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Prubéh predmétu

- povinna ucast - 2 vyucovaci bloky
- aktivita v hodinach

- domaci ukol

- prestavky

- otazky



Osnova predmeétu

1. Uvod - ja a planovani
2. jak na uspesny plan
a. motivace a kontext planovani
b. technické provedeni planu
i. tipy pro planovani
i. cile
iii. rozvrhy, kalendare, to-do listy
iv. “sprava’ planu, reakce na zmény, prubézné hodnoceni
v. planovaci nastroje - tipy a inspirace
c. disciplina, navyky, produktivita
d. odpocinek, prokrastinace, digitalni detox

3. zaver, reflexe (dozvédél jsem se néjaké odpovédi/inspiraci - cokoli 0 co jsem
na zacCatku stal?



Co me vedlo k tomu zapsat si tento predmeét?



ProcC jsem si zapsal predmet Zaklady planovani

zlepseni timemanagementu:
- Casto si udélam plany, ale pak je nedodrzuiji
- déla mi obtize odhadnout kolik €asu mam vénovat studijnim povinnostem
- rad/a pracuji pribézné a myslim, Ze dobry plan mi s tim mize pomoci
- mam problémy s naplanovanim svych povinnosti
osobni rozvoj:
- chci ziskat nové znalosti ohledné planovani
- nikdy jsem neplanoval/a a chtél/a bych zacit

- ziskani praktickych dovednosti
snizeni stresu:
- mam obavy, jak zvladnu vSechny studijni povinnosti

inspirace od vrstevniku:
- zajima mée, jak planuji ostatni
- chci se inspirovat od ostatnich, aby mé planovani bylo efektivngjsi



Co bych se chtel naucit, dozvedet?

Jakeé mam otazky ohledné organizace a planovani?



Ja a planovani - pracovni list

Vasim ukolem je poznamenat si na pracovnim listu/v nasledujicich snimcich vSe,
co pro vas plati.
-> kazdy si tvori vlastni “profil” podle sebe

-> pokud vam zadny navrzeny vyrok nevyhovuje, formulujte si vlastni

odkaz na stazeni: https - Ulurl - CZL@PLZP

pfipadné v ISu v studijnich materialech



https://1url.cz/@PLZP

Znalosti v oblasti planovani - ktery vyrok pro me plati

e nikdy jsem neplanoval/a a neznam teorii k planovani.

e zname ruzné metody a koncepty planovani, jako jsou SMART cile, Ganttovy
diagramy nebo time blocking, ale nikdy jsem nevyuzival/a

e mam povedomi o principech efektivniho fizeni Casu.

e znam mnoho teoretickych koncepu, ale nedafi se mi z nich vybrat

e mam jiZ svuj zpusob planovani, ale rada bych se dozvédéla néco nového

e neplati pro mé zadny z nich, formuluji si vlastni vyrok



Dilci dovednosti

e dokazi planovat kratkodobé v horizontu dnu a tydne

e dokazi vytvorit plan ukolu/projektu

e dokazi formulovat své cile

e dokazi fict, co jsou mé priority pfi plnéni studijnich povinnosti (na dalSi tyden)
e dokaZi upustit od plnéni trivialnich nebo nedulezitych ukoll

e dokazi fict, na Cem chci pracovat pristi tyden

e dokazi plan upravovat dle aktualnich potfeb, délat v ném zmeny

e dokaZzi plan prubézné i finalné vyhodnotit

e dokazi pomérné dobre odhadnout, jak dlouho mi mé povinnosti zaberou



Postoje, reflexe pristupu

mam rad/a, kdyz vim, co mé Ceka

vyhovuje mi, kdyz vim, jaké je pofadi mych ukolu
planovani mi pfinasi klid

rad/a si odskrtavam hotové ukoly

planovani na me vyviji tlak

noc pred odevzdanim Casto pracuji na svych ukolech

planovani mi nékolikrat selhalo, mam k nému odpor



Prekazky v planovani - vyberte, co pro vas plati

e Nedostatek motivace: Absence vnitiniho pohonu k planovani a dodrzovani planda.
e Prokrastinace: Tendence odkladat ukoly a €innosti.

e Strach z neuspéchu: Obavy z toho, Ze plan nebude fungovat.

e Nejasné cile: Neschopnost definovat, co je skute¢né dulezité.

e P¥iliS mnoho informaci: Zmatek z velkého mnozstvi Ukolu a informaci.

e Nedostatek znalosti: Nevédomost o efektivnich metodach a technikach planovani.
e Nedostatek ¢asu: PriliS mnoho povinnosti a nedostatek ¢asu na planovani.

e Zmény v prioritach: Casté prehodnocovani a zmény cilt a priorit.

e Nedostatek podpory: Absence podpory od rodiny, pfatel nebo uditeld.

e Pocit zahlceni: Pretizeni ukoly, které zpusobuje stres a frustraci.

e Strach z neuspéchu: Obavy, které mohou branit akci a planovani.



Co mi pfi planovani a plnéni ukoll pomaha?



Jak na uspesny plan - motivace a kontext planovani

Motivace;

= proces usmernovani, udrzovani a energetizace chovani
pozitivni x negativni

vneéjsi x vnitrni

zaklad pro planovani

jasné cile, o které stojim



Jak na uspesny plan - technicke provedeni

Nékolik tipu pfi sestavovani planu:

vim, proC dané cile, ukoly plnim, vim, ¢eho chci dosahnout a zda to pro mé
ma hodnotu

nerozplanovavam si vSechen svij ¢as, obvykle cca 60%

vzdy pocitam s rezervou, kterou nemusim vyuzit 20 - 30%

pravidelne s planem pracujte - zahrnte Cas i na to

vyuzivejte jeden systém zaznamu informaci - vstupu do planovani -> vSechny
nove ukoly eviduji na jednom misté, odkud je pak pravidelné rozplanovavam



Jak na uspesny plan - technicke provedeni

e SMART cile

e dlouhodobé cile - semestralni, mésicni

e kratkodobé cile - tydenni, denni

e dany rozvrh

e rutiny a navyky

1. seznam ukolu a terminu+ konkretizace (cil)

2. Casovy plan - Casova dotace kazdeho ukolu + zarazeni do rozvrhu (systém)
3. realizace (identita)

4. vyhodnoceni



Jak na uspesny plan - technicke provedeni

- stanoveni cill/ vize
- horizont planovani - semestr
- technika SMART
- Specific — konkrétni, specificky
- Measurable — méritelny
- Achievable — dosazitelny, atraktivni
- Realistic — realisticky
- Timely/trackable/time based — Casove ukotveny, sledovatelny

“Do konce unora mam napsanou bakalarskou praci”



“Do konce unora mam napsanou bakalarskou praci”

- do konce zafi mam vypracovany plan psani BP a nastudovanou zakladni

literaturu
- domluvit si konzultace s vedoucim prace
- zaradit si pravidelny blok psani BP do rozvrhu
- poznamenat si deadliny do kalendare
- sepsat si kroky pfi psani BP a dat si Casovy odhad, kolik mi zaberou
- vyzkousSet si, kolik prace stihnu za jeden blok, ktery jsem si dala do rozvrhu, vyhodnotit
- Ctu zakladni zdroje, u kterych jsem si jista, ze jsou uziteCné
- do pulky fijna mam navrzenou a schvalenou osnovu a zdroje
sehnat vSechny zdroje - ulozit do slozky
preCist zasadni knihu k tématu
udélat si osnovu teoretické Casti i praktické Casti
ujasnit si zpusob prace s citatni normou



do konce zafi mam vypracovany plan psani BP a nastudovanou zakladni literaturu

3. tyden

1844

domluvit si konzultace s vedoucim prace ( 15 minut)

zaradit si pravidelny blok psani BP do rozvrhu (15 minut)

poznamenat si deadliny do kalendare (30 minut)

Ctu zakladni zdroje, u kterych jsem si jista, Ze jsou uziteCné (2x 45 minut)

sepsat si kroky pfi psani BP a dat si Casovy odhad, kolik mi zaberou (1 hodina)

- doplnit vyplyvajici deadliny do kalendare
vyzkouset si, kolik prace stihnu za jeden blok, ktery jsem si dala do rozvrhu, vyhodnotit
¢tu zakladni zdroje, u kterych jsem si jista, Ze jsou uzite¢né (2x 45 minut)



3. tyden v zari
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pondéli utery stfeda Ctvrtek patek
planovani na
tento tyden
vyuka vyuka
/ s et
- psani alark
pravidelny blok
uceni
brigada
uka
vyuka
trénink volejbal trénink volejbal

=% domluvit Si kf)nzultace s
vedoucim prace 15

—- zaradit si pravidelny blok psani BP do
rozvrhu 15

- poznamenat si deadliny do
kalendare 30

-\_ Ctu zakladni zdroje, u kterych jsem si
jista, Ze jsou uziteCné 2x 45




TO DO list priklad

PONDELI
4 Pridat ukol
(O A- priority
(O vymyslet téma na seminérku

(O domluvit si konzultace s vedoucim
prace

(O B-bylo by fajn udélat
(O 1zajit do papirnoctvi

(O C-nevadi, kdyz nebude
(O vyzvednout balik

O

e

UKOLY K ROZPLANOVANI

A

0000 O O O

Pridat ukol

domluvit si konzultace s vedoucim prace ( 15
minut)

zaradit si pravidelny blok psani BP do rozvrhu
(15 minut)

poznamenat si deadliny do kalendare (30
minut)

¢tu zakladni zdroje, u kterych jsem si jista, Ze
jsou uziteéné (2x 45 minut)

vyprat obleéeni po volejbale

zajit do papirnictvi pro bali¢ak na projekt
zavolat babicce

vyzvednout balik

vymyslet téma na seminarku a poslat
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Tydenni plan
2

Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday
April 2024 3 April 2024 1 May 2024 2 May 2024 3 May 2024 4 May 2024 5 May 2024




To do list




“Sprava” planu a reakce na zmeny

Prioritizace

- Eisenhowerova matice
- metoda ABC
- mam jasno v tom, co je nutné a vim, jak postupovat pri zménach v planu

Reakce na zmény v planu

- vyuziti rezervy
- odlozeni méné podstatnych ukolu -> presun zpatky do seznamu

Prabézné hodnoceni planu

- tydenni, mésicni, semestralni ohlédnuti



Prioritizace: matice priorit

- naléhavé ukoly - nemohou pocCkat, maji termin

dulezité: napf. napsat seminarku na zitfek, pfiprava na pracovni pohovor

nenaléhavé ukoly - mohou pocCkat, nemaji termin (nebo je termin vzdaleny)
- dulezité: vedou k pInéni nejvyznamnéjSich cilt (napf. v oblasti zdravi)

naléhavé nenaléhavé

5 akutni ukoly vyznamné ukoly
N vyreste naplanujte
zlodéji casu rusi praci

nedulezité

delegujte eliminujte



Prioritizace: matice priorit

- dulezité nenaléhavé cile = vyznamnée

- uméle udélat naléhavymi
o konkretizovat cil
o stanovit termin / dil€i terminy
o sepsat akCni plan, kroky realizace
O

nenaléhavé

naléhavé

vytvorit dili cile a denni navyky akutni dkoly wznamné dkoly
? vyreste naplanujte
zlodéji ¢asu rusi praci

nedllezité

delegujte eliminujte



Aktivita: prioritizace pomoci matice priorit

1. Sepiste si vase aktualni ukoly (5-10)
2. Rozfadte je dle naléhavosti a duleZitosti do tabulky priorit
3. Vyberte jednou dulezitou nenaléhavou véc a zafadte do nejbliz§iho planu

naléhavé nenaléhavé

neddllezité



1] 4 ” 4 ’ 4
sprava” planu - tydenni, m
Tydenni
1. jaké vSechny ukoly jsem zvladla ->
odmeénit se, uvédomit si dobrou praci
2. jaké ukoly mi zbyly z minulého tydne, co
mi branilo je splnit -> da se s tim néco
délat?
- chci je dal plnit -> naplanuiji
- nema smysl je plnit -> Skrtam
3. jak se mi dafilo odhadovat ¢as na plnéni
ukold, ovliviuje to dal néjak moje plany ->
upravit budouci udalosti dle zkuSenosti
4. odhaduji ¢as na ukoly, davam jim prioritu
5. zafazuji do jednotlivych dnl nebo
¢asovych bloku, kdy je budu plnit
6. pfipomenu si deadliny, které v tydnu mam

4

€S

ICNI

Mésicni

1. podafilo se mi dosahnout vyty€enych cill

2. jaké nové cile mam pred sebou

3. jaké ukoly z nich plynou a jak je budu plinit
v tydnech

4. potrebuji néjakou vétsi upravu
pravidelnych véci (napf. stiham stale
chodit na vyuku jazyka, hodpoda s
kamarady jen 1x tydné)

5. jaké vyznamné deadliny mé Cekaji

jaky je vyhled na dalSi mésic, aby mé 1.
neprekvapil néjaky deadline



Planovaci nastroje

papirové, elektronické

bézné (diaf/kalendar, planovac)

ukolové (Google Tasks/Keep, to-do list, Trello)
rezimové (habit tracker)

myslenkové mapy (Miro, Mind Mup, Coggle, Canva)

e Tvdenni planovac k tisku
e Maésicni planovac k tisku

e


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

Navyky

The Power of Tiny Gains

- postupné zautomatizované ¢innosti _.
- Setri enerqi 1% better every day [0/ :'— 3718

U
1% worse every day 099" = 0.03

- tendence podcerniovat malé kroky

- kumulativni efekt malych pokroku
- navyky jako malé atomy, které nejsou
vidét, ale vedou k potencialnimu rdstu
- dnesSnimi kroky vytvari mé budouci ja
- Vedou moje kazdodenni drobné navyky
spravnym smérem?
- Kdyz toto budu délat dal, dojdu za 1-2-5 let
tam, kam chci?




Navyky: cile vs. system

- Cile ukazuji smér - vysledky, kterych chceme dosahnout
- Dulezité je soustfedit se na systém, jak se k nim dostat
- ProC samotné cile nefunguiji?
- kratkodoba odména
- po dosazeni cile se
prestaneme snazit
- Pokud chcete lepSi vysledky,
zameérte se na systém jejich
dosahovani

[nitial Bascline




Budovani navyku: tfi urovné

- vysledky: nase cile

- napt. zhubnout, vyhrat zavod Tii vrstvy behavior4Ini zmény
- procesy: navyky a systemy v
- napf. uklidit si stal, vyzkousSet techniku
- identita: nazory, presvedceni PROCESY

- napf. zména pohledu na svét

- navyk jako soucCast nasi identity:
- Kym chci byt?
- Sméfuji k tomu moje kroky?

- trvalé zmény, hlubsi motivace
- napf. Cilem neni precist si knihu, Clear, J. Atomove navyky. 2020

ale stat se ¢tenarem.

IDENTITA



Faze vyvoje navyku

- Podnét

- informace, ktera nam predikuje odménu (napf. penize, uznani, spokojenost)
- Touha

- hybna sila navyku, pfirozenym dusledkem podnétu, duvod jednat
- Reakce

realizace navyku ve formé myslenky nebo akce

- Odména

- konecCny cil kazdého navyku

- uspokojuje nas a zaroven uci vyhodnému budoucimu chovani (posiluje se)
- Cely proces se déje neustale a Casto neuvédomovaneé

- opakujeme to, co nam dfive fungovalo (zpétnovazebni smycka)
- Mylna predstava, ze navyky = nuda, ubiraji svobodu



Zasady budovani navyku

- Védoma pozornost (pojmenovani Cinnosti: “ukaz a rekni”)
- napf. Chystam se dat si dnes treti kavu. Budu pak nervéznéjsi a bude se mi hure
usinat. To ovlivni kvalitu zitfrka i moje dalSi rozhodnuti.
- Urceni presného ¢asu a mista pro zarazeni navyku
- napf. Kazdy vecer si v 18 hodin pujdu zabéhat do nejbliz§iho parku.
- Kumulace navyku (Diderotlv efekt)
- spojeni s jinym navykem, zaclenéni do systému (dalSich dennich rutin)
- napf. Kazdy vecer poté, co pfijdu z prace/ze Skoly si pujdu zabéhat.
Kazdé rano po snidani se budu hodinu vénovat anglictine.



Soubor navyku

Soubor rannich navykla pak muze vypadat takto:

1. AZ si rano dopiju kafe, budu Sedesat vtefin meditovat

2. Az skonCim meditaci, sepisSu si, co mam ten den udélat
3. AZ dopiSu, okamzité zaCnu s prvnim ukolem ze seznamu.

- nové ukony tak mizeme vkladat do jiz existujicich rutin
- vybrat ten spravny podnét - kam pfesné svlj novy navyk zaradime, mize mit velky vliv
na vysledek

- nezacinejte s novym navykem v takovou Cast dne, kdy na néj nemate Cas, prostor ani
energii



Zasady budovani navyku
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- Uprava prostredi tak, aby podnéty dobrych navykud byly dostupnéjsi (kontext
chovani)
- napf. Chcete-li Castéji cviCit na kytaru, postavte kytaru doprostfed obyvaku
- noveé navyky je snazSi budovat v novém prostredi
- pritazlivost navyku - spojeni s néCim pfijemnym (oCekavani odmeny,
dopamin)
- nejucinnéjsi formou uceni je trénink, nikoli planovani
- ma-li navyk vydrzet, musi nam pfinést nejaky okamzity uspéch, tfeba i
podruzny
- sledovani navyku (reflexe)
- zavazek (sdileni)



Navyky: pfizpusobeni prostredi

- zvySeni dostupnosti
- podnéty, které nam pomohou zacit s Cinnosti
- vhodné prostredi
- odstranéni prekazek
- pravidlo 20 sekund
- €im snazsi je Cinnost zacit, tim pravdépodobnéji
ji budeme délat
- a také naopak pfi zlozvycich!

Jak mUzZu svému novému navyku pfizpusobit prostfedi? Jak ho muzu udélat
dostupnéjsi? Jakeé prekazky mohu odstranit?



Budovani navyku

- obtizna faze, kdy vysledky
jeste nejsou viditelné

- nejvyznamnéjsi vysledky
prichazeji se zpozdénim
(kumulativni efekt)

- ‘“odlozena odmeéna”




Domaci ukol: analyza vlastniho casu

Zadani ukolu ve studijnich materialech

https://docs.qoogle.com/document/d/1zo2XmUKiukA12090NFpzRf3l rbpsrT6xLE
OPhlcxSM/edit



https://docs.google.com/document/d/1zo2XmUKiukA12Og0NFpzRf3I_rbpsrT6xLEOPhIcxSM/edit
https://docs.google.com/document/d/1zo2XmUKiukA12Og0NFpzRf3I_rbpsrT6xLEOPhIcxSM/edit

