[ J
* ﬁ
** ** ..
”, * * L] E
evropsky R it ﬁ g

socialni MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Projekt KOUZELNA VEDA
Reg. &islo: CZ.1.07/1.3.00/48.0068

METODIKA PRO LEKTORY

VZDELAVACI KURZ
TIME MANAGEMENT

Autofi: Martina Davidova, Miroslava Simtinkova, Michal Vit, MBA

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socialnim fondem
a statnim rozpoétem Ceské republiky.



*

L ]
* ﬁ
* ** ..
” * L] »
evropsky L ﬁ g

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Obsah:
3 O 10 0= (o Yo 11 PRt 3
1.1 G KUIZU oot 3
2 Profil cilové skupiny u€astniki a kapacita KUrzu..............ccccceeeeeiiiniiiiiiiieenee e 4
3 Metodologie vzdélavacich aktivit ..................euueiiiiiiiiiiiiiie 5
4 POMUCKY PrO VYUKU ....cviiiiiiiieiiiiiiiie ittt e e e e et e e e e e e e e s s ennnnn e eeeeaens 7
5 Osnovy a popis vzdelavaciho Modulu ...........cooeeiiiiiiiiiiiiieee e 8
B ZAVEIECNY TEST ... ettt 10
6.1  Krit€rium USPESNOS ...cceeviiiiiii i 14
7 VYUKOVE MALEIIALY .....vuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 15
8 PraCOVNI lIStY .....ueiiiiiiiiiiiiiiiii e 56
9 Pouzitd a doporu€ena literatura...........ooooveieiiiiii e 62



*

L ]
* ﬁ
* ** ..
” * L] »
evropsky L ﬁ g

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

1 Cil metodiky

Cilem metodiky je poskytnout lektorim pokyny ¢&i uceleny navod ktomu, aby
ucastnikim dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd pfedali srozumitelnou
formou soubor teoretickych znalosti a praktickych dovednosti, které pfispéji k jejich
vlastnimu osobnostnimu rozvoji a které nasledné v maximalni mife vyuziji ve svém

pracovnim i soukromém Zivoté.

1.1 Cil kurzu

Cilem kurzu je naucit u€astniky pracovat s planem a prioritami, definovat zasady pro
naléhavé a dulezité ukoly, zopakovat si prvky zkuSenostniho uceni, poskytovat
zpétnou vazbu v prubéhu kurzu i po ném, odkryt své moznosti v praci s cilem a vizi

a osvojit si metody soustfedéni a techniky relaxu.
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2 Profil cilové skupiny uc¢astnikd a kapacita kurzu

Kurzy osobnostniho a socialniho rozvoje jsou KA 2 projektu Kouzelna véda, reg.
Cislo CZ.1.07/1.3.00/48.0068. Projekt se zaméfuje na zvySovani kompetenci
a profesni rozvoj pedagogickych (pfipadné& vedoucich) pracovnikii MS a $kolskych
zafizeni v Libereckém a Karlovarském kraji, vzdélavajicich pfedskolni déti podle
platného Ramcového vzdélavaciho programu pro predskolni vzdélavani (RVP PV).
Maximalni kapacita kurzu bude 15 osob, pficemz vySSi kapacita neni vhodna

z divodu individualniho pfistupu ke kazdému uc¢astnikovi kurzu.
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3 Metodologie vzdélavacich aktivit

Zakladem spoluprace mezi lektorem a ucCastniky programu je soulad mezi
stanovenymi cili, potfebami a ocfekavanim uc€astnikid a zvolenymi metodami
a formami na strané lektora. Vzhledem kformé vyuky, ktera se vtomto projektu
naskyta, a diky menSi skupiné posluchacl atim také predpokladané interakci
s posluchacCi je vhodné kombinovat nékolik vyukovych technik, mezi které fadime

nasleduijici:
e Seminarni vyuka

Ustalena forma vyuky doplfujici prednasku. Zakladem je aktivni ucast posluchacu na
vyucovani s cilem osvojeni a prohloubeni pfislusnych védomosti a dovednosti.
Metody vyuky uzivané v seminafich podporuji aktivitu posluchacl. Posluchaci se na
seminafich uci kritickému mysleni, argumentaci, kooperaci, interpretaci, osvojuji si
techniku feSeni problému, uZivaji analyzu, syntézu a komparaci v konkrétnich

studijnich ukolech, rozvijeji komunikativni dovednosti.

e Prednaska s analyzou videozaznamu

Pfednaska, ktera se opira o demonstraci problematiky formou videoprogramu. Po
zhlédnuti videoprogramu nasleduje podrobny analyticky vyklad videoprogramem

uvedené problematiky.

e Prednaska s diskusi

prednaska, v ramci které jsou studenti vedeni k diskusi nad probiranym tématem.

Diskuse je fizena a podnécovana lektorem.
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e Prednaska s aktivizaci

Pfednaska, v ramci které lektor vyuziva rlizné formy a metodické postupy zalozené
na aktivni participaci studentu (diskusni metody, kooperativni metody, metody feSeni

problému atd.).
e Skupinova vyuka

Organizace ucebnich &innosti posluchacl zaloZena na vyuzivani podstaty socialniho
uCeni a vrstevnické spoluprace. Posluchaci pracuji v malych skupinach vytvorenych
podle rlznych kritérii, napf. obtiznosti uUkolu, charakteru c&innosti, vykonu nebo

u€ebniho tempa. Skupina muze vzniknout spontanné nebo ji vytvafi lektor.

V ramci skupinové vyuky mohou posluchaci debatovat o problémech, navrhovat
rizné postupy, ziskavat v€as zpétnou vazbu, rozdélit si praci, vzajemné se
kontrolovat, spolupracovat, vzajemné se povzbuzovat, objevovat chyby, vysvétlovat

si nejasnosti, ucit se od jinych, spole¢né sméfovat K cili.

Jedna se o ucelené aktivity, kde kazda jednotliva metoda navazuje na pfedchozi
a vytvari vychozi pozici pro dalSi aktivitu. Podil mezi prozitkovou Casti
a pfednaskovymi useky je 30 : 70, pfiemz je vénovan nejvétsi prostor diskusi nad
situacemi, které si uCastnici sami vyzkouSeli. Osvojuji si tak potfebné nastroje

a teoretické modely, které nasledné prevadéji do praktickych poznatkd.
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4 Pomiucky pro vyuku

- Flipchart, popisovaci fixy

- Videoprojektor, platno, mikrofon, prezentér

- Vyukové materialy

- PC

- Deniky, sesity na dalSi poznamky ucastniku

- Pastelky - zakladni barvy - 1 baleni na 4 uc¢astniky
- Jmenovky ucastniku

- Propisovaci tuzky

- Povinna publicita EU
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5 Osnovy a popis vzdélavaciho modulu

Kurz se zaméfuje na seznameni ucastnikd s psychologickymi principy, osvédéenymi
nastroji atechnikami organizace a planovani C€asu v kazdodennim pracovnim
i mimopracovnim Zivoté jako cesté ke zvySeni osobni a pracovni produktivity
a k redukci a prevenci stresu.

Osnovy kurzu (tematické okruhy)

1) Zakladni principy Time managementu

- zakladni principy planovani ¢asu
- poznani priorit pracovnich ukold

- pravidla pro spravné planovani a organizaci Casu

2) Analyza pracovnich ukolt

- analyza pracovnich ukoll — typy ukolU
- faze pracovnich ukolu

- moznosti fazeni a posloupnosti fazi procesu realizace pracovniho ukolu

3) Struktura diléich a komplexnich pracovnich cilt

- planovani v blocich

- Eisenhoweruv princip - naléhavé vs. dulezité

- blizky vs. vzdaleny cil

- kratkodoby vs. dlouhodoby cil

- teorie SMART

- nacvik zefektivnéni pracovniho procesu diky stanoveni zebfic¢ku priorit ukolu

- delegovani povinnosti — vyhody a nevyhody



°
* ﬁ
* ** ..
5 * ° 4
evropsky | %, £
sociaini - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

*

4) Analyza ¢asovych ztrat a ztratovych faktort

- Paretovo pravidlo a €as, analyza €asovych ztrat

- metoda GTD, schéma sbéru

- popis a rozdéleni ztratovych faktor(

- vysvétleni prFi€in, kvuli kterym dochazi k ¢asovym ztratam

- zvyky, navyky, zlozvyky, stereotypy

5) Harmonogram priorit béhem dne

- vyuziti planovacich pomucek

- zpétna vazba pfi Fizeni Casu

- rozlozeni ¢asu do usekl

- oddéleni pracovniho a osobniho Zivota

- vyhody plynouci z efektivniho uspofadani ¢asu
- biorytmy

- sestaveni harmonogramu dle priorit jednotlivych ukold

6) Pracovni nasazeni, tempo a koncentrace

- pojmy pracovni nasazeni, tempo a koncentrace

- vysvétleni dulezitosti vztahu mezi pracovnim nasazenim, tempem, koncentraci
a efektivnim planovanim ¢asu

- zmeény pracovniho nasazeni, tempa a koncentrace béhem dne

- denni kfivka vykonnosti

Casovy plan

Kurz Time management je dvoudenni o celkové délce 14 vyucovacich hodin.
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6 Zaverecny test

Time management
(TM)

Projekt KOUZELNA VEDA, REG. CiSLO CZ.1.07/1.3.00/48.0068

Kurz TIME MANAGEMENT

Jméno

Datum

Tematické okruhy Otazky ano | ne
Time management je: Efektivni fizeni ¢asu.

. . PFizpusobeni se pozadavkim
Timemanagement je:

a prioritam.
Time management je: Rizeni éasu podle Maslowa.
. . 1. Generace TM: Usporadat ukoly a €innosti.
Historie
Time managementu 1. Generace TM: Kdy a co budu délat.

Seznam ukolu pfifazuje

2. Generace TM: - .
k Gasové ose.

2. Generace TM: Usporadat ukoly a Cinnosti.

3. Generace TM: Kdy a co budu délat.

Seznam ukoll pfifazuje

3. Generace TM: - . .
k asové ose + priority.

NaSe prosperita zacina tim, ze

4. Generace TM: se citime dobre.

Seznam ukoll pfifazuje

4. Generace TM: v , .
k Easové ose + priority.

Proaktivita

Chovam se podle toho, co se
déje kolem mé&. Reaguiji na
emoce z okoli.

Reaktivni chovani T
Svym pfistupem

a rozhodnutimi tvofim svoji
budoucnost.

Chovam se podle toho, co se
déje kolem mé. Reaguiji na
emoce z okoli.

Proaktivni chovani ——
Svym pfistupem

a rozhodnutimi tvofim svoji
budoucnost.

10
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Tematické okruhy

Otazky

ano ne

Analyza vlastniho
harmonogramu
— postupné kroky

Provést analyzu stavajiciho
vyZzivani ¢asu.

Vytvofit pfedstavu o tom, jak
bychom chtéli, aby to bylo.

Naplanovat kroky, které povedou
ke zméné.

Zacit od jednoduchych zmén
smérem ke kompletni zméné
vyuziti asu.

Vytvofit pfedstavu o tom, jak
bychom chtéli, aby to bylo.

Zacit od jednoduchych zmén
smérem ke kompletni zméné
vyuZziti €asu.

Provést analyzu stavajiciho
vyzivani ¢asu.

Naplanovat kroky, které povedou
ke zméné.

Naplanovat kroky, které povedou
ke zméné.

Zacit od jednoduchych zmén
smérem ke kompletni zméné
vyuziti asu.

Vytvofit pfedstavu o tom, jak
bychom chtéli, aby to bylo.

Provést analyzu stavajiciho
vyZzivani ¢asu.

Zlodéji ¢asu
a bariéry

Vnitfni zlodé&ji €asu:

Nestanovené priority a cile

Zbyte&né telefonovani

Neplanovani

Dopravni problémy

Vnéjsi zlodgji Casu:

Nestanovené priority a cile

Nefungujici technika

Telefonovani

Fronty

Organizaéni zlod&ji
Casu:

Porady

Telefonovani

Utikani od prace

Fronty

11
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Tematické okruhy

Otazky

ano

ne

Priority

| Kvadrant

Naléhavé/Dulezité

Naléhavé/Nedllezité

Nenaléhavé/Dulezité

Il Kvadrant

Dulezité/Nenaléhavé

Naléhavé/Nedulezité

Naléhavé/Dulezité

Il Kvadrant

Nedulezité/Naléhavé

Naléhavé/Dulezité

Naléhavé/Nedulezité

IV Kvadrant

Nenaléhavé/Nedulezité

Naléhavé/Nedulezité

Naléhavé/Dulezité

Biorytmus

Skfivan

Vstava brzy rano, jeho
vykonnost je nejvyssi
dopoledne.

Vstava brzy rano a jeho
vykonnost je nejvyssi kolem
poledne.

Sova

Vstava pozdéji rano a jeho
vykonnost je nejvysSi
odpoledne a vecer.

Vstava brzy rano, jeho
vykonnost je nejvysSi
dopoledne.

Paretovo pravidlo

Paretovo pravidlo je:

Princip na jeho zakladé
muzeme vybrat 20%
podstatnych &innosti a ty nam
pfinesou 80% uzitku.

Princip na jeho zakladé
muzeme vybrat 80%
podstatnych &innosti a ty nam
pfinesou 20% uzitku.

Pomoci tohoto principu:

Muzeme jak myslet, tak délat
analyzy tvrdych dat.

Muzeme pouze délat analyzy
tvrdych dat.

12
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VYHODNOCEN:I:

Za kazdou spravné zodpoveézenou otazku je 1 bod

PIny pocet = 50 bodu Splnéno = 35 bodu

Pocet spravné zodpovézenych otazek:

Vysledek: SPLNIL(A) / NESPLNIL(A)

Hodnotitel: Hodnoceny:

Datum:

13
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6.1 Kritérium uspésnosti

Kurz je vyhodnocen pisemnym testem v rozsahu 1 vyuc€ovaci hodiny.
Je mozné ziskat 50 bodu.

Uchaze€ slozi zkousku uspésné, dosahne-li minimalné 35 bodu.

Usp&sny ugastnik obdrzi Osvéd&eni o absolvovani kurzu.

14
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7 Vyukové materialy

Kurz DVPP pro pedagogy a vedouci pracovniky MS
v oblasti osobnostniho a socialniho rozvoje

TIME MANAGEMENT

15
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Veskeré naSe spéchani skonci stejné...

Nadchazejici dva dny kurzu Time managementu maji ukazat, kdy je dobré se
zastavit a rozmyslet, zdali svlj €as, svoji energii a svlj zivot mame takovy, jaky ho

chceme zit.

Nékdy se nam mulze stat, ze naSe mysSlenky nas natolik brzdi, Ze si neuvédomuje,
jak moc se snimi zdrZzujeme, anahle promarnime svoje zdroje neefektivné.
Neplytvejme Casem na postupy, které jsou pracné, naroCné a drahé. Netahejme

s sebou zbyte¢né nechutnosti v hlavé.

Obsah kurzu:
v Poznani priorit béhem pracovni ¢innosti,
v Analyza pracovnich ukold,
v’ Struktura jednotlivych a dil€ich cild — jeji promitnuti do ¢asového rozvrzeni
dinnosti,
Vyhody, které vam dobré ¢asoveé usporadani pfinese,
Harmonogram priorit béhem dne,
Analyza Casovych ztrat,

Rozpoznani ztratovych faktort a nasledna prace s nimi,

NN

Pracovni nasazeni, tempo a koncentrace.

Mnozi zijeme v domnéni, ze vé&né spéchani nam uspofi dllezity ¢as, a tak podobni
vCelam, denné opoustime svuij ul alitame cely den, abychom padli vyCerpanim
a umreli. Uspéchana doba! Kam se stale vSichni honime?

Makame a spéchame od vikendu k vikendu a pak rychle na tyden na dovolenou
a pak znova. Do toho vychovavame déti, splacime hypotéku, pfibyvame na vaze,

chfadneme, ponévadZ na regeneraci uZ nam nezbyva cas.

16
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Cile kurzu:
Identifikace priorit v pracovnim procesu na zakladé dullezitosti a naléhavosti.

Individualné zamérené praktické rady a doporuceni.

Zefektivnéni pracovniho procesu, vyhnuti se problémim s nedostatkem Casu.

“ M

v

v

v Ugastnici se nauéi hospodafit se svym éasem.

v

v Schopnost Fict ,dost” Einnostem, které v dany moment nejsou tak dilezité.

Kurz, ktery pravé absolvujete, Vam pomulze podivat se sebekriticky sami na sebe

jako na jedine€nou a vyspélou osobnost, ktera vi, ¢eho chce dosahnout.

TIME MANAGEMENT - jak fidit svaj ¢as

Efektivni Time management zohlednuje cely Zivot a usiluje o to, aby harmonizoval

vSechny stézejni prvky a klicové aktivity vSedniho dne.

Time management je efektivni fizeni svého €asu. Mnohdy se nam muze zdat, Ze
néktefi lidé maiji vice asu nez ostatni. Stihnou toho vice v praci a maji jesté ¢as na

své koniCky i pratelé. Takovi lidé si dokazou dobfe organizovat a Fidit svuj ¢as.

Naucit se planovat efektivné svij ¢as by mélo patfit k prvnim mékkym technikam,
které si Clovék za¢ne osvojovat. Protoze kdyz si zvladne dobie rozvrhnout svij den
a vyuzivat skrytych a Casto zbytecné vyplytvanych ¢asovych rezerv, ziska vice ¢asu

na rozvoj dalSich dovednosti.

V ¢em je problém?

Mnoho lidi si stéZuje na zaplavu informaci a povinnosti, které nestiha zvladat.
Paradox: kvalita zivota je vétsi, ale zaroven se zvySuje uroven stresu.

Prace uz nema jasné hranice — podstata prace se proménila mnohem rychleji
a vyrazngji. Staré modely a navyky nestaci (tradicni modely Time managementu,

dostupné planovace atd.).

17
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Zvyky, navyky, zlozvyky, stereotypy, zlodéji €asu
K zamysleni...

Time management sice doslova znamena fizeni ¢asu, ale copak muzeme &as Fidit?
Cas je zdroj, a tak ho nelze ani usetfit do zasoby, ani koupit, prodat, pajgit, vyménit.
Je tvrdé demokraticky, jakkoli efektivné jej vyuzijeme, stejné mame k dispozici jen 24

hodin za den stejné jako ten, kdo s nim plytva.

Jediné, co muzeme udélat, je vyuzit €as ve svuj prospéch. TM €asu tedy neni o jeho
fizeni, ale Fizeni sebe sama v ¢ase, ktery mame k dispozici. Jediné, co opravdu
ovliviujeme a mizeme meénit, jsme my sami. To, jak vyuzivame svuj ¢as, hovofi o

nas samych.

Jak jsme na tom s Casem?

Pro¢ se nam nedafi?

Jaké moznosti existuji?

Jsou to, co délame, dulezité véci? Nebo jen reagujeme na impulsy a podnéty svého
okoli?

Kdy se nejlépe soustfedime, koncentrujeme? Nechavame se vyrusit ¢imkoli
a kdykoli? Vime, kdy jsme vykonni a naopak, kdy je nase télo a nas§ mozek v utlumu?
Vime, kdy si nejlépe odpocineme?

A jak jsme na tom s odkladanim ukol(? Co naSe navyky, které nam skute¢né skodi?

Vlastni zamysSleni nad nasim vykonem a jeho ovlivnitelnosti je na misteé.
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Zmeéna zvyku:

1. Predstavte si situaci, Ze fidite auto po znamém mésté a zaroven telefonujete.
Najednou si uvédomite, Ze jedete Spatné, protoze jste na kfizovatce
automaticky zahnuli k Vam domu. Prosté ze zvyku.

2. Zvyky nam umozfiuji zvladat tisice rutinnich ukoll, aniz bychom se mentalné
pretizili. Zvyk je tedy v podstaté obranny mechanismus.

3. Zaroven jsou ale zvyky i pfekazkou naseho rozvoje. Pokud dnes od Zivota
nedostavate to, co chcete, pak musite zménit své zvyky — své paradigma
v mysleni, v pfistupu k okoli, v €innostech, co délate. Proto je zvladani Casu

tak narocna disciplina — musime totiz zménit své zvyky.

Zvyky jsou hybnou silou nasi Cesty,

zaroven i jejim velkym ohrozenim.
21 dnu

Pro nas Zivot v tomto pfipadé plati uslovi:

Neni dllezité, co délame vyjimecné, ale co délame pravidelné.

Pokud chceme vyvolat zménu, napfiklad chceme kazdé rano zacit cvicCit, je tfeba
s touto Cinnosti vydrzet 21 dni. Pak se nas vztah k rannimu cvi€eni zméni, zacheme

kazdeé rano automaticky cvicit, a kdyz vynechame, tak nam dokonce i néco chybi.
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CTYRI GENERACE TIME MANAGEMENTU, vyvoj a prakticka aplikovatelnost

|. GENERACE - CO

Prvni generace se pokusila usporadat ukoly a Cinnosti, co jsou pfed nami.
Vysledkem byly pfehledy ukoll ve vzajemném propojeni se zdroji potfebnymi k jejich
zajisténi. Tj. CO budu délat.

Jednoduché formulare a sestavy, které nosite s sebou a nahlizite. Chovate nadéji, ze
na konci dne jich bude hodné odskrtnuto a kdyz ne, napiSete je na papirek zitra. Tito
lidé jsou flexibilni a délaji cokoliv, co potfebuji anebo co jim pfipada neodkladné.

Udalosti se ¢asto vymknou z rukou.

Hlavni vyhody:
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IIl. GENERACE - CO, KDY

Charakterizuji je kalendare a zaznamniky schlizek. Zduraznuje se vykonnost, plnéni
stanovenych cili a budoucich udalosti. Jste - li zde, domlouvate si schulzky,
zapisujete zavazky, plnite terminy a snite o tom, ze to budete mit v pocitaci.
Kalendafe a zaznamniky neslouzi pouze jako kapesnik s uzly, ale podnécuji lepsi

pfipravu na jednani. ZlepsSuji celkovy vykon a vysledky.

Hlavni vyhody:
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Ill. GENERACE - CO, KDY, JAK

Planovani a urCovani priorit. Jste - li v této generaci, asi jste zvykli néjaky Cas travit
vyjasfiovanim priorit a hodnot. Ptate se: “Co chci?”. Mate dlouhodobé, stfednédobé
i kratkodobé cile. Kazdy den ur€ujete priority své Cinnosti.

V ohnisku zajmu je dneSek, tim naprosto presunuje pozornost na to, co se chova
jako naléhavy ukol, aktualni problém. Tim se vytraci prevence, koncepce a hlavné

kreativita. Clovék se stava hasi¢em — tedy zajatcem operativniho Fizeni.

Hlavni vyhody:
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IV. GENERACE - CO, KDY, JAK, PROC

Je zaloZena na dulezZitosti. Nastrojem je smérovani k celistvosti (sebeznani),
premysleni (vedeni) a zavadéni novych navyku (fizeni).

Sebepoznani znamena védét, co a jak prozivame — rozum, emoce, pocity, navyky,
soustredéni, radost, motivace.

Vedeni znamena poznat a definovat, co je pro mne spravné. — smér, strategie,
hodnoty, nadhled, rozhodovani

Rizeni znamena délat spravné — soulad duleZitého a operativy, konkrétni

planovani, kultivace ¢asozroutd, cileny odpocinek a regenerace.

Cim jsme dnes, je dusledek naseho mysleni, ugeni avlivu, kterym jsme byli
vystaveni. Zakladnim principem je skute¢né spokojenost.

Pro 4G je prioritni spravny smér, ze kterého Cerpame silu k pfekonavani tézkosti,
které nam nastavuje 3G — plan, jeho dodrzovani, Casova osa. Symbolem je tedy
kompas, nikoli hodiny!

Time management Ctvrté generace dopliuje, rozviji a v nékterych bodech pfimo
popira generace predchozi. Okolnosti posledniho desetileti (rychlost, moznosti,

pokrok) nas nuti k revizi naseho pohledu na problematiku ¢asu.

Na vrcholu nasi cesty se objevuji pojmy jako je VIZE — &im chci byt, POSLANI — co

vigwiv s

etapy cesty. V praci tedy jde o to, napojit se na firemni strategii svym osobnim
zpusobem. Cesta se nam zjednoduSuje vyhledanim priority — kam sméfujeme

a vytipovanim cinnosti, které budou priority podporovat (jak ptjdeme).
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4

Ukol:
Hledejte ve svém okoli nékoho, kdo, a¢ vykonava hodné prace, pusobi klidné,
vstricné, spokojené. Zkuste s nim promluvit a zeptat se ho, co jej posiluje.

V jeho odpovédich hledejme alternativu pro nas.

Filozofie i prostfedky pro planovani ¢asu &tvrté generace vychazeji z pozapomenuté

pravdy: Clovék neni stroj. Proto novy pfistup neni zaloZzen na jes$té presnéjSim

a podrobnéjSim planovani, ale na uspokojovani potifeb a pozitivnim a tvaréim

mysSlenim. Dojdeme k jednoduchému pravidlu, ze spokojenost ¢lovéka je podminkou

jeho dlouhodobé efektivity a lepSich vykonU, neboli "nase prosperita zacina tim, ze

se citime dobre".

Obvykly pristup — od Time managementu 1. Generace k 4. Generaci

Lidé obvykle Ziji sv(j Zivot tak, Ze reaguji na okamzité vnéjsi okolnosti. Re&eno
manazersky, tak ,,fidi“. NeprfemysSleji pfili§ v dlouhodobych perspektivach. Teprve
v okamziku, kdy jsou nespokojeni, v Casovém stresu, pfi aktivitach, které nenesou
vysledky, zacnou hloubé&ji pfemyslet. O podnétech, pfi€inach, cilech. Zabyvaji se
,vedenim®“. Posléze zjisti, ze at vedou a fidi sebelépe, vnitini odezva (pocity) je
nevyzpytatelna a ne vzdy v souladu s dosahovanymi vysledky. Za¢nou vice uvazovat

0 sobé&, o svém vnitfnim svété a jsou u ,,sebepoznani*.

Tato postupna cesta je samozifejmé mozna, ale stoji zpravidla pfili§ mnoho energie,

nespokojenosti... a ¢asu.
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Novy pfistup:

Time management IV. Generace jde na to obracené. Nejdfive nas vede cestou
sebepoznani, abychom nesli zbyte¢né proti zakonitostem mysli. Pak budeme vést,
abychom své zdroje zaméfili nejpravdépodobnéji spravnym smérem, a posléze
budeme fFidit, tzn. naplhovat tento smér v kazdodennim Zivoté. V praxi se nam tyto

oblasti podle potfeby a zcela pfirozené misty prekryji.

Zacit:

o vice pfemyslet, vice se starat o svou pohodu... Clovék je vic nez Cas...

o pracovat na svém rozvoji (sebepoznani)... zména je vic nez uceni...
o schopnost si vybirat (vedeni)... cesta je vic nezcil...

o pracovat efektivné (fizeni)... dllezitost je vic nez

naléhavost...

Proaktivni chovani jako cesta k casové uspore

Lidé obvykle Ziji svlj Zivot tak, Ze reaguji na okamzité vnéjSi okolnosti. Mnoho
nepifemysleji v dlouhodobych perspektivach. Teprve v okamziku, kdy jsou
nespokojeni, v Casovém stresu, pfi aktivitach, které nenesou vysledky, zacnou

hloubéji pfemyslet o pfi€inach a cilech.

Jak nato jde TM IV. Generace

Proaktivni Clovék si uvédomuje, Ze to co udéla, zalezi jen a pouze na jeho
rozhodnuti.
V fizeni sebesama to znamena

prevzit odpovédnost za to, aby se néco stalo.

25



°
* ﬁ

* ** ..

5 * ° 4

evropsky | %, £

sociaini - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani

fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

*

Znalost vize a cile

Je nutné, abychom méli jasno v tom, co je pro nas v zivoté dulezité a ¢eho bychom
chtéli dosahnout. Kdo nevidi cil, jde odnikud nikam.

Pro ¢lovéka, ktery nevi, kam jde, je kazda cesta Spatna.

Urovent nasi motivace &i aktivity poklesne, jestlize nas cil neni zcela jasny. Totéz

nastava, pokud nerozumime tomu, proC zrovna provadime urcitou ¢innost.

Znalost vize a pochopeni, proC je provadéna urcita prace, jsou predpokladem pro
vlastni zajem, aktivitu a dosazeni vysoké urovné osobni kvality. Zaméfme se na

uvedené 4 zakladni parametry:

Jaké vize a cile mam?

Profese
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ANALYZA VLASTNIHO HARMONOGRAMU A VYUZiVANi CASU

K tomu abychom byli schopni fict, kde bychom mohli udélat zménu v fizeni svého
Casu a ke zvladani stresu musime udélat tyto kroky:

Provést analyzu stavajiciho vyzivani ¢asu.

Vytvofit pfedstavu o tom, jak bychom chtéli, aby to bylo.

Naplanovat kroky, které povedou ke zméné.

Zacit od jednoduchych zmén smérem ke kompletni zméné vyuziti Casu

Zlodéji casu

Cast promarnéného éasu muze byt vyuzita konstruktivné, nebot’ Vam pomuze uvolnit
se nebo zbavit se napéti jinou cestou a zplsobem. Je tomu tak zvlasté tehdy, kdyz
svUlj Cas zbyteCné utracite tak, ze délate néco méné dulezitého nebo méné veselého
nez to, co byste délal jinak.

Plytvani éasem ma dvé pfriciny:

jednu je tfeba hledat v prostfedi a okoli, druhou je ¢lovék sam.
Odkladani ¢inu

Kazdy z nas vyfizeni nékterych véci protahuje. Jako typické priklady takového
pristupu Ize jmenovat nudné, obtizné, nepfijemné a komplexni ukoly, které nakonec

stejné musi byt vyfizeny.
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Bludny kruh odkladani €int

CHCI DELAT \

ZLOBIM SE —
NEDELAM
OMLOUVAM SE TRPTM

=

Zpusob jakym Fidime svlj Cas je odrazem naSi osobnosti. Jestlize, budeme chtit
cokoliv zménit, budeme muset pfipustit korekci osobnosti i zménu pracovniho

stylu.
Jaky je nas soucasny pracovni styl? Kde jsou nase silné stranky? Kde jsou rezervy

pro dalSi realizaci osobniho rozvoje?

Zacneme tim, Ze zanalyzujeme stav souc€asny a postupné nastavime stav budouci.

28



*

L ]
* ﬁ
* ** ..
” * L] »
evropsky L ﬁ g

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Modni zaklinadlo - Efektivita

(Ze slovniku Wikipedie)
Efektivita Ci efektivnost vyjadfuje praktickou ucinnost néjaké (jakékoliv smyslupiné)
lidské cinnosti, nejCastéji pak lidské prace. Efektivita pak obvykle byva hlavnim

kritériem pfi posuzovani uspésnosti.

Jak vnimam efektivitu?
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Efektivnhost naseho jednani ovliviiuji psychické faktory:

Vrozené
- Temperament
- Pocit bezpeci ziskany v détstvi
- Pevnost struktury osobnosti

- Autonomie

Ziskané
- Zivotni styl
- Hodnotovy systém
- Predsudky
- Stereotypy

- Postoje k sobé samému a ke svétu

Za Spatnou efektivitou se €asto skryvaji mnohem hlubS$i problémy — kdyZz ma ¢lovék
pocit, ze v zivoté nedéla to, co by mél, nepomuze mu ani nejdrazsi diar.

Mnoho lidi Zije s pocitem, Ze ukoly, které maji, nejsou jejich, Zze jim je dal nékdo
z vnéjSku a délat je musi. Takoveé ukoly se jim pak logicky nechce plnit, vnitini motor
nefunguje. Radéji hledaji momentalni uspokojeni v jiné Cinnosti a ukoly odkladaji.
Tady se mizeme bavit o prokrastinaci. Jak na ni?

Udélejme si prfedevSim poradek ve svych hodnotach, v tom, co je pro nas dulezité a
opravdu chceme.

30



* X %
* *
. * *
*
evropsky .,
socialni

fondvCR EVROPSKA UNIE

MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Podle pracovniho stylu se zjednodusené daji lidé rozdélit na dva typy:

TYP A

Charakteristika:

- ma pocit naléhavosti

je soutézivy

- pohybuje se rychle
nenavidi odklady

citi se vinen, kdyz odpociva
- je netrpélivy

MozZnosti rozvoje:

- stanoveni priorit

- delegovani

- planovani

- cileny odpocinek

- kontrola zbyte¢nych aktivit

TYP B

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

Charakteristika:

- uvolnény, relaxovany
- rozhoduje pfemyslivé
- pohybuje se pomalu
- umi naslouchat

- ma hodné konick

- trpélivy

MozZnosti rozvoje:

- jasné stanoveni cile

- efektivni delegovani

- dokazat fici ,ne”

- posoudit pfiméFfenou
uroven jakosti

Typ A:

Je rychly a aktivni, prvné jedna a pak pfemysli. Ma problém s planovanim

dlouhodobéjsich cilu a prevenci pfed pfipadnymi prekazkami.

Typ B:

Je pfemyslivy a véci dotahuje do detaild. Ma ovSem problém s uréovanim priorit

Vv praci - vée mu pfipada stejné dllezité. Proto ¢asto zmeska dllezité véci.
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Nikdo nejsme Cisté jen jeden typ. VétSinou k jednomu z nich inklinujeme. Pokusme

se tedy sami zaradit do jednoho z typu.

Rady pro jednotlivé typy:

1.

Udélejte prvni krok.

Motto: | cesta dlouha tisic mil zaéina prvnim krokem. (Cinské pfislovi)

Vyberte z nasledujicich rad jednu, ktera je pro Vas adekvatni a vypracujte si akéni

plan, co udélate pro své zlepSeni:

Rady pro typ A:

1.

ok~ 0N

Zrevidujte vyvazenost mezi praci, rodinou a Vami. Jsou v rovnovaze?
Planujte, jak dosahnout svych cilu.

Delegujte, rozhodnéte se, co muzete udélat Vy a co lze pfesunout.
Vyhradte si ¢as pro lidi — vymezte si v diafi ¢as pro rozhovory.

Rikejte ,ne“ — omezte svij pocit zodpovédnosti

Rady pro typ B:

1.

Stanovuijte si kvantifikované cile — zabyvejte se kvantitou stejné jako kvalitou

2. Prestante véci odkladat, udélejte to ted!
3.
4

. Prestarite porad vSechno a vSechny okolo Vas kontrolovat.

Posuzujte pfiméfenou uroven detailt — kvality vystupu Vasi prace.

Krok 2.

Napiste, kterou radu jste si vybrali.
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Krok 3.
Co pro svuj posun v této oblasti udélate, do kdy, jak ovéfite, Ze jste to splnili a jak se

za splnéni odménite?

Stanoveni cill

Dlouhodobéjsi projekty vyzaduji planovani a stanoveni cilu.

Cile jsou dulezité, kdyz je Clovék nema, nemuze délat zadné plany na svuj postup.
Nevi, ¢eho chce dosahnout, tudiZz si ani nedokaze vychutnat pfipadny uspéch,
protoZze nepozna, Ze to je uspéch.

Bez cili také rychle ztraci motivaci, jelikoz jeho snazeni mu muze pfipadat

nesmysiné a bezcilné.
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Praktické rady ,,jak neztracet ¢as“, stereotypy, zlozvyky a dalSi zlodéji asu

Béhem svého Zivota, vlivem pusobeni rizného socialniho prostfedi si vytvafime
rizné navyky. Ty nas v mnoha pfipadech velmi ovliviuji. Snadna odpovéd: ,Délam
to tak proto, ze jsem na to zvykly*“.

Nékdy je pro nas navyk pozitivni, jindy negativni. Nastésti navyky lze ménit, Ize se
ucit nové navyky a ty negativni odstranovat.

To ale hlavné z poCatku znamena velkou soustfedénost a sebekazen. To je jeden
z duvodu, pro¢ to mnozi nezvladnou. Chvili se snazi, ale potom sklouznou do svého
starého navyku a jesté rozhlasuji, Ze metoda nefunguje.

Dalsi velkou bariérou fizeni svého Casu je nizka schopnost delegovat.

(,Stejné to nikdo neudéla Iépe nez ja“).

Mnozi fikaji, Ze se ve svém poradku vyznaiji, Ze uklid je pro neschopné atd.

. Mo e 3. 3008

| S B IQ@ QO ':moﬂhu..qm .
Ad Agency CEQ's Desktop
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Kolik Casu denné stravite hledanim néjakého dokumentu?

Zlodéji casu

Pokud pojmeme Time management v obecném kontextu jako pfistup k ¢asu, pak
muzeme uvazovat v nasledujicich souvislostech jeho nedostateéného vyuzivani.
PFigina nejvétsich dasovych ztrat byvaji ,CASOZROUTI"

Clovék by se mél naugit rozpoznat své zlod&je &asu a pokusit se je co nejvice
eliminovat.

Muzeme je rozdélit na vnéjsi a vnitini faktory.
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Mezi nejéastéjsi vnitini zlodéje ¢asu patri:
- nestanovené priority a cile,
- neplanovani,
- délani pfili§ véci najednou,
- neschopnost fici ne,
- navyky, zlozvyky, predsudky,
- nedostatek discipliny,
- stres,
- pocit viny,

- odkladani atp.

Mezi vnéjsSi zlodéje ¢asu patri:
- vyrusovani jinymi lidmi,
- neohlasené navstévy,
- nefungujici technika,
- Cekani ve fronté na ufadech,
- dopravni problémy,
- papirovani,

- telefonovani.

Organiza€ni €asozrouti

Porady
Utikani od prace (surfovani na internetu apod.)

Odkladani dalezitych Cinnosti

MINISTERSTVO SKOLSTVI,

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost
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Efektivni planovani prace pedagoga

K planovani a organizaci dnes slouzi cela fada pomUcek, metod a postupt.

K hlavnim zasadam efektivniho planovani ¢asu patfi:

1. Uvédomuite si, co je dalezité. Ukolam pfifazujte priority.

2. Vedte si ,check-list* — seznam ukoll, které po spInéni odSkrtavejte.

3. Nenechte se vyruSovat, pracujte pokud mozno v celku. (pokud musite od
prace odbihat, néjakou dobu trva, nez se znovu ,dostanete” k ukolu).

4. Podobné ukoly feste v jednom bloku (napf. vyfizovat rano 1 hod. e-maily).

5. Veétsi ukoly rozdélte na mensi.

6. Snazte se co nejlépe odhadnout (zjistit) jak dlouho Vam bude ukol trvat.
Ovérte si, Ze je to realné.

7. Pravidelné vyhodnocujte pinéni ukolu (v€as muzete informovat ostatni, pokud
zjistite, Ze termin nestihnete).

8. Neplanujte vSechen svij €as (staCi 60 % Casu), délejte si rezervy (musite
pocitat s neCekanymi okolnostmi).

9. Delegujte ukoly na ostatni (pokud vite, ze ukol zvladnou).

10.Vyuzijte néjaké pomucky pro planovani — papirové diafe, kalendare,

elektronické systémy typu Outlook apod. (nebo si vyrobte vlastni — napf.

systém lepicich listki na monitoru PC...).
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100x doporuc¢ovana doporuceni — a presto stale platna:

1.

2.

8.

9.

Konecné terminy urCuj a neporusui.
Nejdalezitéjsi véci délej nejdfive, nedulezité vibec.
Rutinni zalezitosti vyfid' v pravidelném Case.

Narocné ukoly fes v dob& maximalni svézesti. Kdyz jsi neefektivni,

dej si pauzu.

Urci si ¢as, kdy nemas byt ruSen/a.

Dulezité a nepfijemné zalezitosti neodkladej, zasednou si na tebe.
Vymez si €as pro sebe a nenech si ho vzit.

Odmeénuj se, kdyz splinis cil.

Kazdy den udélej néco, co té bauvi.

10.Nepfrerusuj 1 ukol pfilis Casto. Ztratis nit’ a tim i Cas.

Metoda GTD - Zachytte 100% ,nehotovych polozek*®

Nastroje:

Schranka na fyzické zalezitosti
Papirové nastroje na poznamky
Elektronické nastroje na poznamky
Zafizeni pro hlasové zaznamy
E-mail
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*

Schéma sbéru

,ZALEZITOSTI“

SCHRANKA
1
A 4
COJETO?
{
A 4
. NE
JE TO REALIZOVATELNE? |
| L
l ZAHODIT
pTTTTToTommmmmmm s ! NEKDY/MOZNA
. . - 1 ANO
| Projekty (planovani) — (terminovany pofadag, pro
1
| ' nozdéisi zhodnoceni)
Projekty o nékolika L—3» INFORMACE
krocich (k vyhledani kdykoliv bude
yTT T Tt T 1 B potreba)
' Projektové plany ' JAKY BUDE
' (zhodnotit dalgi : DALS| KROK?
Zabere to méné nez 2
ANO NE
UDELEJTE TO! DELEGUITE TO! ODLOZTE TO
NA POZDEJI!

Kalendar (udélat

Dalsi kroky (udélat
v nejblizsi dobé)

Cekam (...na praci nékoho

dalsiho) v urcity ¢as)
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Zasady efektivniho stanovovani priorit, dillezitost vs. naléhavost

Co v8echno nas ovliviiuje, Ze dany ukol se rozhodneme fesit?

1. Kontext — kde a pomoci ¢eho budu ¢innost vykonavat
2. Dostupny ¢as — mam — li 5 minut, neza¢nu zpracovavat déletrvajici ukol
3. Dostupna energie — Jak jsem na tom? Znam svoji vykonnost?

4. Priorita — dle potfeby a vyhodnoceni

NALEHAVE NENALEHAVE

-

DULEZITE
| o—

Y
|
|
1

NEDULEZITE
»._
—
<
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Stanoveni priorit - Eisenhowertyv princip
Kazdému ukolu, ktery Clovék ma nebo chce vykonat, je vhodné pfiradit prioritu,

kterou zastava ve vztahu Kk cili.
Cil Dulezitost

Naléhavé prvky jsou z oblasti emoci — proto nas jejich u¢inek velmi rychle tla¢i,
boli, nebo uspokojuje. Dillezitost vyhodnocuje nase racionalni polovina mozku
— tedy c¢asto nas i pomalejsSi uvaha dovede k vyhodnoceni dlezitosti daného

ukolu ¢i problému.
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MINISTERSTVO SKOLSTVI,

fondvCR EVROPSKA UNIE
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MATICE NALEHAVOSTI a DULEZITOSTI

—

naléhave meéné naléhave
I Il
dulezité Krize Prevence
neodkladné Rozvijeni vztaht
problémy Poznavani nového
Terminované ukoly Odpocinek
Planovani
1] v
nedulezité

Nékteré navstévy
Néktera posta

Hlaseni, reporting

Trivialni zalezitosti
Néktera posta,
telefony

Mrhani ¢asem

Chceme-li vypudit ze svého zivota tlak, manipulaci a ,,zit to, co chceme®, je

vhodné zapracovat na novém navyku — soustredéni na dulezité.
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- MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
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Na 4 kvadranty se mizeme podivat i z pohledu vlastni u¢asti na dané problematice.

Nékteré ukoly feSime sami, jiné mizeme delegovat, jiné odfict, nebo odsunout na

pozdéji.

(;

NALEHAVOST

1

Ja ihned

Ja

DULEZITOST 3

Ja dnes deleguiji
Nabidnu pomoc

X

Nedélam
Odmitam, rikdm ne
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4

Priorita | - DULEZITE a NALEHAVE
- véci, které je potfeba vyfidit co nejdfive (pokud mozno jesté dnes)
- krize, terminy, problémy

Priorita Il - DULEZITE a NENALEHAVE

- v&ci, které sice nemuseji byt vykonany dnes, ale jsou dulezité pro dosazeni cild,

tyto ukoly byvaji €asto odsunovany, avSak jejich v€asnym vyfizenim nevzniknou

ukoly typu I. Je dobré kazdy den pracovat na alespori jednom ukolu s prioritou II.

- pfiprava, prevence, planovani, budovani vztahd, vyjasfiovani hodnot

Priorita Il - NEDULEZITE a NALEHAVE

tyto Ukoly jsou sice nutné, ale nejsou dulezité pro dosazeni cill, proto je nejlépe

delegovat nebo odmitnout. Pokud je Cloveék splnit musi, nemél by jim vénovat pfilis

mnoho ¢asu.

- vyrusSovani
- nepredpokladané situace (nemoc syn, rozbité sousedovo okno)
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4

Priorita IV — NEDULEZITE a NENALEHAVE
témto vécem nema pfiliS smysl se vénovat, i presto, Zze mohou byt zabavnéjSi nez

ukoly s vysSi prioritou. Nevedou vSak k cilam.

- malichernost, bezvyznamnost, telefonaty, unikové Cinnosti

DENNIi PLAN a KRIVKA VYKONNOSTI

Vykon
100%
V'S
08,00 hodin 12,00 hodin 17,00 hodin
> Cas
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Nase télo, podobné jako téla zvirat maji své vnitini hodiny, které urcuji kdy se

co v téle déje a hlavné ridi fazi spanku a bdéni.

Pokud se ¢lovék podfidi svym pfirozenym biorytmdm, bude mu to Iépe myslet a bude
vykonngjsi. Kdo se fidi vnitfnimi hodinami ma to i v praci o néco jednodussi. Vi totiz,
Ze vS8echny problémy a pracovni resty nejlépe vyfeSi mezi desatou a jedenactou
hodinou. Po obédé Ze je nejvhodnéjSi doba k nudnym a rutinnim cinnostem

a manualni zru¢nost vrcholi v pozdnim odpoledni.

Pozn.:
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BIORYTMY

24. hodina

Vétsina lidi uz asi tfi hodiny spi, a prosla véemi fazemi spanku. Dostavuje se faze
lehkého spanku a Clovék se mize snadno probudit. V této dobé jsme zvlasté citlivi
na bolest. Probiha detoxikace organismu a redistribuce tekutin. VétSina organd ma
snizenou funkci, s vyjimkou jater. Vrcholi jejich &innost. Jatra zpracovavaji latky
dulezité pro organismus a také odstranuji z organismu vSechny metabolické produkty
a jedy. Je tedy dulezité si uvédomit, ze pozdni zatézi alkoholem, kavou a jidlem

kratce pred pulnoci si ¢lovék velice Skodi.

1 hodina

Vétsina lidi uz asi tfi hodiny spi, a proSla véemi fazemi spanku. Dostavuje se faze
lehkého spanku a Clovék se mlze snadno probudit. V této dobé jsme zvlasté citlivi

na bolest.

3 hodina

Kolem ftfeti hodiny télo odpodiva, protoze je znaéné fyzicky vyCerpano. V tuto dobu
ma Clovék velmi nizky krevni tlak, pomaly puls a pravidelny hlubsi dech s dlouhymi

periodami. Pokud musi byt nékdo vzhuru, pak to vyZaduje velké usili.

4 — 6 hodina

Télo se probouzi, snizuje se produkce melatoninu a naopak vzrusta aktivita
hormonu. Télo v tomto stadiu ma stale nizky tlak, mozek je zasoben minimalné, télo
ma nejpomalejsi aktivitu, ale zbystfuje se jiz sluch. Prochazime pozdni REM fazi
spanku. Clovéku v mysli prochazeji vzpominky, psychicky stav je aktivovan
a dochazi k nespavosti. Kazda malickost nabyva obrovského vyznamu.
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V €asnych rannich hodinach jsme také nejcitlivéjsi vuci bolesti. Je to hodina, kdy lidé
Casto umiraji. Kolem paté hodiny dochazi k prokrveni horni Casti téla. Krevni tlak
stoupa, puls je rychlejsi a i kdyz se chce spat, télo je jiz aktivni. Kdo pfirozené vstava
kolem paté hodiny, dokaze se velice rychle aktivovat. Je to velice vhodna doba pro
dechové cviCeni. Rano je nejlepSi Cas pro kratkodobou pamét, takze je vhodné si
opakovat to, co budeme pfes den potfebovat na rizné zkousky Ci seminare. V této

dobé také Clovék pocituje nejvétsi strach a uzkost.

7 - 8 hodina

Vv,

energii na cely den. Dopfrejme si cerealie, Cerstvé ovoce, bylinkovy €aj €i dzus. V tuto
dobu je znacné vysoka aktivita imunitniho systému. Kdo se dostane do styku s viry Ci

bakteriemi, ma vétsi Sanci jim odolat. Télu bychom méli dodat tekutiny.

9-12 hodina

Jsme nejvykonngjsi, prace nam jde od ruky, vSe zvladame — praci, studium. Znacné
stoupa psychicka aktivita, mirné klesa citlivost na bolest a zaina se projevovat
rostouci aktivita srdce. Pozor si ale dejme na tézka jidla, ktera by tuto energii mohla
oslabit a vyvolavat u nas unavu. Prakticky odpoc€inek jiz skon€il, jatra dokoncila svoji
aktivitu a je nyni moznost zatéze stravou. Mizeme konzumovat bez obav vétsi
mnozstvi jidla. Spicka dopoledni aktivity. Vysoka koncentrace k vykonu. Té&lo je
schopno maximalnich vysledkud. V tomto obdobi ani vétSi zatéz nebyva pozorovana
jako vysilujici. Neni dobré délat az do obéda pFestavky. Je tfeba vyuzit toto obdobi

opravdu maximalné.
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10 - 11 hodina

Je jesté stale dost vysoka aktivita. Srdce pracuje rytmicky, zvladame dobie

psychickou zatéz.

12 hodina

Nastava okamzik mobilizace vS8ech sil. V tomto obdobi je na vrcholu SRDCE. Jestlize
dojde k infarktu myokardu, vétSinou nasledky byvaji horsi, nez kdyz dojde k infarktu v

jinych hodinach.

13 - 14 hodina

V tento Cas jsme odolngjsi vici bolesti. Jsme celkové otupéli, takze bychom se
snizena pfiblizné o 20 procent, takze v tuto dobu vyfizujte radé€ji jednodussi,

manualni zalezitosti.

15 -17 hodina

Aktivita stoupa a po 17. hodiné je doba nejvhodnéjSi na sportovani a udrzovani
télesné kondice. Na vrcholu jsou i hodnoty reagovani a paméti, proto je vhodné
vénovat se studiu, vzdélavani a zalezitostem, které souvisi s koordinaci a manualni

zruénosti.

20 - 2 hodina

Télo se pomalu uvolriuje, je ¢as na lehkou vecefi. NejvyraznéjSi z celého dne jsou
pravé vecer smysly a cit pro vané a chuté. Pozor proto na prejidani na noc. Kolem
22. a 23. hodiny je télo pfipraveno na to jit spat a pfes noc tak nacerpat novou silu

a energii do dalSiho dne.
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4

PARETOVO PRAVIDLO A CAS

Efektivita, s jakou vyuziva vétsina lidi svlj Cas, je také velmi nizka a plati zde tzv.
Paterovo pravidlo (80:20), které nemilosrdné Fika, ze:
- 20% pracovnikl ve velké organizaci (100 a vice zaméstnancl) udéla 80%
prace
- 20% informacnich zdroju obsahuje 80% informaci

- 20% klientu z celkového poctu patfi ke kliCovym a pfinaseji 80% obratu
A predevsim - 20% naseho ¢asu vyuzivame tak, ze nam prinasi 80% vysledku

,VysledKy jsou zpusobeny délanim spravné véci, nikoli délanim véci spravné.” Peter

Drucker

Definujme si ty cinnosti, které nam pfinasi uspéch a ovliviuji nas zasadnim

zpusobem. Tém vénujme vice svého ¢asu — v idealu téch 80%.

Usili Efekt

| 7 20 %

/

80 % e N
20% USILI PRODUKUJE 80% EFEKTU

80 %

20 %

Kde hledat nevyuzity potencial?

V sebepoznani, vyuzivani svého mozku, paméti, koncentraci, respektovani
fungovani svého mozku itéla, ve schopnosti odmitnout, ve schopnosti zpomalit,

odpocinout si, rozmyslet si nase dalSi kroky, abychom potom mohli zrychlit.
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4

»~CAS“ V NASEM PRACOVNiIM PROSTORU

Jeden z pohledd TM Fika, Ze naSe prostfedi hovofi o tom, jak nakladame se svym
c¢asem. Nas pracovni stll, usporadani kancelare, ale i plocha na PC nebo roztfidéna

posta o nas leccos prozradi.

Pracovni stul

Papiry
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Jde jen o to vytvorit si navyk prace s papiry v naSem pracovnim prostoru.

Jak s emailem usetfit as

Doporuceni:

uvédomme si své vykonnostni cykly (tydenni, denni) a pracujme podle nich
rozdélme svoji praci kratkymi prestavkami — tfeba tim, Ze si nastavime budik
na mobilu a po kazdé hodiné se protdhneme, zazpivame si, vyvétrame.)
nepracujme u obéda!

stfidejme druhy prace

uklidme si stul

poprosme partnera, at nam zavola

Sest tipa pro Géinny management éasu:

Sestavte si seznam cill na tyden a stanovte priority
Délejte kazdy den seznam véci k vyfizeni a usporadejte je podle priorit
Vénujte svou pozornost predevsim ukolim A
Vyfizujte kazdy kousek papiru hned napoprvé, kdyz jej vezmete do ruky
Ptejte se stale znovu: ,Jak mohu pravé ted vyuzit svlj ¢as optimalné?“
U irite to.

,Nejlepsi cestou, jak zacit, je zacit.”

Marie Jones
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Misto dlouhého zavéru:

Projdéte si nasledujici otazky a podnéty.

Své odpoveédi po vyplnéni mlzete i konzultovat s Vasim okolim, potvrdit si, jak Vas

vidi.

1.

8.

9.

Vite o vécech, které vam délaji radost, a které vam naopak pfinaseji trvalé

trapeni?

Jaké podnéty zméni vasi naladu?

Myslite si, Ze vaSe fantazie je tvofiva, hrava, nebo je naopak zdrojem potizi pfi

problémech?

Snazite se v rozmluvé o pochopeni druhého, nebo naopak citite potfebu sdélit

mu svUj nazor?

Omlouvate se za svoje chyby?

Chvalite se?

Chvalite ostatni, kdyz se dafi?

Je vase kritika konstruktivni, konkrétni, bez emoci?

Jaka je vaSe reakce na jiny nazor druhé strany?

10. Jste vyhledavanym spolupracovnikem?

11.Jste vyhledavanym partnerem, spole¢nikem?

12.Zna a chape okoli vase cile?

13.Mate jednoho, nebo vice pfatel, kterym se mizete svéfit?

14.Jak myslite, Zze vas vidi doma? Stejné jako vasi kolegoveé v praci?
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8 Pracovni listy

Kurz DVPP pro pedagogy a vedouci pracovniky MS
v oblasti osobnostniho a socialniho rozvoje

TIME MANAGEMENT
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4

PRACOVNI LIST €. 1 - MOTIVACE a SEBEMOTIVACE

Co Vas v Zivoté motivuje?

TEORIE KONSTRUKTIVNIHO PRiSTUPU

A
v

Nikdy nestrilejme prachem zbytecné!
Cilem pozitivni komunikace je pochopit situaci druhého,

aniz bychom s nim museli vzdy a ve vSem souhlasit a tento postoj dat protistrané
najevo.
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PRACOVNI LIST C. 2 - ANALYZA VLASTNIHO HARMONOGRAMU

A VYUZiVANIi CASU

K tomu abychom byli schopni fict, kde bychom mohli udélat zménu v fizeni svého

Casu a ke zvladani stresu musime udélat tyto kroky:

Provést analyzu stavajiciho vyzivani Casu.

Vytvofit pfedstavu o tom, jak bychom chtéli, aby to bylo.

Naplanovat kroky, které povedou ke zméné.

Zacit od jednoduchych zmén smérem ke kompletni zméné vyuziti Casu

Zlodéji casu

Jmenujme to, co nam denné zabira €as, zdrZuje nas.
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4

PRACOVNI LIST C. 3 - PORCOVANI SLONA

Pokud néjaky ukol delegujeme, mame ve svém planovani zafazeno také setkani nad
pInénim daného ukolu. Vytvafime prostor pro delegovaného, aby si sam stanovil své

kvadranty a pracoval s nimi (emocné i racionalné).

Kdo nekomunikuje a nesetkava se, pravdépodobné na dané priorité nepracuje.

Toto pravidlo plati na obou stranach!!!

Velmi dulezita je prabézna komunikace o prioritach se svym okolim,

nadfizenymi i podfizenymi.

Porcovani slona - rozpracovani cile do ukolt cinnosti

59



°
*

5 * ° 4

evr°|p5ky *x * " LE

sociaini - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani

fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

*

Ktery z VaSich ukolu nazvete jako sloni ukol?
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4

PRACOVNI LIST C. 4 - VYUZITi TYDNE

Udélejte krizek ve sloupci, kde jsou nejlépe popsany Vase pristupy, pocity, resp.
jednani. Potom své odpovédi pfezkousSejte a soustredte se na kazdy jednotlivy bod,

abyste zjistili, zda nemUzete planovani svého €asu zlepsit.

Hodnoceni:

1-vzdy, 2-normalné, 3 -nékdy, 4 -zfidka, 5 - nikdy

Travite svij €as obvykle tak, jak opravdu chcete?

Mivate Casto pocit, Ze jste vyuZivan a nucen délat
véci, jez délat opravdu nechcete?

Mivate ze své prace pocit, Ze jste néco dokazali?

Je Vas pracovni Cas delSi, nez ¢as Vasich
kolegu?

Berete si pravidelné veCer nebo koncem tydne
praci domu?

Privadi Vas pfili§ mnoho prace do stresu?

Mivate pocit viny, protoze svou praci
nevykonavate lépe?

Divate se na svou praci jako na zabavu (legraci)?

Muzete v pfipadé potieby disponovat delSi dobu
C¢asem, kdy nejste rusen?

Mate pocit, Ze na zpUsob vyuziti svého Casu mate
vliv?

Provozujete pravidelné sport nebo gymnastiku?

Berete si dovolenou nebo prodluzujete si vikend,
kdykoliv se Vam zachce?

Odkladate vyfizeni obtizné, nudné nebo
nepfijemné Casti své prace?

Mate pocit, Ze musite vzdy byt zaméstnan
produktivni praci?

Mate pocit viny, kdyz svij ¢as promrhate?
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