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TIME MANAGEMENT ODBORNE PODKLADY

A/ PLANOVANI

Vétsina dospélych ma pocit nedostatku ¢asu. Abychom dobre zvladli organizaci
¢asu a prace, je potreba si véci dobre naplanovat.

Planovat neumi kazdy. A Clovék to mdZe se samym planovanim prehnat. Ale
pomoci nékolika jednoduchych planovacich technik si mizete usetfit spoustu ¢asu
a roz€ilovani. Kdo vénuje dostatek casu planovani, potrebuje méné casu
k Provedeni a uSetfi z celkového Casu. Pochopitelné zalezi na sloZitosti Ukolu,
s dobrym planem také klesa pocet chyb.

Pro¢ je dobré si napsat svdij plan? (Rocni, tydenni, denni?... )

- Na nic nezapomenete (pokud si to nezapomenete napsat)

- Pravdépodobnost splnéni tkolu tim stoupne.

- Pisemné planovani vam umozni kontrolu a zpétny pohled.

- Pisemné planovani vdm umozni nechat si Cistou hlavu pro dilezité véci.

Vyplati se planovat 60 % svého Casu a zbytek ponechat pro nepredpokladané
aktivity.

Pfi naplanovani veskerého Casu nacekané ukoly plany zhati. Kromé toho vase
plany nemusi byt Uplné presné, 40% rezervy umoznuje déle trvajici aktivity
dokondit.

Pfi planovani casu respektujte svdj denni rytmus. Narocnéjsi ukoly si naplanujte
na dobu, kdy jste nejvykonnéjsi (skfivan x sova).

Z Casového fondu za 30 let Zivota, coz je profesionalni draha, 1/3 zabira spanek, dalsi
1/3 prace a na sebe nam zbyva 20%, coz je 6 let.

Kazdy z nas potrebuje €as jen sam pro sebe, nebo pro své nejblizSi a zajmy.

Chvile relaxace se nedostavi sama od sebe, nelze ocekavat, ze kdyZz splnime své
povinnosti, pfijde Cas na sebe a rodinu. Neprfijde, musime si tento Cas predem
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védomeé vyhradit. Je tfeba mit k pracovni aktivitam nalezity odstup, z hlediska naseho
osobniho Zivota je stejné dlleZité odpocivat a svij ¢as si umét chranit.

B/ PREKAZKY A ZDRZOVANIi

Casto trpime nedostatkem Casu. At uz si svij den dobie naplanujeme, & nikoliv,
Ceka na nas mnoho Casto nepredvidanych okolnosti. Rikejme jim ,zlod€ji casu™. Co
vSechno mezi né patfi?

Cekani (schiizka, telefon, mail)

Problémy s odmitanim. (nebojte se fici Ne!)

Nedotahovani Ukol& do konce.

Potreba védomi vSech fakt a nasSe tihnuti k perfekcionismu.

Malo informaci.

Potteba byt u vSeho — problémy s predavanim tkold druhym.

Vyrusovani.

Spatny systém ve vécech — ,Kde jen to je?"

,Odsunovatida" - odkladani ukold na jindy.

Nedostatecna znalost techniky (pocitacové programy, tiskarna) ¢i jejich selhani.

Nékteri ,.zlodéji" souvisi s nasimi povahovymi rysy a prace na_
nich je nasim celoZivotnim ukolem.

VyruSovani se nevyhneme, ale mizeme ho eliminovat a posilit nase soustfedéni na
nas hlavni cil. Domluvte si napf. s kolegy zplsob, jimZz date najevo, Ze si neprejete
byt ruSeni. Nebojte se nékdy fici ne. Namisto zd@vodnéni odmitnuti mdzete mit
pripraveny vyhrazeny Cas, ktery nabidnete ,rusiteli®. Po preruseni se ihned vrat'te
k praci, kterou mate rozdélanou.

Odsunovatida

Odbornici rozliSuji 3 zakladni priciny:
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+ odsouvame neprijemné véci a zabyvame se radéji neddlezitymi malickostmi
+ odsouvame obtizné véci
+ odsouvame véci, které od nas vyzaduji tézka rozhodnuti

Je dobré si uvédomit, Ze pravé tézka rozhodnuti a neprijemné a obtizné aktivity
prispivaji k nasemu Uspéchu a klidu, ulevi se nam.

Jak tedy s odsouvanim bojovat?

- Vyjasnéte si, pro€ néjakou véc nemate radi.

- Myslete na to, Ze odsouvané Ukoly jsou odsouvané a nezruSené proto, ze je
musime vyresit. Nezbavite se jich jinak, nez Ze to udélate.

- Naplanuijte dalsi kroky s cilem vyrizeni. (Jak dlouho vam to bude trvat, jak budete
postupovat - neprijemny Cas utika 1épe, kdyz vime, kdy skonci.)

- Odmérite se.

Zeptejte se ale také sami sebe, jestli urcité Ukoly, tfeba i ty odsouvané, nevyuzijete
jako omluvu pro to, abyste dllezitéjsi ¢i naléhavy ukol upozadili nebo obesli.

C/ PRIORITY

Cas nas viechny tiz a jedinou cestou, jak ho mit pod kontrolou, je si sv@j ¢as

planovat. Nez si takovy plan sestavime, musime si nejprve ujasnit, co je nasim
hlavnim cilem, prioritou nebo vizi.
Pokud prozkoumame nasSe cile, zjistime, Ze od nasich hlavnich, dlouhodobych cilli
(stdt se UspésSnym ucitelem, prestéhovat se do vlastniho domku s vyhledem do
prirody) se odvijeji cile kratkodobé, dilci (realizace Uspésné hodiny v praxi, vyhledani
uzitecnych informaci o mozZnostech stavebni hypotéky). Kazdy den nas Ceka cela rada
dalSich profesnich i osobnich Ukol{, které zabiraji velké mnozstvi Casu. Ne vzdy
rozliSujeme, nakolik pomaha jejich feSeni k naplfiovani nasich cild.
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Re$ime detaily, prebirdme Ukoly jinych, utikdme od nepiijemnych & narocnych
rozhodnuti, prestoze nad nimi marnime ¢as premyslenim. Mnoho ukoll FeSime sami,
ackoli bychom je mohli nebo méli predat jinym ¢&i dokonce nefesit vibec.

Zamyslete se nad svym béznym pracovnim dnem, poctem hodin nebo i minut a nad
ukoly, které resite. Dokazali byste mezi nimi vybrat a dllezité nebo nutné?

DuUlezité jsou pro vas ty, které se tykaji vasich cild. Nutné zabiraji vasi bezprosttedni
pozornost, aniz by mély na vase cile vliv.

Eisenhowerlv princip déli dkoly podle kriterii dleZitosti a naléhavosti.

naléhavost

ano ne
-+J) ya ”,
4 ukol A ukol B
N Vyridit ihned a osobné Strategicky planovat a terminovat
= Vysoce dllezité a naléhavé (krize, (priprava, prevence, planovani,
3 tizivé problémy,...) budovani vztah(, ziskavani sil,
S vyjastiovani si hodnot)
ukol C ukol D
Redukovat, delegovat Hodit do kose
NeddleZité a vysoce naléhavé NeddleZité a nenaléhavé (malichernosti,
(vyrusovani, nékteré tel., posta, | bezvyznamna posta, nékteré telefonaty,
bezprostredni obtéZujici zaleZitosti) polykace Casu a ,Unikové ¢innosti")
2

A tvoii 15% vSech ukoll, k vysledku pfispiva 65%

B tvori 20% vsech ukoll, k vysledku prispiva 20%

C tvofi 65% vsech ukoll, k vysledku pfispiva 15%

Ukoly D jsou obtiznym Sumem, ale pravé ony tvori podstatnou ¢ast mlhy hektické
operativni ¢innosti.

Material vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podporeneho Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoctem Ceské republiky.




