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Prvni krok

Cas je omezeny zdroj

Hlavni myslenka:
S ¢éasem musi$ nakladat védomeé a hospodatrit s nim.

Multitasking neni FeSeni.




1. Cas nedostanes. Musis si ho udélat

Denné mame 24 hodin ¢asu, se kterym musime Zit.

Cas je zdroj

e VSichni ho potfebujeme

e Mame ho vSichni stejné

e Nikdo nas o n&j nemuze pripravit
e Nelze ho ulozit

e Nelze si ho vypujcit

Svij Zivot fidime podle ¢asu zhruba od stejné doby, jako nds naudili Gist, psat
a pocitat. Nikdo nas vSak nenaudil, jak mame fidit svij ¢as.

Mnoho lidi fika, Zze nema cas.

V byznyse a podnikani plati:

Kdyz nékdo Fika, Zze nema cas, fika tim jen, Ze s nim neumi hospodarit.

Pfijmi jako danost:

Cas nedostanes. Cas si musis udélat.
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2. lluze multitaskingu
Pocitace zvladnou zpracovavat nékolik Ukond v jednom okamziku. Lidsky mozek
se vSak dokaze spolehlivé koncentrovat pouze na jednu véc.

Pokud tedy délame vice véci najednou, nase mysl neustale pfepina koncentraci
Z jedné véci na druhou. Co to ma za nasledek:

1. Cas potfebny ke spInéni ukolu roste
2. Kvalita pInéni ukolu klesa

3. Uroven stresu roste

Na vysvétlenou:

Ano, mlzeme provadét rutinni ¢innosti bez ,soustiedéné pozornosti“. Tak napfi-
klad Fidite auto a zaroven jste schopni vést konverzaci se spolujezdcem, nebo
dokonce za jizdy telefonovat (prosim vzdy jen s hands free!).

Jizda autem — zejména pokud jedete znamou trasou — je pro vas rutinni, podveé-
doma zalezitost. Proto mlizete svou soustfedénou pozornost ,vénovat* telefonic-
kému hovoru nebo konverzaci se spolujezdcem.

ALE! Zde rozhodné plati, ze kvalita plnéni ukolu - fizeni automobilu - klesa, nebot’
pokud za jizdy telefonujete, riziko nehody se timto vasim ,multitaskingem* mimo-
fadné zvysuje.

Multitasking neni reseni.

Co je vlastné multitasking? Je to jen neustalé ,pfeskakovani“ od jedné zalezitosti
k druhé.

Pfiklad situace z firemni praxe:

Sestavujete rozpocet v tabulce Excelu na pfisti rok. Jste pIné soustfedény na
premysleni o prioritdch a planech. V hlavé promyslite varianty vyvoje.

Nékdo zaklepe na dvefe. Oteviou se dvefe a do kancelafe nakoukne vas kolega.

Vy v tu chvili do kratkodobé paméti ukladate svou posledni myslenku a koncept,
jak jste o rozpoc&tu na pristi rok uvazoval. Pfesmérujete pozornost na kolegu:
»Ahoj, co potfebujes?*
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Druhy krok

Jak si stanovovat priority

Hlavni myslenka:
Kdyz je ukolti hodné, musis si v nich udélat néjaky systém.
Roztridit a seradit si je podle priorit.

Potom muzes jednotlivé roztridéné zalezitosti s pomoci vhodnych
nastrojli a postupti efektivné odbavit.
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4. Eisenhoweruv princip stanoveni priorit

Kdyz je ukolll vice nez stihate vyfidit, musite si v nich udélat néjaké poradi. Musi-
te odbavovani zalezitosti dat néjaky systém. Jinak hrozi, ze se systém vytvofi zi-
velné. Napfiklad podle toho, kdo na vas vic ,zatla¢i* nebo si na vas vice ,dupne“.

Mozna mate svUj vlastni systém, podle kterého ukoly vytizujete, a jste spokojeni.

Anebo nemate, a proto nabizim nasledujici ,starou dobrou“ metodu:

Eisenhoweruv princip

Stanoveni priorit u vasich cili a ukoll podle dtlezitosti a naléhavosti

»
»

g
= . . . .
[ priorita priorita
g B A
D) naplanovat ihned splnit
3
1]
2]
N
°
°= - - - -
o priorita priorita
© 0 o}
E az nékdy delegovat
3 bude ¢as anebo efektivné
) zpracovat
=
naléhavost mala naléhavost velka N
Naléhavost

Dulezitost — je vztazena k cili, ktery plnite. Zameéru, k némuz spéjete. Jde o od-
povédnost celé organizace vici klientdm.

A co je méné dullezité?
V otéazce dllezitosti neni rozhoduijici pocit, co ,ja“ povazuji za dulezité ze svého
uhlu pohledu. Rozhoduijici je cil celé organizace.

Naléhavost — jak vyfizeni zalezitosti spécha. Musi to byt vyfizeno hned ted?
Nebo Ize zalezitost vyfidit za hodinu, nejpozdéji odpoledne? Nebo az zitra, pfi-
padné je jedno kdy?
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POZOR - nékteré ¢innosti, které mame radi, mame je oblibené, jdou nam dobfe,
se pro nas podvédomé stavaji ,dllezitymi“ nebo ,naléhavymi“ — a jako takové je
za¢neme vnimat a obhajovat pfed druhymi.

Mame tendenci délat to, co je nam pfFijemné a co nam dobfe jde.

Odkladame nepfijemné a to, co nam nejde.

Kladte si stale otazky:

Je to, co pravé délam, dllezité pro vysledek firmy nebo hlavné pro mé (délam
toto rad/a)?

Je to, co ted délam, naléhavé proto, Ze na akci navazuje nekdo dalsi (je deadline)
nebo proto, Ze to chci délat prave ted (je to moje oblibena prace)?

Zasady stanovovani a vyfizovani priorit

PRIORITA A = Velmi dulezité a velmi naléhavé

o Ihned vyfidit

o CINNOSTIA:
o Krize; zalezitosti souvisejici s fungovanim systému
o Neodkladné problémy

o Projekty s pevné stanovenymi terminy

PRIORITA B = Velmi dulezité a malo naléhavé

o Naplanovat si €as, kdy je vyfidite, kdy se jim budete vénovat — zanést
pinéni zalezitosti do vaseho systému planovani (diafe) a dodrzet!

e CINNOSTI B:
o Dlouhodobé projekty
o Vytvareni vztah(, preventivni opatfeni
o Vyvojoveé prace, rozpoznavani novych pfilezitosti

o Planovani, odpoginek
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Treti krok
Nastroje time managementu

Hlavni myslenka:
Vyberte si nastroje a metody fizeni ¢asu sobé na miru.

Prizplisobte si je tak, aby vas bavily.
A hlavné je pouzivejte ©
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8. Pravidlo 2 minut

Toto pravidlo vychazi z metodiky Getting Things Done (zkracené GTD) — v pfre-
kladu ,,Mit vSe hotovo*. Jejim autorem je David Allen. Jeho stejnojmenna kniha
»Getting Things Done" vySla v roce 2001. Rychle se stala bestsellerem.

GTD se orientuje na kroky spojené s fizenim pracovniho procesu.

Pét fazi rizeni pracovniho procesu

Rizeni zalezitosti — a to jak pracovnich, tak soukromych je proces slozeny
z ustalenych krok:

U kazdé polozky ve schrance je tfeba zvazit, zda je v da-
ném okamziku realizovatelna, nebo neni.

Rozhodovani probiha okamzité. Zakladni pozadavek
zni: Nic se do schranky nevraci zpét.

Nerealizovatelné polozky se bud vyfadi, ulozi pro pfipad-
nou realizaci nékdy pozdéeji, nebo se jedna o reference
organizuj k néjake jiz zpracovavané zalezitosti a véc se zalozi do
kartotéky.

Realizovatelné polozky se bud’ realizuji, deleguiji,
vyhodnot’ nebo odlozi pro pozdéjsi zpracovani.

O odlozeni ¢i realizaci rozhoduje pravidlo 2 minut. VSe
realizovatelné béhem dvou minut se neodklada, ale
realizuje hned, béhem zpracovani schranky.

Pravidlo 2 minut

Pokud ti vyfizeni dané zalezitosti zabere méné nez 2 minuty, rovnou ji vyfrid.

Pravidlo si mUzete podle charakteru své prace upravit na 3 nebo 4 nebo i 5 minut.

Nuti a uci ¢lovéka rozhodnout se, zda jej provedeni akce bude stat méné Gasu,
nez slozité zakladani nové pfipominky, pfipadné dalSiho kroku ¢&i projektu.

Je vyhodné fe$eni mensich Ukold PROVADET V JEDNOM BLOKU — napf. po
obédé 20 minut vénovat obchizkam a vyfesit pfi tom 3 nebo 4 drobné zalezitosti
osobné.
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Ukol pro vas k zamysleni:

Na které zalezitosti a ukoly ve své praci mlzete pouzit ,pravidlo 2 minut“?
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9. Technika Pomodoro

Co k technice Pomodoro potfebujete?

V zasadé jen kuchyriskou minutku. Pak tuzku a papir, na ktery si zapiSete, co bude-
te provadét (seznam ukol(), pokud si to nezapamatujete. V jednoduchosti je sila.

Prakticky postup:

1. Pfipravte si seznam ukoll — co
potfebujete splnit

2. Nastavte na minutce 25 minut

3. Zacnéte plnit prvni ukol.

4. Po skonceni (25 minut) nastavte
5 minut

5. Relaxujte

6. Po skonc¢eni (5 minut) nastavte
opét 25 minut

7. Zacgnéte plnit druhy ukol — nebo pokracujte v plnéni toho prvniho
8. Po 2 hodinach a 30 minutach si dejte pauzu — budete mit za sebou 4 cykly

9. Opakujte: 25+5 25+5 25+5 25+5 30 minut pauza a znovu ...

Poznamka: Klidné si upravte ¢asy na: 20 minut prace + 10 minut pauzy. Nebo
jinak.

Hlavni princip Pomodoro: Délate v danou chvili jen jednu véc.

Jen a pouze jeden ukol (Ginnost)! Pokud piSete e-mail, pracujte pouze na tomto
ukolu a neodbihejte jinam (Facebook, chaty a jine).

Cas neni az tak ddlezity. Nejdulezitéji je ono soustfedéni se na jednu véc. Coz
muze v kontextu zaniknout.

Priklad: Béhem prvniho Useku vyfidite e-maily. Béhem druhého promyslite
napady, jak fesit uréitou zalezitost, béhem tfetiho naprogramujete ¢ast aplikace.
Kdyz uz vyfizujete napfiklad e-maily, nesnazte se u toho zkontrolovat Facebook,
¢i odpovidat na SMS nebo telefonaty.
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Priklad aplikace Pomodoro pro priority ,,B* (dllezité zalezitosti, ale nemusi
byt naléhavé feseny): Rozdélte si projekt na nékolik logickych krokl a ty vyfi-
zujte v ramci jednotek Pomodoro — po 25 minutach, napf. kazdy den 1 jednotka
prace na projektu.

Poznamka o Pomodoro: Technika urcité neni nova, jen se dostava pod ndazvem
Pomodoro vice do pozornosti (podobné jako time management, GTD, ...).

Prijeti této techniky prace vyzaduje trpélivost a vytrvalost. Pljde to pomalu, ale
pujde to jisté.

Ukol pro vas k zamysleni:

Na jaké své aktivity byste mohli nasadit techniku Pomodoro?
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10. Shlukovani ¢innosti do bloku

Priinikem techniky ,2 minut“ a ,Pomodoro“ mlize byt pfistup ¢i metoda vykona-
vani éinnosti v uréitych blocich.

Jisté znate ty situace, kdy vam pfiprava na spinéni néjakého ukolu zabere urcity
fixni ¢as.
Napftiklad:

Vyfizeni dotazu klienta, zda a kdy byla jiz pfipsana jeho platba, znamena otevfit
ucetni program, otevfit si bankovni ucet, nalézt vystavenou fakturu a zkontrolo-
vat, Ze platba je uhrazena.

Ma pak smysl, kdyz uz mate tuto agendu ,rozdélanou”, vyfesit i ostatni zalezitosti,
které vyzaduiji stejnou pfipravu a podobné ukony.

Sdruzte provedeni stejnych (podobnych) éinnosti do jednoho bloku.

Podle charakteru éinnosti zaplanujte takovy pracovni blok vhodné do
svého planu dne.

Neskakejte od jednoho k druhému, kdyz ,startovni* asové naklady na zahajeni
¢innosti jsou vétsi nez jedna (samotnd) operace. Vysvétlujte koleglim, Ze si takto
praci planujete, kdyz pfijdou a ,vyrusi“ vas s tim, Ze néco je ,naléhave“.

Kdyz kontrolujete pfijatou platbu na ucéet, pak zkontrolujte vSechny doslé platby
za néjakeé obdobi (napf. pfichozi platby za dnesni den nebo za tento tyden).

Kdyz jdete na pochlizky po budové, ma smysl obejit rizné dalsi kolegy v budové,
se kterymi chcete néco probrat osobné — vezmete to logicky tzv. ,pfi jednom®.

Kdyz prerusSite praci, abyste si pfecetli dosly e-mail, ma smysl, abyste necetli
kazdy jeden dosly e-mail zvlast, ale vyckali, aZ jich bude ke ¢teni ,nékolik“. Po-
chopitelné zvazte, zda si to mlzete z hlediska charakteru své prace dovolit.

Kdyz jedete na sluzebni cestu na vzdalenou pobocku, ma smysl si na té pobocéce

onu, kdyz uz tam jedete. Abyste maximalné naplnili cely ¢as jednanimi.

Kdyz jdete upravit ur€ity udaj na vasich webovych strankach (vlozit informaci
o ukonceni slevové akce), provedte i rizné dalsi Upravy (smazat kolegu, ktery
z firmy odesel, viozit kontakt na nového kolegu, pfidat aktualni fotografie produktu
s recenzi, vlozit néco do sekce aktuality apod.)
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