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b J Jste panem svého ¢asu ?

Ke kazdé otazce pripojte bodové hodnoceni podle toho,
jak Casto se do popsané situace v realném Zivoté dostavate:

4 - prakticky vZdy 3 - dosti éasto 2 - obéas 1 - skoro nikdy

1. Prosazovat sv(j nazor mi nedéla problémy, a proto umim Fici kategorické ,ne*, D bod
kdyz se nékdo pokousi naruSovat mdj ¢asovy plan.

2. Dafise mi ochrafovat se pred a neplanovanymi telefonaty a navstévami, D bodi
jak to jen jde.

3. Vzdy si rozdéluji denni Gkoly do skupin podle duleZitosti. D bodu

4. Kazdy den si nechavam znaénou ¢asovou rezervu na neplanované situace. D bodl

5. VSechny Ukoly, u kterych to jen trochu jde, deleguji podfizenym. D bod

6. Snazim se nevracet se k jiz jednou vyrizené posté. D bodU

7. MUj pracovni den konci naplanovanim Gkol( dne pfistiho. D bodU

8. Kazdy pracovni Ukol v mém diari ma jasné dany termin dokonceni. D bodU

9. Snazim se planovat dllezZité schlzky na nejvhodnéjsi ¢ast dne D bod

10. PInéni Ukolu, ktery jsem zadal podfizenému, v pravidelnych intervalech kontroluji. D bodl

celkem D bodu

Vyhodnoceni testu
31 -40bodli  vyborng, jste panem svého ¢asu
21 -30 ob¢as mate s Gasem problémy, ale nic neni ztraceno

20 a méné situace je kriticka, nic nestihate, a to Vas deprimuje
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Stanovit si cil

Pocitat s rezervou

Urc¢it priority

Piijmout stres

... a mnoho dalsiho



Analytik
Musime to naplanovat
Promysleme to

Nespéchejte na mé

AN

Direktor

Rychlé tempo
Neztracim Cas
Rychle k vysledku

N

[ Empatik
Jesté to neni dokonalé
Dejte mi termin a reknéte
proc

. Komu uSetfim ¢as?
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Hraé

Carpe diem

Nejsme na zavodech
Termin? No a co...
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SMART

O Specificky J Stretch - Simple - SubjectiveJ

O Méritelny ] Minimum - Maximum -MeaningfulIJ

O Akceptovany ] Achievable - ActionableJ

O Realisticky J Rich - Rational - ReasonableJ

€) Terminovany TrackableJ
Analytik 1 Direktor
Odpovida cil realité? Jaky ma byt vysledek?
Pro¢ je takto koncipovan? Jaka jsou méritka?
Odpovida pravidlim? Jaky je zisk?
Empatik Hrac
Komu tim prospéju? Hlavné si to uzit.
Co se ode mé ocekava? 1} Néjak tam dojdeme.
Sam si cil nestavim... Cil znam, cestu improvizuji
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Moje role v praci

Prace
Jakych cild chci dosdhnout?

L X
J
Moje role v rodiné Jakych cild chci dosahnout?

. Rodina

Moje role sama k sobé -

Jakych cild chci dosahnout?



Eisenhowerova matice

@

Dulezité
A B o A — Dilefité a naléhavé
>
\Q) m o Ve 7 7 d
@ < B — Dulezité, ale nenaléhavé
© S C — Naléhavé, ale nedUlezité
< z
C D D — Nedulezité a nenaléhavé
Nedulezité
o Ve 7
Dulezité

Naléhavé

Nedulezité

10% Zrusit

casu

Nenaléhavé
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A.L.P.E.N.

. Metoda pro planovani rutinnich Gkold

. Planovani podle ¢asu

. Planovani rezerv

. VyuZiti priorit

. Sledovani efektivity

autor: Lothar Seiwert

Aufgabe
ukoly

Lange
casova délka

Pufferzeit
rezerva

Entscheidung
rozhodnuti

Nachkontrolle
kontrola
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* Vyytvorte si
cernam
vSech aktivit,
kiers vas
dnes &ekaji

* Urcete cil
Lecral Al

. Nezapomeﬁt
e na metodu

. Je dobré
pojmenovat
aktivity
slovesem

——

|

. Ukadé
aktivity si
LIS L
kterou kol
zabere.

° odhadnéte
idedlni ¢as.

¢ Pozor, mame
tendenci
planovat vic,
nez v realu
vladneme

—

\

* Planujte si
rezervu a éas
pro zabijaky.

60% pldn
-20% rezerva
-20% pro sebe

° Vthad,te SI
z6nu Kklidu

——

fo!

(1)

Eliminujte
nedulezité
dlohy

Pokud
miZete,
delegujte
Rutinni akce
automatizujte
Odlosend
dlohy
naplanujte

na jindy

®

overte, zdall
jsou tikoly
liEne
Nové dkoly
zapiste
Odlosené
tkoly pevné
naplanujte
Napiste si
dalSi kroky
ke kazdému
Gkolu
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Priznaky Spatného time-managementu

Neschopnost plnit terminy.

Mnoho ukoli naraz.

Preplnéna éekarna
Perfekcionismus

Pocit ,Nemam to pod kontrolou
Haseni dennich krizi
Neschopnost odmitnout dany ukol

Malo ¢asu na rodinu, zabavu, spolec¢nost

Jodogdodgu

Time - killers

Vyruseni

Telefonaty
Neodkladny séf
Spatné planovani
Porady

Neohlasené navstévy
Administrativa

Informacni deficit
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Adaptacni faze stresu

)

ALARMUJICI
* Poplachova, .
pohotovostni
» Excitace klry .

sympatické soustavy,
drené i kdry

nadledvinek
/
Projevy

. Tres rukou
. Poceni
. Tiky
. Zvysena reakce na hluk
. Podrazdénost
. Hadavost
s Nervozita
. Uzkost
. Deprese

VYROVNAVACI KRITICKA
Poplachova faze * Celkové vycerpani
se zklidnuje » Selhani adaptacnich
Organismus si zvyka schopnosti

ha stresory

organismu

J by

Priznaky

Potize s rozhodovanim

Zvysena starostlivost

Nezajem o opravdoveé problémy
Problémy lidmi

Zapomindni schizek
Zapominani informaci

Snizena sexualni aktivita

Problémy se spankem

ol
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Stresory

=) Fyzikalné
(‘i) chemické

Ovzdusi, hluk, jedy, svétlo, tma, zareni...

tsi ) Zivotosprava

Spanek, pohyb, odpocinek...

o \) Emoce

Prozivani, krizové situace, zmény...

Postoj k problémm a zplisob feseni...

@ ) Myslenkové
@ } Socialni

Komunikace, vztahy s lidmi...

Analytik
Informacni deficit
Mnoho zmén naraz
Tlak na vykon

Empatik
Nedostatek ¢asu
Pretizena cekarna
Vztahy

Direktor

Nelplné zadani
Rutinni prace

Hry s nulovym soucétem
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Hrac

Nuda a rutina
Nevyjasnéné vztahy
Zodpovédnost
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Jak pracovat se stresem

@

Progresivni svalova relaxace

Sevrete pésti. Uvolnéte. Opakujte.J

@

Autogenni trénink

Zavrete oci. Dychejte. Sugerujte si pozitivni heslo.J

©

Biologicka zpétnd vazba

Sledujte tlak, dech, vahu. VyhodnocujteJ

©

Relaxaéni odpovéd

Aromaterapie. Priroda. Relax—music.J

@

Jednoducha meditace

Klid. Hudba. Psychosomatika. Cvetba.J

@

Zastaveni myslenek

Co proZivam ted? Co bylo pred chvili? Co bude ?J

@

Racionalni analyza

] Ptejte se: ,,Co ovlivnim a co ne ?”J

©

Racionalné emotivni terapie

J Ptejte se: ,,UZ mi bylo lip? Co se stalo ?J

fol
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On-line nastroje

TODO list

. Mnozstvi aplikaci s Gkolovniky
. Propojeni s Outloookem ¢&i Google kalendarem
. Vytvareni seznamu

Canva

. JedineCna Uprava grafiky pro socialni sité
. Intuitivni ovliadani
. Moznost vkladani videi atp.

Pocket

. Okamzité ukladani obsahu ,na pozdéji“
. Propojeni s telefonem
. Efektivita

. Streamovani obrazovky s komentarem atd.

Trello

. Ukolovnik pro vedeni projektti
. Jednoduchy pro CRM
. Propojeni aplikaci

Remember the milk

+  Ukolovnik se seznamy
U Velmi efektivni pro evidenci klient(
. Pfipominky podle kontextu

Chrome - plugins
. Doplnky pro prohlize¢ Chrome
. Odstranéni reklam, propojeni obsahu, kamera

fol

16



Doporucena literatura

A¥ "METODA
DER

N SULLET/JOURNAL

—

MO

Snezte

PANNUETATILL &217 B TE oF t g '
LI RS el u Za U.

MIT VSE HOTOVO

Umeni produktivity

bez stresu

David Allen
KONEC
PRO |
KRAS &
TINACE -
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MANAZERSKA o
»
AKADEMIE " quger

BAREVNA TYPOLOGIE

¢ Uyod do barevné typologie
* Typologie manazera
» Typologie spolupracovnika

LIVE-TIME MANAGEMENT
,,,,,,,,,,, ¢ Osobnicil a vize
e Techniky planovani casu
o Nacvik prace se stresem

MANAZERSKE NASTROJE
« Prace se zmeénou
* Argumentace a vyjednavan
* Vedeni porady

...............

MOTIVOVANE DOHODY
» System motivovanych dohod
"""""" * Priprava dohod - VAK
* Zpétna vazba
s Rozhovor o dohodach

NALODENI NOVACKA
- ADAPTACE

» Systéem adaptace
» Prace se strachy
* \Myuziti dohod

MANAZERSKY SYSTEM

----------- . a
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