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Motivace

-> motivace je predpokladem pro planovani

Co je pro vas dllezité?
Co vam davav zivoté smysl?
Jaka prace by vas bavila?

Proc chcete cile dosahnout?
Co vam to prinese?

Predstava splnéného cile pred zacatkem prace.
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Planovani

Obecné cile -> pro planovani treba upresnit -> konkrétni cile
o napf. napsani diplomové prace zahrnuje vice kroki

e Dlouhodobé cile (projekty) - dat jim termin, vytvorit akéni plan - diléi kroky (time boxing, diare,
kalendare, planovace, upominky)

e Kratkodobé cile, akéni kroky (TO-DO list, upominky)
e Navyky - pravidelné se opakujici kazdodenni Cinnost

e Neuspéchy jsou normalni, vracejte se k planu, upravujte ho pokud jste precenili své moznosti



Planovaci nastroje

papiroveé, elektronické

bézné (diar, kalendar, planovac)

Ukolové (Google Tasks, Google keep, To do list, Trello)
rezimové (buzer-listek, habit tracker)

Plan je potreba pravidelné kontrolovat
e (Odména za uspéch u dlouhodobych cilli

Tydenni planovac k tisku

Mésicni planovac k tisku

THIS MONTH



https://farm2.staticflickr.com/1566/25752796803_38befecaf9_o.jpg
https://7calendar.com/cz/2022-1/

To do list

e VyzkousSejte metodu 1-3-5 — splite kazdy den jeden velky ukol, tfi mensi a pét drobnosti

e Méjte jen jeden seznam na vSechny ukoly daného dne a jeden nakupni seznam

e Piste si na seznam jasné formulované ukoly — misto ,seminarka“ si napiste ,najit zdroje v
knihovné®, ,sepsat osnovu“

o Skrtejte, deleguijte - za den se déa stihnout jen omezeny pocet tkold, vypustte ty méné dilezité (ale
pozor na prokrastinaci)

e Nepiste véci, které vite, Ze nemUzete redlné splinit, zbyte¢né budete frustrovani z jejich nesplnéni]



Dulezité a nedulezité ukoly

Vyfesit hned MUzZe s nimi nékdo pomoci?
Pfedchazet jim Zaradit do denniho planu

pf. vymyslet sestfe darek k
narozeninam, prihlasit se na kurz
o planovani ¢asu...

pr. seminarka do zitrka,
priprava pracovni
pohovor...

nedulezité
(mél bych/chtél bych)

Vedou k plnéni
dlouhodobych cild -
jsou nejdulezitéjsi

Zbavit se jich
Délat je za odménu

pf. zajit s kamarady na koncert,
usporadat filmovy vecirek, zjistit
vice o investovani penéz...

pf. psat diplomku, ucit se AJ,
trénovat na maraton...

nenaléhavé (mohou pockat, nemaiji termin)



Dulezité nenaléhave cile

e Uméle je udélat naléhavymi = stanovit jim termin
o  Konkretizovat cil = vyjadfit islem (napisi diplomku v rozsahu 60 stran)
o  Stanovit dlouhodoby termin = do kdy cile dosahnout (do konce dubna)
o Sepsat akcni plan = rozdrobit cil na mensi kroky a ty naplanovat do kalendare
vymyslet/vybrat si téma (do poloviny fijna)
domluvit si vedouciho a probrat s nim téma (do konce fijna)
vytvorit osnovu (prvni tyden v listopadu)
promyslet vyzkumnou ¢4st (do poloviny listopadu)
pondéli, stfeda, patek - 2 hodiny v knihovné hledat ve zdrojich a délat vypisky (od 17 do 19 hodin)

o  Vytvorit dilci denni cile a navyky = denné se opakuji, Setfi energii, zvysuji produktivitu
m  budu denné vstavat o hodinu dfive pro vice ¢asu
m  kazdy den napisi 500 slov prace
m  pred snidani pre¢tu odborny clanek tykajici se tématu diplomky - spojit novy navyk (¢lanek) s jiz fungujicim
(snidané)



Navyky

Autopilot = Setfi energii, nemusime nad nimi premyslet
Jsou dulezité i na cesté za dlouhodobymi cili
e StacCi 25 - 30 opakovani k osvojeni si nového navyku

podnét - aktivita - odmeéna
Budovani navyku:

e stanovit aktivitu (budu béhat)
e stanovit podnét - automaticky spoustéc - propojit s jiz existujici ¢innosti (rdno pred snidani)
e najit odménu - pom(iZe s automatizaci (endorfiny, ¢okoldda, 1 dil seridlu, ¢asopis...)



Navyky - proc se nedari

e Malo konkrétni cil - napf. “budu cvicit” - chybi kdy, kde, jak...
e Malo casu, unava - navyk zaradit hned na rano, mit dobrou motivaci

e Prilis radikalni zména - neddvejte si na zacatku pfrilis vysokou latku - prilis velkd zména a velké
vyboceni z komfortni zony odradi, navic snizovat latku dodatecné v pribéhu cesty je velmi
demotivuijici.

e Moc navyki najednou - ¢asto po shlédnuti motiva¢niho videa, rozhovoru s kamarddem, nebo

absolvovani tohoto seminare

e Teézkeé na udrzeni vychozi motivace - jeji sila upada s ¢Casem a je potfeba s tim pocitat, i kdyz
vétsinou mame pocit, ze tentokrat to tak nebude

Ve, Vewvys



Navyky - proc se nedari

e Nebavi vas to nebo nenapinuje

o Zvolte takovou aktivitu, abyste ji zvladli délat dlouhodobé

o Spojte méné prijemné s pfijemnym (pfi sportu napf. poslouchejte podcasty/ hudbu, najdéte
si partaka, zapojte se do internetové vyzvy, vyuzijte motivacni aplikaci, spojte to s
geocachingem apod.)

o Samotné raciondlni zdtivodnéni uzitecnosti ndvyku vétsinou nefunguje
Odména pomaha zpocatku navyk opakovat - pfirozena tendence opakovat chovani, které je
odménovano

e Chybi vam “proc” nebo je prilis slabé
o Premluvil vas nékdo z okoli, kopirujeme cestu nékoho jiného a nestanovili jste si vlastni
o Je dulezité premyslet, zda vas bude bavit i cesta - bude naplhovat hodné ¢asu

Dejte si konzistentnost jako cil, dokazte sami sobé€, ze vytrvate



Zlozvyky

e utvareji se dlouho, nelze cekat jejich okamzité odbourani
e |ze je postupné narusovat a oslabovat

Eliminace zlozvyki:

e rozlozit na jednotlivé komponenty a ty narusit/zménit (vSechny, nebo alesporn jeden)
o podnét (kdy to délate) - vyhnout se mu
o aktivita (Ceho se chcete zbavit) - zaménit za jinou aktivitu
o odmeéna (pro¢ tu negativni véc délate) - eliminovat odménu, odménit ndhradni aktivitu



Bu Z e r - ].1 St e k (metoda z knihy P. Ludwiga: Konec prokrastinace)
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e pomaha vypéstovat navyk nebo odnaucit zlozvyk
e klicem jsou malé kroky a jejich opakovani, postupné zvysovani naroki
ville je jako sval - pravidelnym tréninkem sili a zvlada vétsi prekazky
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ukol (pfekdzku) snizit na minimum

25 - 30 opakovani vede k upevnéni navyku a zvladani ukolu bez averze
dalsi mésic Ize ukol trochu zvysit

pokud to nékdy nevyjde - co nejdrive se vratit a pokracovat

delSi vypadek - tlusta ¢ara a zacCit znovu od nizké narocnosti - tu parkrat zopakovat a pak zvysit

dobré zacit se 4-6 polozkami

kazdy vecer vyplnit pfislusny fadek (mit buzer-listek napf. na nocnim stolku)

splnéno = zeleny puntik, nesplnéno = ¢erveny, neslo splnit = modry

k puntiku zaznamenavejte i splnénou hodnotu

potenciél dne na stupnici 1-1 0 pokud jste spIniIi véechny t]koly, dejte ke dni zeleny puntik, jinak éerveny

Mg vevys



Pravidlo 20 sekund

e Cim snazsi je zaéit néjakou &innost, tim pravdépodobnéjsi je, Ze ji délat budeme. MiZe se tedy stat, Ze nékteré &innosti
odkladame jen proto, ze pro jejich zapoceti musime vynalozit pfilis energie a rozhodovani.

o  Napfiklad Ukol “musim se ucit” mize byt odloZen pro pfiliSnou obecnost. Musite pred tim pfemyslet co se budete
ucit, kdy, z ¢eho a jak dlouho.

o Dulezité je tedy minimalizovat vSechny prekazky a Cas potfebny k zapoceti Ukolu (stanovit si konkrétni téma,
nachystat ucebnici na konkrétni strané, ur€it konkrétni Cas a nastavit si na néj upominku, pripravit si sesit a tuzku na
poznamky, piti...).

e  Muzete jej vyuzit i naopak - pokud néco délat nechcete/chcete s nécim prestat, mizete si ztizit dostupnost takového
predmétu nebo Cinnosti a zvysit mnozstvi Usili a rozhodovani, které predtim budete muset udélat. Prostor, ktery budete
muset prekonat k tomu, abyste se k pozadovanému predmétu dostali poskytne také ¢as pro zamysleni se, z jakého divodu
jste véc ukryli.

o Cokoladu napfiklad zamknout do Supliku v jiné mistnosti, nebo jesté Iépe nechat v obchodé, abyste si ji museli dojit
koupit.

o Vyndat baterky z ovladace k televizi a schovat je.



Rutiny setrici cas

e Skladaji se ze sledu kazdodennich navyki

e Chrani pred chaosem, pomahaji zapnout autopilota
o  Vecerni rutina - usnadni nasledujici rdno a mlZe obsahovat i prvky pro lepsi spanek
o  Ranni rutina - pomaha zvladnout v€éasny odchod z domu

e Vecernirutina
o  Zkontrolujte si diaF a sepiste si seznam ukoll (to-do list) na dalsi den, vyplite buzer-listek/habit tracker
o  Urcete v kolik hodin potiebujete odejit zdomu a z toho vypoctéte ¢as vstavani, nastavte budik(y)
o  Pripravte si potfebné véci do batohu/kabelky, udélejte si svacinu (a piti)
o  Nachystejte si obleceni na dalsi den, pripadné ho vyzehlete
o  Umyjte nadobi, uklidte pracovni misto a nachystejte si ueni na dalsi den

e Rannirutina
o  Sepiste si vSechny ranni cinnosti, které pred odchodem délate a napiste si, kolik ¢asu zhruba zaberou.
o Tyto Casy sectéte a pripoctéte 15 minut rezervu na neocekavané situace. Toto je ¢as potfebny od ranniho
vstavani k odchodu z domu, podle néj mizete nafridit budik.
o  Seznam c¢innosti mGzete mit zpocatku kazdé rano po ruce, abyste nad nimi nemuseli premyslet



Prekazky v organizaci casu

e Prokrastinace
o chronicka tendence odkladat ukoly na pozdéji
0 neidastdii U sloFitais!
o misto danych ukolu se ¢lovék vénuje cinnostem, které nejsou produktivni a nevedou k cili
o zkuste prokrastinovat produktivné (pfipravou na jiny predmét, odpovidanim e-maild, cizim
jazykem...)

e Vliv prostredi - uvédomit si ho, co mlizete zménit
o omezeni rusivych prvku (poslech hudby, Spunty do usi)
o omezeni pfistupu k aplikacim (vypnuti telefonu, specialni aplikace)
o zména prostredi (uceni v posteli x u stolu, vlastni pokoj x knihovna)



Produktivita

Produktivita neznamena délat velké mnozstvi véci a zaplnit diar, pracovat stale vice a déle
i Produktivita znamena s minimem usili dosahnout co nejlepsich vysledkd, vyuzit éas efektivnéji

e ne vSechny aktivity maiji stejnou efektivitu - vybrat, co funguje nejlépe
e multitasking nefunguje, snizuje produktivitu a kvalitu prace

e navrat k soustfedéni po vyruseni zabere az 20 minut



Jak zvysit produktivitu

e Pravidlo 2 minut - ukoly zvladnutelné do 2 minut udélejte hned a nikam je neplanujte

e Snezte tu zabu - zacnéte den jednim ukolem, do kterého se vam opravdu nechce -> motivace

e Pomodoro - 25 minut prdce + 5 minut pauza (opakovat 4x) - funguje u ukold “bez konce”

e Time boxing - planovat do diafe i nenaléhavé dllezité ukoly (dlouhodobé cile) a odpocinek

e Seskupovani podobnych tkoli - pldnovani, komunikace (maily, telefonaty), studium, tklid

e Vlastni rytmus - vyuzivat ¢as(, kdy se dobre soustredite, délat prestavky (cca 20 min po 90-120
minutach prace), vyuzivat ¢asovych prostoja (v ¢ekarné u lékare, v MHD, na zastavce...)

e Mozkova popelnice - méjte poruce papir/sesit, kam si zapiSete vSechny myslenky a napady, které

vas béhem prace na ukolu rozptyluji, vratte se k nim po skonceni préce a rozridte je



Pomodoro

e déli spInéni tkolu na nékolik ¢asové ohrani¢enych useki
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e nazev podle kuchynské minutky, ktera mivala tvar rajCete

e 1 pomodoro = 30 minut (25 minut prace + 5 minut pauza)

e Vyberte si ze svého to-do listu ukol, ktery chcete splnit. Pokud by zabral vice, nez 5 pomodor, rozdélte ho
na mensi ukoly.

o Nastavte ¢asomiru (obvykle na 25 minut, ale miiZete si Useky upravit +/- 10 minut)

e Pracujte na ukolu, dokud ¢asomira nezazvoni. Neodbihejte k jinym ukolim, 25 minut muze cokoliv pockat,
pokud vam zrovna nehofi byt. Pokud vas néco nebo nékdo vyrusi, udélejte si carku na papir, kam
zapisujete pomodora a pokracujte v praci.

e Az Casomira zazvoni, udélejte si kfizek na papir/to-do list - mate splnéno jedno pomodoro

e Dokud nemate splnéna 4 pomodora, pauza je vzdy 5 minut. Pak cely postup zopakujte

o Po ¢étyfech pomodoro cyklech si dejte delsi pauzu (15-30 minut) a pokracujte znovu krokem ¢islo 1



PomOdorO = praVidla a tip'y Pomodoro Technique

Tasks Distractions Pomodoros

Prepare things for work X

Create a project plan XX

e Pomodoro je nedélitelna jednotka, jakmile spustite casomiru,
musite praCOVGt napan Complete the study of lesson 9 in Economics XXX

e Pokud tkol dokonéite, nez pomodoro uplyne, pustte se do Tokesooe oHUN: plonts WA ko L

dalSiho a pracujte na ném, nez ¢asomira zazvoni

e Pokud ¢asomira zazvoni, m(iZete pracovat jesté chvilku,
nez dokoncite logicky celek - napriklad doctete stranku nebo odstavec

e Pokud vas néco nebo nékdo vyrusi a nelze to odvratit, resetujte posledni pomodoro a jakmile se budete
moci k praci vratit, zacnéte znovu s poslednim cyklem

e Pomodoro by se nemélo vyuzivat na volnoCasové aktivity, volny ¢as byste si méli uzit. Pokud ale vite, Ze
mate problém prerusit sledovani serial( nebo hrani her, mizete si na né nastavit casomiru

e Pomodoro muze slouzit jako pomicka pro zlepSovani odhadu ¢asu Zkuste predem k Ukolu pfipsat, kolik
pomodor zabere a na konci porovnejte s redlnym pocétem krizk{



Digitalni detox

“Zasadni rozdil mezi knihou a internetem je v tom, Ze kniha ma posledni stranku, kdezto na konec Facebooku nebo Youtube jesté
nikdo nedosel.” (Matéj Krejci, 2019)

e Kolikrat vezmete béhem dne do ruky svuj telefon a kolik na ném strévite ¢asu?

e Kontrolujete messenger a SMS a jste nastvani, kdyz nékdo hned neodpovi? Nebo kdyz dokonce neodpovi, i kdyz
se vam zobrazuje, Ze si zpravu precet!?

e U c¢eho opravdu potrebujete dostavat upozornéni? Kdy je to jesté pomoc a kdy uz spise vyrusovani?
e Co délate na internetu? Zkuste si otevfit historii a podivat se, kolik casu jste dnes stravili na jednotlivych strankach.

e Kolik ¢asu travite na socidlnich sitich? Prinasi radost, nebo obcas spiSe zavist a depresi? Pasivni prozivani emoci
druhych lidi mGze byt vycerpavajici.

e Kolik mate na socialnich sitich pratel? U kolika vas opravdu zajima, co délaji?
e Kolik mate v prohlizeci zalozek, které si prectete, az jednou bude volna chvile?

e Zalohujete? Kdyz zitra ztratite telefon nebo se rozbije poéitac, o kolik dilezitych dat prijdete?



Digitalni detox - par tipu

e Naucte sebe i okoli, Ze nejste neustale digitalné dostupni - nemusite na zpravy a e-maily odpovidat ihned
e Netflix a serialy sledujte jen s nékym dal$im (socialni kontext, hlidani ¢asu)

e P¥i povidani s kamaradem nechte telefon doma, nebo alespon v batohu. Je prokazano, ze i kdyz mobil jen lezi na
stole, nejde konverzace tak do hloubky.

e Prepnéte si mobil docasné do Cernobilého zobrazeni - nebude tolik lakavy k poflakovani. Nuda je velmi pfinosna
pro kreativitu a dlouhodobou pamét, dejte mozku prostor chvili nic nedélat a jen “zet” v casoprostoru.

e Omezte svétlo displeji pred spanim, prectéte si knihu, nebo poslouchejte hudbu/audioknihu, piste denik. Na noc
telefon vypnéte, nebo prepnéte do letadlového rezimu, pokud potrebujete budik.

e Najdéte si kazdy den alespon hodinu bez digitalnich technologii
ol @
e Zkuste jeden den strdvit offline (naplanujte si pfedem, jak si takovy den uZijete) ‘ '

e Odinstalujte aplikace, které vam kradou pozornost, klid a spanek

Unplug To Truly Connect

e Nechte si socialni sité jen na jednom zafrizeni



Jak to nevzdat

Ve, Vevys

e Budte realisté - pfi planovani se neprecenujte (ale ani si nedaveijte prilis nizké cile)
e Budujte si systém a strukturu - moznost ¢aste¢né zapnout autopilota

e Najdéte divody, pro¢ se zménou zacit hned (viz motivace)

e Postupujte krok po kroku, zména je dfina, ale vysledky se dostavi

e Stésti nepfinasi pouhé dosazeni cile, ale i jeho udrzeni

e Snazte se u budovani navyku nevynechat sledovanou cinnost dvakrat po sobé

e Prinelspéchu si odpustte a pokracujte v planu

e Za splnéni vétsich ¢i dlouhodobéjsich cilll se odménte



Uzitecneé odkazy

Planovani

e Google Calendar, Google Keep, Google Tasks

e Evernote, Trello

e Todo-rlzné aplikace (Todoist, Habitica, TickTick, Remember the milk...)

e Momentum - pfi otevieni nové zalozky v Chromu/Safari se zobrazi motivacni okno s fotkou,
citatem, hlavnim cilem dne a to-do listem

Navyky

e Buzer-listek

e Habitbull


https://calendar.google.com
http://keep.google.com
https://support.google.com/tasks/answer/7675772?co=GENIE.Platform=Desktop&hl=en
https://evernote.com
https://trello.com/
https://zapier.com/blog/best-todo-list-apps/
https://momentumdash.com/
https://www.konec-prokrastinace.cz/buzer-listek/
https://www.konec-prokrastinace.cz/buzer-listek/
https://www.konec-prokrastinace.cz/buzer-listek/
http://www.habitbull.com/

Uzitecne odkazy

Omezeni pristupu

e Forest - vychazi z techniky pomodoro, na zvoleny ¢as zamezi pristupu k telefonu, pokud ¢as
dodrzite, vypéstujete si strom, pokud ne, strom uschne

e Cold Turkey - omezeni pfistupu na nastavené weby

e Stay Focusd - omezeni pfistupu na nastavené weby, rozsifeni pro Google chrome

e Kill News Feed - rozsifeni pro Google chrome, zobrazi Facebook bez hlavni stranky s prispévky
ostatnich

e News feed eradicator - citat misto facebookové/twitterové zdi - mizete dal pouzivat messenger,
ale neplytvate ¢as scrollovanim

e AdBlock - blokuje v prohlizeCi reklamy


https://www.forestapp.cc/
https://getcoldturkey.com
https://chrome.google.com/webstore/detail/stayfocusd/laankejkbhbdhmipfmgcngdelahlfoji
https://chrome.google.com/webstore/detail/kill-news-feed/hjobfcedfgohjkaieocljfcppjbkglfd
https://chrome.google.com/webstore/detail/kill-news-feed/hjobfcedfgohjkaieocljfcppjbkglfd
https://chrome.google.com/webstore/detail/news-feed-eradicator/fjcldmjmjhkklehbacihaiopjklihlgg
https://adblockplus.org/

Tipy od studentu

e Routinery - planova¢ navyku a rutin, kazdou aktivitu pfipomene
e Brain focus - planovani prace a prestavek

e Study bunny - obdoba aplikace Forest - planovani prace a prestavek

e Habit rabbit - habit tracker - mapovani navyki

o Habitica - pldnovac ukoll a navykl s prvky hry (“tunite” si figurku)

e Digital well being (android) / Nerusit (apple) - omezeni dostupnosti na telefonu pro okoli,
mapovani pouzivani telefonu, riizné rezimy upozornéni v telefonu...

e Notion - tvorba a sprava dokument(l a projektd, synchronizace, mnoho moznosti vyuziti pfi studiu

e Pomofocus - online pomodoro ¢asovac + to-do list


https://routinery.app/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.AT.PomodoroTimer&hl=cs&gl=US
https://www.superbyte.site/studybunny
https://superbyte.site/habitrabbit/home
https://habitica.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.wellbeing&hl=en_US&gl=US
https://www.notion.so/product
https://pomofocus.io/

Kontakty

Pro individualni konzultace k planovani ¢asu se nam nevahejte ozvat:

Mgr. Miroslav Zitko (zitko@teiresias.muni.cz)

Mgr. Andrea Lazni¢kova (laznickova@teiresias.muni.cz)

Magr. Iva Oulehlova (oulehlova@teiresias.muni.cz) — k dispozici jen do poloviny dubna 2022
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