work it

Ty vazne porad
nezvladas sviuj
time management?

Stoupaijici teploty = klesaijici chuf k prdci. Vime, co s tim. Zn: bezbolestné.
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Pokud se vdm vySe zminéné stdle
nedari, moznd za to muZe jen
$patné nastaveny rozvrh hodin.
Nakopnout vlastni produktivitu
vam zéaroven s tim pomdize i vy-
chytédvka, o niZjste uzjisté parkrat
slySela. Damy a panové, privitejte
time management! O co jde?
Balic¢ek obsahuje: sadu postupty,
doporuceni a predevsim néstroja
pro efektivni pldnovani ¢asu, a to véetné pridélovani prace,
stanovovani cil(i, analyzy ¢asu, monitoringu a nastavovani
priorit. Pokud tohle nezvlddate, pak se uplné klidné mutize
stat, Ze sice prosedite osm hodin denné u pocitace, ale zdaleka
neudéldte tolik prace, kolik byste méla, nebo chtéla. ,Zndme
to vsichni, snazime se pracovat a tu vysko¢i ozndment, Ze
prisel e-mail. Koukneme, kdo ndm piSe a vida - upozornéni
na akci na nasem oblibeném e-shopu. O hodinu pozdé&ji
se vracime k praci, netusime, kde jsme pfestali, a mizeme
zacdit od zadatku,” dava typicky priklad z praxe Margareta
Ktizovd, kterd pomdhd podnikatelim nastartovat jejich pro-
jekty (margaretakrizova.com). N4s dalsi problém? ,Rozhodné
zanedband energie. Prace se kupi a to prvni, co obétujeme,
je dobijeni baterek. Zkuste si nastavit hranice, pres které
neptjdete. Je fajn mit skvéle zorganizované ukoly, ale pokud
najejich provedeni nemate stavu, je to k nicemu,” upozoriiuje
Daniel Gamrot, odbornik na osobni produktivitu (daniel-
gamrot.cz). Télo je velmi chytry stroj. A pokud mu nebudete
naslouchat, prosté se po néjaké dobé vypne. ,Efektivni prace
vyzaduje sebedisciplinu, ale zdsadni je nastavit si redlné ter-
miny a naucit se fikat ne. Nemusite byt vSude, slibit vSechno
avyhoveét viem,” dopliiuje KtiZova. Jak se tedy naucit lakadla
okolniho svéta eliminovat, zjistit, kdy a kde se vdm pracuje
nejlépe, naucit se odpocivat a hlavné si ¢as prosté ajednoduse
plénovat efektivnéji?

Sova, nebo skfivan?

Abyste ukoly plnila rychleji nez polozky na vasem sexudlnim
bucket listu, musite védét, kdy se na pracinejlépe soustredite.
Réno se vam $patné vstava, bez kafe nedate ani ranu a do
pracovniho zdprahu se dostéavate az s prvnim small talkem
v kuchynice? Pak si na dopoledne nepldnujte nic ndro¢ného
a po probuzeni vyridte opravdu jen to nejnutnéjsi. ,Nékdo
je naopak rdano nejvykonnéjsi a zvlddne 1épe ukoly, které
vyZzaduji ¢erstvou energii a ostrou mysl. Télo ani hlavu
neos$dlite a pokud se skrivan nuti k soustfedéni po desateé

Byt produktivni,
organizovana,
spolehliva, chodit véas,
neprokrastinovat, ale
take neodpovidatna
e-maily v noci nebo

s tydennim zpozdénim...
A covase dokonalé ja?

vecer, nebude to fungovat,” vysvétluje poradkyné Krizova.
Jak to ale zjistit? Rozdélte si den na nékolik ¢asovych usekt
(brzy réno, dopoledne, po obédé, odpoledne, vecer, v noci) a
sledujte, kdy vam jde prace nejvic od ruky. Zapisujte si miru
koncentrace na $kdle 1 (Uplna katastrofa) - 10 (naprosto per-
fektni). ,Nezapomerite ani na soupis povzbuzovéku, jako je
kava nebo energetické napoje. Pokud to zvladnete, vynechte
je po tuto dobu uplné,” radi koucka Irena Houdkova (houd-
kova-profikouc.cz). A nebo vyuzijte dotaznik Morningness-
Eveningness Questionnaire (MEQ), zdarma dostupny na
www.chronotype-self-test.info. UZ vite, Ze byste pracovala
nejradéji v noci? Na takovy benefit si asi budeme muset jesté
chvili po¢kat, ale moznd uZ se blyska na lepsi ¢asy: ,Pristup
,sresult oriented’ uzndvaji ve stéle vice firméch. Dodej vysle-
dek akdy jsi pracoval, nenidilezité,” konstatuje KtiZova. ,Jen
pozor, sovy, na dostatek a kvalitu spanku. Ovliviiuje vSe, co
délate béhem dne,” upozornuje Daniel Gamrot.

V zenu a s proskrtanym to do listem

Zacénéte tim, Ze si nastavite osobni cile. Kolik prace
pottrebujete denné udélat? Na kolik e-mailt musite odepsat
a kolik telefondtl vytesit? ,Vytvorte si jednoduchou rutinu,
kdy aktivity budete pldnovat, ale zaroven i zpétné vyhodno-
covat. Nenechte se pohltit neddleZitymi vécminebo pfemirou
operativy. A nezapominejte také na to, Ze priority nemaéte jen
v prdci, ale i mimo ni,” radi Daniel Gamrot. ,Vyridte nejdtive
to, co hoti, a pak to, do ¢eho se vam nechce - neboli systém
snéz tu zabu,” radi zase byznys mentorka KtiZova a narazi na
stejnojmennou knihu jednoho z nejvétsich expertli v oblasti
osobni efektivity, Briana Tracyho. Skvéle poslouzi i metoda
GTD (Getting things done), o které napsal knihu s ndzvem
Mit vSe hotovo David Allen. Ten vés zase nauci, jak na nic
nezapominat a mit ¢istou hlavu. Na uspéch této metody
navdzal Leo Babauta se svym ZTD aka Zen to done (Cesky:
Zen a hotovo) = minimalisticky systém deseti jednoduchych
néavykd, které zlepsi vasi produktivitu a pomohou vdm nas-
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tolit osobni rovnovéahu. Stejné tak mZete povinnosti tridit
do kategorif dnes/do konce tydne/tento mésic/nékdy v bu-
doucnu. Do posledni kategorie si zapisujte jakékoliv ndpady
nebo revolu¢ni myslenky, které momentalné nemaji prioritu,
ale chcete se nad nimi jesté zamyslet - a pak je bud smazte,
nebo presurite do kolonky s ¢asovym omezenim. Co d4l?
Velké ukoly rozdélte a naplanujte do mensich krokli. Nezdaji
se pak tolik ndro¢né a lépe se ndm zpracovavaji,” nabizi feSeni
lektorka time managementu Petra Lachnittova (skolakomu-
nikace.cz). ,Zapiste si, co vSe pro splnéni ukolu pottebujete,
kolik ¢asu vam asi zabere a prvni tfi kroky pro jeho realizaci.
A pak prosté za¢néte,” radi Irena Houdkova.

Jednoducha pravidla pro za¢ateéniky

»Kazdy si musi najit rytmus odpovidajici povaze své prace.
Byla by 8koda prijit o klienty nebo zakazky jen kviilineochoté
odpovidat na zpravy,” upozornuje KriZova. Petra Lachnittova
doporucuje odpovidat na vice e-mailli najednou a nezdrzovat
se s kazdym zvldst, pokud to jde. ,Malé ukoly s podobnou
charakteristikou je dobré spojovat,” rika. Neskdkejte z jedné
véci na druhou a zase zpatky. Mozek multitasking nezvlada.
»Pak se nemuZete divit, Ze jste na konci dne uplné vyéerpana.
Nejdriv dokoncete jednu aktivitu a teprve pak jdéte na dalsi,”
poukazuje na vhodny postup koucka Houdkova. Nékdy to s
plnénim povinnosti pfehanite? Na to funguje jednoduché
pravidlo: pracujte v kratsich ¢asovych usecich a poté si dejte
prestavku. Napriklad SO minut prace + 10 minut prestavka.
»,Béhem pauzy byste méla vypnout. Tteba tak, Ze si udélate
kéavu nebo odnesete kolegyni dokumenty. Ve vysledku toho
stihnete stejné, ale nebudete na konci dne zcela bez energie,”
radi lektorka Lachnittové. Rikd vam néco perfekcionismus?
»V8echno chceme mit dokonalé a nad ukoly travime zbyte¢né
mnoho ¢asu. Mame pocit, Ze vSe zvladneme nejlépe sami,
proto nedelegujeme prdci a realizujeme ukoly za druhé.
Udélejte si jasno v zivotnich prioritach a cilech - pracovnich
i osobnich,” nabada koucka Houdova. Jak na to? Béhem dne
se neékolikrat zastavte a zeptejte se sama sebe: Délam véci
smysluplné? Jsem skute¢né produktivni nebo jen aktivni?
Mirim ke svym dlouhodobym cilim?

Nebo vam naopak déla problém se sousttedit a prokrasti-
nace je vaSe besties? Pak nastala mozn4 ta spravnd chvile se
zamyslet, zda prace, kterou délate, je provdsta pravd... Ajedna
radanazéavér: Nenechte se time managementem vystresovat.
Nejdriv najdéte problém, potom se ho pokuste odstranit a aZ
uplné nakonec se za¢néte ucit nové metody. ,Poc¢itdme s tim,
Ze se po precteni chytrych knih ¢i absolvovani workshopt
jako lusknutim prsti vSechno zméni. Chce to ale ¢as a konzis-
tentni pouZzivani naucenych postupti i uptfimnou sebereflexi.
Rozhodné je tfeba nejednou vystoupit z komfortni zény a
nékolik tydnt experimentovat, hledat cestu, kterd ndm vy-
hovuje. Teprve pak to mtze fungovat,” uzavird Houdkova. A
i kdyZ ma4 sice vSechno sviij ¢as, nezapomerite, Ze praveé tato
vzdcna veli¢ina nenf neomezend. *mrk*
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Lekce time managementu

Petra Lachnittovd, majitelka a lektorka Skoly komunikace

Margareta Kfizovd, byznys mentorka

Irena Houdkovd, koucka

Daniel Gamrot, lektor osobni produktivity

b o HLAVNE TO NEPREZENTE! Pravidlo produktivity

I-rrin:n-: bohuzel zni: Cim vykonn&jsi jste, tim haf pro vas!

. Udélejte véechno, co po vds ostatni zadaiji, a budou
toho po vds chtit o to vic. Uf... Oliver Burkeman vds

R nastésti odnaudi vyhlizet vysnény dostatek ¢asu a

ukdze vam, jak zazivat radost i ve dnech, kdy se na
¥ vds véechno sype. Must have!



