


Kdyz nevim, do jakého chei plout pnstavu
nenlpm!nnezadnyvnrpnznwy

Seneca

K R e e
: pf'vaesmnaImmu fizeni casu toho patii mnohem vice, nez si ¢lovek leckdy
okaze predstavit.

Po kratke 5
kratkém rozdélovacim testu se v této kapitole dozvite, jak:

L] H A
si definovat a formulovat cile,

pracovat ucinngji,
Sl stanovovat priority a

it navzdory pracovnim tlakiim moznost vést vyvazeny zivot.




1.1 Otestujte si své chovani

tlee'na vas ceka osm kratkych otézek, které vam pomohou poznat s
Om jste v oblasti Fizeni ¢asy. Zaskrtnéte spontanné ¢islo, které vyjadeJe"

soucasnou situaci.

l p . . ¢ i " 1
Mam Ja?ne cile, podle nichs se 74 vsech okolnosti orientuju, a Vim: “
chei dosahnout.
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2. Yfm, jake klicové tkoly jsou nezbytné k dosazeni téchto cild, a stanovuj
jednoznacné priority.
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Citim se vyrovnané a negativni stres dokazu rychle a tuplné kompenzova

- vedu vyvazeny zivot.
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4. Pouzivam peclivé denni a tydenni planovéni, které se neustale snazim zdo
konalovat.
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5. Méam systém casovych pldn(, ktery k tomuto planovani smysluplné vyu-
Zivam.
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Mam pod kontrolou rusivé elementy a véci, které mé odvadeji od prace.

Hravé se dokazu vypofadat s papirovanim a e-maily.
—
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met o - -
7. Znam své silné a slabé stranky a vim, v jake oblasti se mohu nejvice 2lepsit
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8. K vécem pfistupuju stylem ,To svladnu!® a mam akéni plan ke zlepsen|
svého fizeni ¢asu.
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Jak pracovat s pfirutkou
Si jnizsi
Aby vam tato prirucka dala co nejvice, zamerte se nejprve na otazku s nejnizsim
| poctem bodd. Pravé v téhle oblasti se mizete nejvice zlepsita pravé tahle oblast
. vam poslouzi jako odrazovy mustek k dalsim zmeénam.

Otazky jedna az tfi odpovidaji nadpistim a dil¢im castem teto prvni kapitoly

t S ndzvem Va5 Kli¢ k uginnému fizeni ¢asu” Témata otazek ¢tyii a pét najdete
V kapitole druhé ,Jak si planovat ové tkoly a cas” Vice k otazce sesté se dozvite
ve tieti kapitole nazvané ,Jak si planovat svilj den” a otazkam sedm a osm s€
Vénuje posledni kapitola pojmenované Jak se stat panem sveho ¢asu”.

1.2 Cile — védét, kam se chcete dostat

Jako Gvod do této kapitoly bychom vam radi vypravéli jednu kratkou historku.

Prog jsou cile tak déleZité

Onoho rana, 4. cervence 1952, bylo kalifornske pobrezi zahalené mihou. Na
ostrové Catalina, vzdaleném 34 kilometrd zapadnim smérem, se jedna zena
ponofila do vody a pfipravovala se na cestu smérem ke kalifornskému pobrezi,
rozhodnuta zdolat tuto trasu jako prvni zena na svété. Jmenovala se Florence
Chadwickova. Uz dfive byla prvni zenou, ktera preplavala Lamanssky priliv
Vv obou smérech. Voda byla ledova a mlha tak husta, ze odvazna plavkyné sotva

rozeznavala doprovodné lodé.




o 14 - reeendet

Miliony lidi Florence sledovaly prostfednictvim televizniho vysilani. NekolikT
bylo potieba osamocenou plavkyni chranit pred zraloky stielbou z€ Zbrani. |
probléme

téchto vykonech Florence nikdy pfilis netrapila unava - hlavnim
byla vzdycky ledové voda.
i 7 vody vytahli I
d ni, ji povzbuzove
avala. Jenze ko
a nic nez husto
hodin pozdé
hu. Z vody

0 patnact hodin pozdéji cela promrzla pozadala o to, abyj
mohla dal. Jeji matka a trenér, ktefi pluli v lodi kousi¢ek o
a fikali, ze pobrezi uz je blizko. Presvédcovali ji, aby se nevzd
plavkyné pohlédla smérem ke kalifornskému pobrezi, nevidél
mihu a trvala na tom, aby ji pomohli na palubu lodé. 0 nékolik
kdyz se trochu zahfala, zjistila okujici pravdu o svém neuspéc
vytahli pouhopouhé pil mile pied kalifornskym pobfezim!

otazku: ,Sle¢no Chadwickova, €O var
u mile?" odpovédéla mu: ,To ta mlhé
dyz jste ve vodé a cil nikde...

Kdyz ji nasledné jeden z reportér polozil
sabranilo v tom uplavat i tu zbyvajici phlk
Kdybych vidéla pobrezi, dokazala bych to. Jenze k

Cile motivuji
adwickove se proslavila po celém svété. ,To ta mlha

liko# sviij cil neméla na otich, vzdala se tésné
chu. Totéz se pfitom dnes a denné déje

Tahle odpovéd Florence Ch
Kdybych vidéla pobrezi.." Je
predtim, nez dosahla vytouieného uspé
mnoha lidem ve véech pracovnich odvétvich a Zivotnich situacich.

ovat vynikajicich vysledki. Jen kdyZ oprav-

Teprve jasné cile nam umoznuji dosah
e zadit hledat tu nejlepsi cestu do daného

du vite, kam se chcete dostat, muzet
bodu a udélat prvni kroky spravnym smerem.

Proto jsou tak dilezité nasledujici otazky:

e Jaké mam profesni cile?
e Jaké mam dusevni cile? (Jaké schopnosti a dovednosti se chei naudit?)

Jaké mam rodinné a socialni cile?
Jaké mam duchovni cile? (Co chci udélat pro svou dusi? Co je smyslem meho

sivota a mého konani?)

e Jaké mam financni cile?
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to pro nas jen divodem k ra-

im uspéchtm.

ysokého cile, neni
motivaci k dalsi

Kdy? dosahneme urditého v
i nam to dodai

dosti a spokojenosti, ale zarove

Co zpiisobuje bezcilnost

azeme si zadnym zpisobem planovat dalsi po-
baji, protoze sami vlastné nevime, ¢eho
ledné vede ke zklamani
statek motivace
anovit si jasneé

Pokud nemame zadné cile, nem
stup. Nejvétsi uspéchy se nam vyhy

chceme dosahnout a co je pro nds aspéchem. To nas
omovani si vlastni hodnoty. Vysledkem je nedo

erou chut do prace i chut st

k uzavira.

a klesajicimu uvéd
a’rozmrzdost. Tyto pocity nam b
cile - a cely zacarovany kruh se t

na zaslouzeny odpotinek, prevzit vedeni
Nejdfiv ze véeho bych musel dat obchod
modni!” Jeho pFedsevzeti by
&7, Pan Novak neni zadny rozeny obchodnik, a tak

Porad se nedokaze rozhodnout, jestli chee obchod
k let a pan Novak obchod

po otci, ktery odchazi
modou.
\iéechno je tu tak staro

Michal Novak ma
rodinného obchodu s panskou
pofadné do pucu,” pomysli si.
ho véak stalo mnoho casu i pen
se da do prace stézi na pll piynu-
opravdu vést, a tak nic neméni. Takhle uplyne nékoli

nakonec z naprosté frus

trace radéji proda.

Kolob&h bezcilnosti

7adné plany

ochromeni chuti
do prace

yadné prozitky
uspéchu

pocity
me’nécennosti

ly, kterd se neustdle to¢i doli a stahuje ho s sebou.

ird

Bez cilii se ¢lovék dostane do negat/vn/‘ Sf
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Cile PFinaseji ispéch

Existuje v3ak jedna cesta ven. Kdy? si zaéneme stanovovat cile - zpocdtkl
cile male¢ a jednoduché, ale také snadno splnitelné -, mézeme najit téZ €
vedouci k ispéchu. Podafi-ij se nam vytéeného cile dosahnout, podporf ,tf
proZitek Uspéchu nagj sebedlivéru. Zacneme se citit lépe, najdeme motivacl
Zil nam pritece nova krey. Dostaneme chyt stanovit si nové cile, které bu
0 trochu ambiciéznéjsi nes ty, které se nam podarilo spinit.

Q&le?ité Je nenastavit si na zacatky fatky piili vysoko. Dosazeni Vytcen'
clle by rozhodne mélo vyzadovat urcité usilf, ale v kazdém pripadé musi.
splnitelny (viz dale).

Mimochodem - to, e jasné a pisemné stanovené cile prinaseji uspéch. s¢
mnohokrat prokazalo.

Pravidelng provadéna dlouhodoba studie Harvardské univerzity na téma JZivotop
absolventi ve velmi dlouhém c¢asovém horizontu" poskytuje nasledujici vysledky
83 % absolventt nemélo 7adné jasné kariérni cile. Priimérny prijem této skupin
se pouzil jako hranice pro daldi srovnavani.

14 % absolventi mélo jasné stanovené kariérni cile, ovéem nezaznamenali Si J
pisemné. Tito absolventi vydéldvali v prameéru trikrat vice nesli skupina prvni.

3 Y% absolventti méla jasné kariérni cile a zaznamenali si je pisemné. \V prameért
pak vydélavali desetinasobek.

Mozna jste takto nizké procento neocekavali. Nebo snad ano? Tenhle vysledek
totiz znamena, Ze kdyz nékoho zastavite na ulici a zeptate se ho, jestli ma pi-
semné zaznamenany svij Zivotni cil nebo cil pro aktualni rok, mazete sj u 97 %
respondentt zaskrtnout kolonku ,Ne"

Harvardska studie cilG oviem ozfejmuje jesté jeden dilezity fakt. Cile za-
¢nou byt naprosto jasné az po jejich pisemném zaznamenani. Kdyz ma
nékdo v hlavé urcitou pfedstavu a povaZuje ji za cil, velmi se myli.
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Napoprvé to dopadne jinak a napodruhé tak,

jak jsme si predstavovali
ba jak cert kiizi, ¢asto byva predchozi

Divodem, pro¢ se mnoho z nas ciltim vyhy
nuly apiné jinak.

klamani. Néco si predscvzah, ale véci se nakonec vyvi

ak. Ma mizernou naladu a k te mu
ec ug to nevydrZi, dojde k okénku
Pro¢ mate vibec jizdni

Na nastupisti stoji cestujici teka na opozdeény V!
nijak nepfida psi pocasi, které venku panuje. Nakon
s informacemi a obofi se na zaméstnance sediciho uvnitit.,
fad, kdyz ho stejné nikdo nedodrzuje?” Ten se na néj mile usmeje a povida: ,Kdy-
bychom neméli jizdni fad, jak byste védel, ze vag vlak ma dvacet minut zpozdéni?”

en ti, kdo maji jasny cil, mohou zjistit, ze se
na zcela spatné cesté. Mohou se pak
k se s odchylkou od pavodniho planu
duji upraveni nebo

Tato anekdota jasné ukazuje, 7ej
odchylili ze spravného sméru nebo jsou
podle situace vzdy znovu rozhodnout, ja
vypotadaji. Zarovei mohou nékdy nastat okolnosti, které vyZa

zasadni zmény plivodné vytyc¢eného cile.

I Nage definice prace s cili proto zni: #izeni odchylek.

Jak si formulovat cile

Cile maji celou radu kritérii. Dvé z nich jsou ale klicova, nebot praveé z nich se

odvozuji kritéria zbyvajici.
® Cile jsou méfitelné.

* Cile jsou uskutec¢nitelné.

MgFitelnost
nékolik zakladnich otazek. Nékdy se jim

Méfitelnost znamend najit odpovédi na
k? Kde? Kdy? Proc?

fika té2 otazky policejni: Kdo? Co? Koli
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Splnitelnost A
Cile, které stanovite, by mEly byt vysoké a ambiciozni, E?le, n:bz ne, t¢
Vseho, o gem snite, miizete doshnout.” — At se nam to “tt):): volnost I
zkratka nenj Pravda. Kazdy z nas ma4 své hranice a,naprostaz Optimisti
neposkytuji ani VNEjsi okolnost;. Ty musime vzdy brat v po eréalistfcké cl
ale zarover realisticky. Pro VEtSinu z nas je nap”k'afi Zcela, ) ven v3ak mn?
za dva tydny shodit deset kilo 3 nenabrat je hned zpatky. ZVir(l)ika mésicl éi‘
Znds podceriuje to, ¢eho vieho mohou dosahnout béhem néko Iké véci, mizt
Klidné od sebe néco ocekavejte. Jen kdyz si predsevezmete ve

dosahnoyt velkych vysledkd.

£ ivoval
Formulujte si cile pozitivng 5 tak, aby vas motivovaly

ne |
soni cyveh cild, m
u imalni dosazeni svyc
Abyste se moh|i SPravné ,naprogramovat” na optimalni dosa

emi sal
Rl o jpory a negac ) y
site si je formulovat pozitivnim a motivujicim ZpUSObem.'ZsPtjzlété Hustsl, neZ
sebe jen omezujete. Proto si nefikejte napfiklad: "’\v',evc,hm ]éyta shodim na 80 k
jsem," ale: , Na konci roku zhubny na 85 kg a do pristiho

¢ tale
MR, T vad dal, vsak s
Kdo nevi, kam Mifi, jen sotva cestu precka. Pdjde poFa
dokolecka.

rmn
Christian Morgenste

Udglejte sj 5 PFani skutegne cile
Mizeme formulac
lepsim otcem® po

a uskuteénitelnos
Sotva.

. '1
o Chci by
. u" nebo .,
€ jako ,Chei se vic vénovat dalsimu ,St,u(.j; cili: méfitelnos!
vazovat za cile? Vzpomente si na kntéi’elné ale méritelna?
: : o ,
t. Takovato prohlaseni jsou jisté uskutecn

Ntiiar ciliy
muia Hu

Dobre formulace cilg, k

, ohou

&1t prvni krok, m
teré vam zarover rovnou pomohou udélatp
Znit napfiklaq takto:

JZitra Vyrazim na univerzi
slozim minimainéj
nejméne 15 minut."

slé. Letos
; dospélé.
tu a zjistim si aktualni nabidku Vyukx irodu psipraVOvat
eden jazykovy kurz a kazdy den se na néj bu
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v kalendafi s ¢trnactidennim

at uz se bude dit cokoliv!
| 5 deerou. Na hriste

, hodinu tenist
\&ené bavit."

.0d ted si kazdy tyden
piedstihem vyhradim nejméne jeder
abychom se mohli ptil hodiny nert

1 termin né
budeme chodit pésky,

Cv-v " - v y 2 pd A {
i¢eni: Formulujte prani jako skutecnc cile

o N
Nékdy v budoucnu bych chtéla vyrazit na dovolenou do Ameriky.

° s - G il L. - i %
Chei ve firmé ziskat vedouci pozici a vydélavat vic pencz.

_ T S~ S Rt e

C il ﬁ#_#f//#/# ure

Chci se stat lepsSim manzelem a udélat néco pro nas vztah. Moc malo si

spolu povidame.

o R
e ———

®  Kdybych nékdy nahodou mél penize, chtél bych jezditv Mercedesu tfidy M.

i

& zaznamenané a formulovaneé

Cilejsou métitelné, uskuteénitelné, pisemn
motivujicim zpisobem.

Podivejte se na sviij Zivot odzadu

pro v

Na Ot et .
sledujici cviceni vam pomize poznat, €0 je
obych cildi.

acoj T bt
je velmi uzite¢né pii stanovovani dlouhod
ho pisemné.

fitom je vypracovat si
mé zabyvat

viceni vénujte nejméné 20 minut. Nejlepsi p
e jimi mohli podvédo

Své ¢ v
aVe myvsll.enky a vysledky si zapiste, abyste s
pozdéji se ke svym soucasnym napadim vratit.
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B 20
20 inemm

Cvi€eni: Smuteéni et
Predstavte si, ze za pét let budete pfihlizet pohtbu. PFislo mnoho lidi a V5
pusobi velmi dojaté.

Projdete kolem, se zdjmem se podivate do rakve a tam - lezite vy. Nekolik
tomnych se v tu chvili vyda pronést kratkou, le¢ dojemnou vzpominku N
pocest. Nechybi mezi nimi kolega z préace, vas nadfizeny, partner ¢i partn¢
jedno z vasich déti, jeden z vasich pratel a ¢len spolku nebo socialni skul
kde jste se angazovali. V3ichni Fe¢nici v nékolika vétach strucéné vyjadri, €0

pro né znamenali.

Nyni si odpovézte na nésledujici otazky: Co by o vas tito lidé ve svych pro
vech asi fekli? Co byste si pFali, aby o vas fekli? Jak by vzpominkové Feci 2
kdybyste ve svém Zivoté az do onoho okamziku vibec nic nezménili?

Najdéte si své Zivotni a rocni cile
Nyni je tfeba, abyste si nasli a aktivné formulovali svij Zivotni a roéni cil
cile. Pomoci vysledk( predchoziho cviceni budete jiz velmi blizko odpovéd

na nasledujici otazky. Nyni se tedy sami sebe zeptejte:
e (eho chei v zivoté dosahnout?

e Jaké mam sny a pfani?

Ted se zamyslete nad tim, zda témto osobam, snim a dlouhodobym cilii

vénujete takovou pozornost, jakou si zaslouzi.

Zaznamenejte si svij Zivotni cil:

Dulezité pfitom je, abyste sviij Zivotni cil ¢i cile nepoustéli ze zfetele ani v kaz-
dodenni rutiné. Neustale se proto ptejte, zda vas to, co pravé délate, k tomuto

cili priblizuje ¢i nikoliv.
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Dal3i krok: Rozdéleni cill
chni Svého zivotniho cile ¢i zivotnich cill dosahnete jen tehdy, pokud se 0 to budete
neustale snazit. Napiste si, o konkrétné pro to hodlate délat = v pistich dnech,
mésicich a v letognim roce. Planujte pritom odshora dolt.
pii-
vasi . p i ol
e Od Zivotnich cilti k planovani casu
)inys
jste ® Analyza osobnosti vede k Zivotni cile
510- l
gly, ®  (Ceho chei v Zivoté dosahnout? Plan zivotnich cild
g gL S ol P S e l
*  (Ceho chei dosahnout v nasledujicich sedmi letech? Plan cili pro obdobi
¢ o SR B o l
im
®  (eho chei dosahnout v nasledujicim roce? Plan ro¢nich cill
RN o e l
¢ (Ceho chci dosahnout v nasledujicim mésici? Plan mési¢nich cilli
B W il st S RIS o l
n
Plan dennich cilli

e (eho chei doséhnout zitra?

e N e e et

Zdroj: www.tempus.de

tap s dil¢imi metami, ziskame navigaéni boje,
které nam pomohou zorientovat se na rozboufeném moi. Podle nich muzeme
Zjistit, jakou Cast celé plavby jsme u7 urazili, a jasné uvidime, jaky dalsi dilci
sek nas ted teka. To nas chrani pred tendencemi vzdat se.

Kdy? velké cile rozdélime do vice €
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Cile - na co byste méli myslet

I. Potfebujete kratkodobé cile, abyste védéli, do ¢eho se dnes pustit Pot

%ete al? i QIouhodobé cile - abyste kratko- a strednédobym cilim dali
a kontinuitu a svému Zivotu pozadovany smér.

2. Ner;ech;’zvejte si cile jen v hlavé. Mnohem lepsi je zaznamenat i e
ldeavlné do diafe ¢i jiné pomicky, kterou pouzivate pro gasové plano
Snazte se dosahnout rovnomérného rozdéleni ¢asu a rovnovahy vsec
votnich oblasti (vice k tomuto tématu viz kapitola 1.6).

vV lfafdem okamZiku se soustfedte na své cile. Ptejte se: ,Pomuze€ mi ¢
ptave délam, v dosazeni mych cila?" Pokud ne, za¢néte délat néco jin
néco, co vas skutec¢né posune dale.

4. Kazdy den si stanovte nejméné jeden dulezity cil a potom neprestave
dokud tento denni cil nesplnite. Takto si zakratko zvyknete Si cile ne
vytyCovat, ale také je skutecné plnit.

5. Kdy? zjistite, Ze vés na cesté k cili néco rozhodilo nebo odhalite chybt
svém planu, pokuste se najit jinou cestu, jak ke kyzenému cili dospét.

1.3 Poznejte to podstatné

Naléhavé véci jsou jen vyjimecné dilezité a ty dilezité jsou naopak jen vyjime
né naléhavé. Proto se naucte rozlisovat mezi naléhavym a dalezitym. K tor

vam muze pomoci i takzvany Parettiv princip.

Pravidlo 80/20 podle Pareta

Vilfredo Pareto Zil v 19. stoleti a zabyval se riznymi finan¢nimi otazkami - ¢
bohatstvi a piijmé az po pozemky a jejich majitele. Narazil pfitom na jedr
skuteénost, ktera mu pripadala nanejvys zajimava a dulezita. Objevil opakuji
se matematicky pomér mezi podilem osob (v procentech celé populace) @ v
prijm ¢ bohatstvim této skupiny. Zjistil napfiklad, ze v mnoha riiznych zemic
je 80 % majetku soustfedéno ve vlastnictvi 20 % obyvatelstva. U Pareto
va pozorovani véak mnohem spise nez na presném procentudlnim rozdéler

.
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Vas kli¢ k aginnému fizeni casu

zalezi na skute¢nosti, z€ rozdéleni bohatstvi v populaci bylo prokazatelné
nerovnomeérné.

blastech zivota a pozdeji
\i ¢asu. Obvykle se pritom

4 zptisobeno 20 % pricin,

fento jev se pritom vyskytuje i ve vsech ostatnich o
a rizer

pronikl téz do obort jako optimnli/;u‘c pro(‘('xu

1 80:20 - 80 Y% dasledki byve
0 % usili apod. Toto pravidlo se piitom da pochopi
a dosazenych vysledkd.

opakuje rozdéleni zhrub:
80 9% vysledki dosazeno 2

telné vztahnout i na rozdéleni naéeho casu

8-

80 %
vydaného
casu

Podruzné
mnoho situaci
a problému

Zivotné dilezité
malo situaci
a problému
pouhymi 20 % svého casu.

ledki dosdhneme casto s

Paretdv princip ukazuje, Ze 80 % vys

20 ) zakaznikd generuje 80 0o obratu.

20 % produktdl prinasi 80 % zisku.

20 %) povrchu koberce trpi 80% opotfebenim.

v 20 % vyroby vznika 80 0 chyb.
prameni Z 20 0% nasazenych sil a zbylych 20 % vytvorené

80 0o vytvorene hodnoty
0 % nasazenych sil.

hodnoty ze zbyvajicich 8




