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Uvod

o Ridite ¢as vy, nebo jste jim vie¢eni?

o Behem seminare Zjistite, v Cem délate nejcasteji
chyby pri fizeni Casu a najdete i moznosti, jak s
casem pracovat.

o Dovite se take, jak efektivne zapracovat poznatky o
fizeni Casu do praxe, jak predchazet a vyrovnavat se
se stresem.




PFehled probiranych temat |.

04 generace planovani casu.
o Cile v planovani Casu. l

o Krivka osobni vykonnosti a jak ji vyuzit efektivné.

o Paretovo pravidlo a jak jej vyuzit pri planovani
rozvrhu.

o Matice planovani ¢asu — dllezité priority.
o Casove ztraty a jak jim predchazet?
o Zasady organizovani a fizeni Casu.




4 generace planovani gasu

1. generace planovani:
priorita: CO? (co udélat — seznam ukol()

Vy'/hodyé: seznam neni casove urcen, vetsi flexibilita v
aktualni situaci.

Nevyhody: je velmi lehké zdrzet se u nektere Cinnosti
pad miru, nedodrzet termin, chybi strukturovapos
casu, chybi vize i cile. Jde pouze o plneni ukolu.




, éel%ener,cce,p anovani ¢asu

race planovani:
priority: KDY? (co a kdy udélat) I

Vyhody: ¢asové ukotveni a posloupnost, snadné
dosahovani cild.

Nevyhody: zaméreni na vykon a cil, plan k tomu
vede, ostatni narusuji nas plan.




y 4

4 generace planovani gasu

3. generace planovani:
priority: JAK? (co, kdy, jak udeélat)
S KYM? (s kym udélat)

| Vyhody: logicky system vhodny pro , J

- papirove | elektronicke diare, propojeni |
cilu, planu a priorit = rad

Nevyhody: cile a terminy jsou nad lidmi, [

necekané a naléhavé ukoly bori system




Posledni — &tvrtd generace Fizeni
a pldnovani gasu

zaclenéni novéeho rozmeéru do planovani aktivit

priority: a) VETSI SPOKOJENOST
V ZIVOTE

b) SMYSL ZIVOTA




Principy 4. Generace planovani

1. Clovék je vic nez ¢as
neplanovat striktne, zlepseni je dusledkem nasi l
spokojenosti, zamé&Feni na osobni vizi Elovéka
2. Cesta je vic nez cil

O spokojenosti rozhoduje kyvalita dne, nadhled,
postupné pfiblizovani k cilum

3. Nestaci jen vedét jak na to, ale
vytvorlt si nové navyky:

sebepoznani, vedeni - cesta (koncepce,
nadhled), Fizeni dne (navyky)




Krivka produktivity
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30 % 20 %

Toto pravidlo jde proti logice/selskému
rozumu, kdy napr. splnénim 5 kol z 10
jsme nesplnili 50 % prace!




Nic se neda deélat.
Takovy jsem.

pﬁzztl;:r:)sti Dohani mé k silenstvi.

Oni to nedovoli.

Musim to délat.

Nemohu.
Jsem nucen.

negativni energie zuzuije
(neg J J Kdybych mohl.

okruh pusobnosti)




Pro-aktivni zameéreni
Pro-aktivni jazyk

Podivejme se na moznosti.

Mohu na to jit jinak.
Oviadam své pocity.

Zpracuji acinna
doporuceni.

Zvolim primérenou
odezvu.

(pozitivni energie rozsiruje Rozhodnu se.

okruh pusobnosti) Dam tomu prednost.

Chuci.




Prace s casem
DULEZITE

Naléhaveé a Nenaléhaveé a

dilezite dilezité
Naléhave !. Nenaléhavé a .
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nedilezité nedtlezité

NEDULEZITE




Analyza podle dllezitosti A-B-C

N mNr’

A - nejdtllezitéjsi ukoly
jen vy sami. Majl maximalni hodnotu pro
do saz,enl cild, néJze delegovat nikomu jinému
(1-2 Ukoly denng, §j. max. 15 % z celku).

které mlzete vyridit

- dijez te ukoly, jejich termlns Inéni
ho /ddl ’

ne |'“, ze predat/delegovat. (cca 20 %)

C - velké mnozstvi prace, ale mala hodnota
(také Ize delegovat). (cca 65 %)




Bludny kruh odkladani
cinnosti II

4. Deélate dlouhé prestavky a koncentrujete se
na cokoliv zajimaveho, na co narazite.

5. Vrhate se do veC| ktere mohl udélat nékdo
jiny, ale které prmaseJ| uspech.

6. Pred zapocetim prace trvate na tom mit
vsechny informace a kompletni dokumentaci i
tam, kde to neni treba.




Duvody k odkladani ukoli:

Strach z neuspechu.
Nedostatek motivace.
Nedostatek sebeduvéry.
Nejasné cile.

Spatné definované nebo chybéjici cile.

Neni hanba chybovat, ale vzdat se!
Nebo udélat tutéz chybu podruhé!



Chyby v pldnovani gasu

Chybi plan prace vedouciho i ostatnich

Nejsou definovane priority I

Nedostatek spravnych informaci
Nedelegovani

Neumét rici ,,NE"




Techniky pro organizovani casu 1.

o seznam vsech ukoll, které byste chtéli uskutecnit,
abyste dosahli svych cil

o zeptejte se sebe sama, zda jste pripraveni vénovat
na to cas a energii i

o stanovte si ¢innosti pro kazdy den i tyden

o rozhodnéte poradi dlilezitosti, Cili priority =

(Ch. Godefroy




Techniky pro organizovani casu II.
Priority:

1.

2.

W

Vykonavejte cinnosti podle jejich stupne
naléhavosti a dilezitosti.

Smeérujte za svymi cili.

Neplytvejte casem na nevyznamné cinnosti.
Soustred'te se na jeden ukol, ostatni reste
postupné.

Delegujte ukoly.

Pracujte podle pravidla 80/20 (20% Usili
produkuje 80% efektu).




Techniky pro organizovani casu III.
Analyza podle poradi dtilezitosti A-B-C:

A - nejdulezitéjsi ukoly, které mizete vyridit
jen vy sami. Mayji maximalni hodnotu pro
dosazeni cilu, nelze delegovat nikomu jineému

(1-2 ukoly denne).

B - dalezité ukoly, je‘}'ich termin spinéni
,nehor", Ize predat/delegovat.

C - velké mnozstvi prace, ale mala hodnota
(take Ize delegovat). ‘




Doporuceni pro organizovani casu

* Naplanuijte si na den jen asi 60% casu,
protoze je nutno pocitat s nepredvidatelnymi
okolnostmi a povinnostmi.

* Naucte se odhadovat co nejpresnéji
potrebny cas pro dané ukoly.

* Méjte malo tzv. rozpracovanych ukoli




Doporuceni pro organizovani casu

* Stanovte si konecné terminy splnéni (pro sebe i pro l
druhé).

* Qdlisujte Ukoly: ,dUlezité" a ,naléhavé"

* Davejte si Casoveé rezervy k aktivitam.




