatujeme a pak vSe znovu
doplnime ucebnim textem, udrzime si komplexni pfehled o uivu a pamétové stopy
zpevnime.

Ackoliv to vypadé jako Casové narocna aktivita, miize opakovani trvat jen par minut.
Ale musime pii ném pracovat s tim, co si skutecné pamatujeme a informace zopakovat
kvalitn¢. Pak se nam tato ¢innost vyplati.

3. Kreativita

Aby ucivo S§lo rychleji a 1épe do hlavy, nebudeme se spoléhat pouze na memorovani a
na klasické linearni poznamky. Pravdépodobné si budeme jiz ze $koly pamatovat publi-
kaci Jana Amose Komenského — Orbis pictus, ve které popisoval svét v obrazech. Dod-
nes plati mezinarodné tato kniha jako prvni vizualiza¢ni pomicka pro uceni. Také ucitelé,
profesofi, lektoti ¢i pfednasejici vyuzivaji pro svou vyuku nespocet kreativnich pomticek.

Dovolim si zde citovat vyzkum, jehoz vysledky publikoval Tony Buzan ve své knize
Pouzivej hlavu. Tykal se pravée kreativity.

»Skupiny lidi rizného véku dostaly k feSeni rizné problémy. Nasledné bylo detailné
zkoumano, jak se jim dafilo, jak byli rychli, pruzni, plivodni a jakou méli pfedstavivost.
Vykon byl potom ohodnocen V procentech jako ,,kreativni potencial“. Vysledky byly fas-
cinujici: prvni testovanou skupinou byly déti v matetské Skole — ty dosahly 95%, déti ze
zakladnich skol mély skore 75%, studenti na stiednich Skoldch dosahli 50% a univerzitni
studenti méli skore 25%. To je obrovsky pokles kreativity, ktery pokracuje
v dospélosti.“>®

Nejen u déti a ve Skolach, ale kreativni ptistup je vyzadovan v fizeni firem, projekti,
feSeni krizi a mnoha jinych oblastech. Pro¢? ProtoZze — laicky feceno - staré véci tady jiz
byly a nyni je potieba se pohnout dale. Navic jsme pro kreativitu pfimo geneticky nasta-
veni.

4 Buzan, T. — Pouzivejte hlavu, str. 63
5 Buzan, T. — Pouzivejte hlavu, str. 11
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56.

Buzan pro kreativitu pouziva vzorec
E +>P = K(na nekonec¢no)

Tedy energie, kterou podpotime nasi pozornost se ndm vrati jako nekonecna kreativita.
Odkazuje nas tedy zpatky k pozornosti. A tu si potfebujeme udrzet co nejvyssi.

4. Mnemotechnika
Abychom si ucivo 1épe pamatovali, pouzivame riznych mnemotechnickych pomtcek.

,»Mnemotechnické pomticky jsou zalozeny na podnécovani predstavivosti a vyuzivaji
slova nebo jiné nastroje, které podporuji mozek pfi vytvaieni asociaci.“>’ Na§ mozek tedy
novou latku zasadi do znamych souvislosti a 1épe si je pak vybavuje, protoZe nase vzpo-
minky putuji po drahach, které jsou pevnéjsi a stabilngjsi. Zakladnimi prvky mnemotech-
niky jsou:

- Smysly - Humor - Barva

- Pohyb - Pfedstavivost - Potadi

- Asociace - Cisla - Pozitivni piedstava

- Sexualita - Symbolika - Piehanéni (vice viz>®)

Nebojme se tedy vyuzit srovndni tvarem, barvou, nebo vlastni zkuSenosti, napt. i
Z jinych obort. Kombinaci znalosti a vice prvkli mnemotechniky pouZzival napf. i Leonar-
do Da Vinci. ,,Misto toho, aby Leonardo jednotlivé oblasti svych skrytych schopnosti
oddéloval, kombinoval je. Jeho védecké poznamky jsou plné trojrozmérnych vykrest a
obrazki.“>® Nebojme se tedy pro posileni kontextu u¢eni pouzit viech dostupnych pomi-
cek.

5. Vizualizace

Vizualizace jako pomicka miZe u mnohych z nas vyvolat okamZitou reakci: ,,Ja nej-
sem moc vizudlni typ.“ Nebo ,,Neumim kreslit.“ Nicmén¢: ,,Lidé jsou mimoiadné vizual-
ni Zivo¢ichové a minimalné tretina nasi mozkové kliry se zabyva vSemi podobami zrako-
vych informaci.“®® Nemusime byt nutné malif nebo sochaf. I domd trefite pravé diky
svému vizualnimu mysleni.

Pouziti vizualizace podnécuje kreativitu, uvddi véci do jasnych souvislosti a mnohé
ukazuje vyrazné jasnéji, nezZ psany text.

% Buzan, T. — Pouzivejte hlavu, str. 83

57 Buzan, T. — Pouzivejte hlavu, str. 68

%8 Buzan, T. — Pouzivejte hlavu, str. 69 - 74

%9 Buzan, T. — Pouzivejte hlavu, str. 27

8 AAmondtova, S, Wang, S. — Vitejte ve svém mozku, str.119
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Obrazky a situace ve skutecném zivoté tady byly diive, nez jsme je uméli pojmenovat
anebo zapsat slovy. Pro nd§ mozek jsou psana slova pouhou spleti carek, tecek a oblouc-
ka. Ale jablko je stale jablkem. N4§ mozek je vnimd mnohem jasnéji a piimocafeji a
vzbuzuje u nich dal$i asociace. Slovy Buzana — jeden obrazek vyda za tisic slov.

Béhem naseho kurzu jsme vizualizovali témét v kazdé kapitole. Pfi mnohych cvice-
nich jste si jisté fekli, ze kdyZ to takto vidite nakreslené, dava vam to vétsi smysl a vice
tomu rozumite.

Navic: ,,Opakovand vizualizace ocekévaného vysledku miize byt velmi u¢innym zpi-
sobem K vytvoieni mentélni piedstavy ve vasem mozku“®* Proto vizualizujme. S pomoci
jednoduchych obrazkl (sklddajicich se ze zakladnich geometrickych tvarli), barev, zvy-
raznéni, Sipek, drobnych diagraml nebo grafii na§ mozek snadnéji zapiSe a mnohem lépe
si zapamatuje vse, co se nam doslova dostane pod ruku. Pouzije totiz mnohem vice svalil
(v tadech desitek nasobkl nez u tukani do klavesnice nebo prace s mysi naseho PC) a
aktivit potiebnych k vizualizaci zapisu. Informace si zvyrazni, projde s nimi po paméto-
vych drahach, upevni je a ukotvi, zasadi je do souvislosti, ziska nadhled, pochopeni a
vyraznéji si je pak 1 vybavi.

Touto ¢asti se vratime zpatky na zacatek nasi probirané latky tkolem:

B

Zpracujte vizualizaci pro své hospodateni s ¢asem dle Sablony.

POSTUP: vyuZijte vSechny zpracované tikoly tohoto pfedmétu do piedepsanych poli-
cek. VyuZivejte barvy, naznacujte souvislosti Sipkami, pouzivejte tiskaci pismo a zvyraz-
nujte jej. Zapiste si vSechny zavéry, ke kterym jste dosli a navrhnéte, jak miiZete pozitiva
vyuzit pro svou dal$i praci s Casem, pfipadné jak muzete feSit negativa nebo rizika, ktera
z n¢j vyplynula. Konzultujte s vyucujicim.

61 AAmondtovd, S, Wang, S. — Vitejte ve svém mozku, str.117
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swmortoapro——[T]

V kapitole zaméfené na pamét’ a uceni jsme si shrnuli, jak pracuje mozek, pokud jde o
pamét. Vjemy jsou zpracovany smysly, pfevedeny do Sed¢ kiry mozkové a nasledné pa-
métovymi stopami zapracovany s pomoci hipotalamu. Pamét'ové stopy jsou pii prvnim
setkani s informaci nestabilni a mélké, pii opakovani se prohlubuji a upeviuji. Nepouzi-
vané stopy ¢asem mizi, uzivané se naopak posiluji, coz je zakladni princip uceni.

Procesy uceni jsme si demonstrovali na metodé BOST Tonyho Buzana. Efektivni uce-
ni probiha ve dvou fazich — ptiprava, kdy ziskdme hruby pohled a rozplanujeme si uceni a
pak samotné studium, pti kterém dochazi k fixaci latky do pevnych pamétovych stop, a to
prostfednictvim ¢teni, pochopeni a zasazeni u¢iva do potfebnych souvislosti.

Kuceni ndm pomahaji pfestavky, které jednak zvysi naSi pozornost a vytvoii vice
okamzikd, pii kterych mozek 1épe vnima a zapisuje nové informace. Dale pak opakovani,
které je nejefektivnéjsi bezprostiedné po uceni a nasledné v danych intervalech. Kreativi-
ta, mnemotechnika a vizualizace podporuji ueni.

Zaverem kapitoly jsme si veSkeré dosavadni poznatky pfehledné vizualizovali a ziska-
né informace o vlastnim fizeni Casu tak zptehlednili. Ziskali jsme tak nadhled a moznost
dale rozvijet své schopnosti planovat a zaroven se vyhnout kritickym situacim, nebo je
tesit presné dle vlastni potieby a osobitosti.
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Martina Baierova - Rizeni ¢asu

SHRNUTIi STUDIJNi OPORY

Dopracovali jsme se na konec nasi spole¢né cesty zakulisim time-managementu. Ovéfili
jsme si, ze efektivni hospodaieni s ¢asem neni pouze o spravné skladbé tkold a dostatku
casu k jejich feSeni, ale zalezi pfedevsim na nas a naSem pochopeni fady souvislosti.

V prvni kapitole jsme si uvédomili, kde vnimame problémy my sami a mnozi z nés obje-
vili, Ze nam nékteré kategorie, z nichz potize prameni, zaméstnavaji vice, nez by mély.
Uvédomili jsme si, Ze rozhodujici vliv na nase rozhodovani o tom, co a kdy (ne)budeme
délat, ma nas mozek, respektive limbicky systém, ktery je vyvojovée starsi nez Seda klra
mozkova a tudiz miva ,,pravo veta®. Zjistili jsme, Ze nema smysl jej prelstit, ale je potieba
zjistit, co potfebuje a sladit se s nim.

Zmapovani naSich schopnosti a objeveni Zivotnich roli ndm ukdazalo, kde hledat své zi-
votni cile, které jsme si nasledné rozdé€lili na ukoly a projekty a naucili se, jak je zorgani-
zovat a naplanovat tak, abychom je plnili ke své spokojenosti tspésn¢.

Ukazali jsme si fadu pomocniki pii naSem rozhodovani — at’ uz §lo o Eisenhowerovu ma-
tici, metodu Getting Things Done, ¢i mySlenkové mapovani. Pronikli jsme do taju pro-
krastinace a efektivniho uceni a ukazali jsme si zdklady projektového fizeni pro obséhlejsi
ukoly - projekty. A predevsim, naucili jsme se Skrtat nedulezité.

Pokud jste pracovali pec¢livé a vyplnili si worksheet se v§emi zavéry z jednotlivych cvice-
ni, mate nyni k dispozici svou vlastni navigaci v ¢ase. Véfim, ze budete mnohem snadnéji
pracovat s kazdodennimi problémy a budete se Iépe orientovat ve svych skutec¢nych prio-
ritach. A Ze si udrzite nadhled a ptehled nad dilezitymi vécmi ve vasem zivoté.

Pro vSechny, ktefi byste do tématu radi pronikli jesté hloubéji, doporucuji nastudovat po-
uzitou literaturu, kterd vas jisté privede na dalsi dilezité myslenky. Pracujte v klidu a pec-
livé. Nas cas je tou nejdulezitéjsi komoditou, kterou mame.

De¢kuji vam za pozornost a pieji hodné piijemnych dni.
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