gemet’

_ Timedmgiactey
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Cile - na co byste méli myslet

. trebu-
) 2 ustit. Po
1. Potfebujete kratkodobe cile, abyste védéli, do ¢eho se dnes p

. |
—_— [i smy>
K 5 'm cilom da
jete ale i dlouhodobe cile - abyste kratko- a strednédobym
a kontinuitu a svémy Zivotu pozadovany smér.

i ie g to
97 i - enat Sl Je'
Nenechévejte si cile jen v hlave, Mnohem lepsi je zaznam

. nlanovani.
g d casove P'an ¥
idedIné do diafe ¢j jiné pomiicky, kteroy pouzivate pro Casvéhy véech zI-
Snazte se dosahnout rovnomeérného rozdéleni ¢asu a rovno
votnich oblasti (vice k tomuto tématu viz kapitola 1.6).

°5a mi to, CO
. - . § Al Draibe cas aze mi
Vkazdém okamziky S€ soustfedte na své cile. Ptejte se: ,Pom ¢co jiného;
praveé délam, v dosazeni mych ¢ilG?" Pokud ne, zacnéte délat

néco, co vas skute¢ne posune dile,

" , ¥ ta’vejte.
Kazdy den s stanovte nejméné jeden dilezity cil a potom nepfes

- ne'(’_n
dokud tento denn; cil nesplinite. Takto s zakratko zvyknete si cile nej
Vytycovat, ale take je skute¢ne plnit.

i o ' o ol ve
Kdyz Zjistite, Ze vas na cesté k cili néco rozhodilo nebo odhalite chybu
SVEM planu, pokuste se najit jinou cestu, jak ke kyzenému cili dospét.

1.3 Poznejte to podstatné

Naléhavé véci jsou jen vyjimeéné dilezite a ty dilezité jsoy ngq
n€ naléhavé. Proto se naucte rozlisovat me
vam maze pomocj i takzvany Paret(v princj

opak jen Wiimeg-

zi naléhavym 5 dﬁleéit\'/m. K tomu

p.

Pravidlo 80/20 podle Paretg

Vilfredo Pareto 7il v 19. stoleti a zabyval se raz

nymifinaném e
bohatstvi a pfijma az po pozemky a jejich majite|e. NaraZilrgLﬁga;k:?_le;Od
skute¢nost, ktera mu pripadala nanejvys zajimavy g dilezitg Objeyi Opajku?u.
se matematicky pomér mezi podilem osob (varocevntech cele POpulace) a vchll
pfijm0 ¢i bohatstvim této skupiny. Zjistil n_aprlyklad, Z€ Vmnohg rtznyeh §j
je 80 % majetku soustfedéno ve vlastnictvi 20 % ob

Zem:
Yvatelstva | arrmch
ocentuginim fozdve'to‘
“Clen;

va pozorovani vsak mnohem spise nez na presném pr

VS ki

zaley
neroy

Tent
pron
Opak
80 of
telng




‘na skute¢nosti, ze rozdéleni bohatstvi v populaci bylo prokazatelné
nomerné.

 jev se pritom vyskytuje i ve viech ostatnich oblastech 7ivota a pmdéji
kl t¢7 do obor(i jako optimalizace procesy a Fizeni casu. Obvykle se pritom
Uje rozdéleni zhruba 80:20 - 80 %0 daisledkd byva zplisobeno 20 Yo pricin,
) wsledkt dosazeno 20 % usili apod. Toto pravid|o se pritom da p()chopL
vztahnout i na rozdéleni naseho casu a dosazenych vysledkd.

20 %

vysledkl

80 %
vydaného

Podruzne ¢asu

mnoho situaci
a problému

Zivotné dilezité
malo situaci
a problému

aretiv princip ukazuje, Ze 80 % vysledkd dosdhneme ¢astos pouhymi 20 % suchocasu.

20 9% zakaznikii generuje 80 %0 obratu.

20 % produktil piinasi 80 % zisku.

20 % povrchu koberce trpi 80% opotFebenim.
v 20 % vyroby vznika 80 % chyb.

80 % vytvofené hodnoty prameni z 20 % nasazenych sil a zbylyeh 20 et

hodnoty ze zbyvajicich 80 % nasazenych sil.
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Soustiedte se ted
V Zivoté dostali ky
Odfiltrujte s jent

sitvch véci. Abychom S€
Y ha téch malo opravdu ddlezitych véci. Abyc

. kol
: sy uko
predu, nemusime délat véechno a zvladnout kazdy
0 nejdilezite;s;,

Od ucinnosti k ucelnosti

Uinnost rovna se

wd€lat véci spravne” A sice
spéjeme k co mozna nejlepsimy

nezbytnych ¢innost; tak,

tak, Ze ve vymezeném 535? dﬁﬂ
vysledku. Toho dosahneme optimz_;l.lizovan

abychom je zvladali co nejlépe a nejrychleji.
Ucelnost rovna se
ku nebo vysled
dostat. Ugelne
leZitosti,

wd€lat ty spravne Vvéci”
ku, mél bychom délat to, ¢
pracujeme tehdy,
které je treba VvyFidit, ab
ucelné znamens predevsim soyst

KdyZ chceme dosahnout néjakého ufme
0 nas dovede pimo tam, kam se Chfsr?i
kdyZ se nejprve postarame o nejddlezitéjs! z,at
¥ N€zapadly v laving ostatnich (kolii. Pracova

edit se na ukoly, ktere pinaseji nejvétsi uspéchy:

Uéinnd prdce: déldte véci spravné?

Musite-li psat mnoho e-mailGi, uréité vam k VYSSI Ucinnost; Pomize, kdyz budet,
xe ACOVAVANT e—mail® Zasyr L3 . " e

umét psat viemi deseti. Cas pfi zpracovavani e-mailg SetFi tés tec hniky ry“hfomen.

kurzorického ¢teni a funkce podpisu ve vaii postovni aplikac;.

To viechno je sice pékné a nepochybné dilezité, ale Presto vam i, 20
) C - Y . = X4t 4 S S(l

- s schrane I tydnech ¢ i 2o}

prace sam o sobé nepomize, kdyz ve schrénce po péti tydnech fovoleng

najd(‘fe

Vis i

n
n
0
\




K U&innamuy #
X Ucinnému fizeni casu

uz jen Géelny pristup. Najdete si ty
ako prvnim. Ostatni protridite podle
bo jakmile zatnou byt relevantni.

ZTSL‘\EZQTE?OV\‘/C’h 7p(é«vA Tady muze pomoci |
eyt ae
’5GChnuverd|, udete Se. ;\lm\ zabyvat pgy(_i({;l ne :
amu bez vahani smazete. Stejny pristup mozete pouziti

ete prekopirova

ptipadné si je mUz
atd. Tento vyber spada do katec

pro viemozne
t do specialni
jorie

v . :
ebové bulletiny a newslettery -
a to budete mit ¢as,

o7 &
! . zky a vénovat se jim,az n
ucelné prace.

‘elnd prdce: y
prdce: Kdo déld to, co je treba, setri cas.

Viceni

Popig ot nich?
piste dvé Cinnosti, pfi nichz musite pracovat predevsim ucelné.

1.4 Spravné nastaveni priorit

Ve slové priori
e all ¥ . . o i [ o kil —
e ,Drlor\ta je obsazeno latinské slovo Lprio’ (pred). Urcovan priorit pak
na , i i
rozhodovat se kazdy den znovu O tom, co byste chtéli vyFidit nebo

musite udél: v % : v
délat pred véemi ostatnimi vécmi, abyste dosahli svych cild.
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Time manag¢

Prace podle Eisenhowerova principu

5 s vas cekaijl, syste”
Eisenhowerdv princip vam pomuze pfistupovat k ukoltim, které vas ?-eka-ﬂ(;t;lzkw
maticky podle jejich priority. Prvnim krokem v tomto sméru je polozit sl
Jsou tyhle zalezitosti dilezité, nebo naléhavé?

L . s % icou Véci
Diky Paretovu principu uz vime, ze zhruba 20 % véci v nasem zivoté jso st
skutecné dilezite. Zbylych 80 % jsou pak zalezitosti spige podruzné. Nane
ale takeé velmi ¢asto byvaji naléhave.

Dllezité ¢innosti v

R — 7a-
as pfiblizuji k vasim cilim. Naléhavé zalezitosti pouze VY.
duji nebo pripout

avaji vasi okamzitoy pozornost, aniz by pfitom mély vyr;;’znejﬁ'l
viiv na vase cile. Nejdalezitejsi z vagich ukold a ginnosti, tedy ty, které majl
nejvetsi vliv na vas uspéch a dosazeni vagich cilti, nesméji byt nikdy odsunuty
do pozadi méng podstatnymi zalezitostmi.

Bohuzel viak v&ichni mame tendence vénovat se nejprve podruznostem. Dot
kumenty lezici na stole ngs lakaji mnohem vice nes dlouhé dny odkladany
zasadni projekt.
Viybirejte si proto predeviim ukoly, které maji nejvétsi vliv na vas uspéch. Prave
pfi tom vam pomohou priority.

I Lep3ich vysledk dosahnete jen tehdy, budete-li vénovat vice ¢asu skute¢né

dilezitym zalezitostem.

Maly test: DuleZité, nebo naléhaveé?

Zaskrtnéte spravnoy odpovéd (vzdy jen jednu moznost):

I. Dalijste si predsevzeti pracovat na svych ro¢nich cilech. Ty ale zatim pojyq

lezi v supliku.
L Dulezité, nebo [ naléhavé?

2. Pravé prinesli noviny. Hned si je precist je

L dilezité, nebo [ naléhavé?

Roz
Eise
e\
lezi

0t

Eis
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X ucinneému Ffizeni ¢asu

) et g
zhodli jste se, ze alespon jednou za rok budete chodit k zubafi. Rok je

ye¢ . o
YCa u zubate jste se neukazali.
1 Dfilesita

Dilezitée, nebo [ naléhavé?

Ni: otdz v B s ; ; , y o
otdzka 1: diilezité; otdzka 2: naléhave; otdzka 3: dulezite.

d&leni Einnosti podle priorit

ato kritéria — dalezitost a naléhavost — tak,

h kol musite kazdou za-
4te jasnou predstavu

“_“h_()w.ero\, princip spojuje obé t
‘Zons‘:?; étyﬁ- kategf)riﬁ priorit. Pfi planovani svyc

soudit a zafadit do pfislusné kategorie. Tak zisk
m méli vénovat.

m - ‘
+kdy a jak byste se jednotlivym ukoll

enhowerdv princip

dilezite

analéhavée

naléhave

[i%e
nhowert i
uvp . . ‘ , > gl
princip pomdhd se spravnym nastavenim priorit.




Vas klig |

) managemen
A meeme? 0
VS
Takto vypads hierarchie priorit podle Eisenhowera . i
=f=ne rotoze J° S
Priorita A: Jedng S€ 0 zalezZitosti, které musite vyfidit jesté dnes, p D
naléhavé i dileyite (nap¥iklad krize). 1
L
S (
AN,
Cz_) )\’g Prioy
dile
Q; : o jinet
ot ki kter
Priorita B: Veci, ktere Jsou dtlezite g)e Neni potfeba vyfidit je bezpodmm@;
hned dnes. Nechévejte Si pravide|ng cas ng Zpracovani svych ukolt kategof'e
a urtujte si pro ne terminy. Ukoly Priority B jso totiz hlavnimi strijci vaseho
Uspéchu a Priblizuji vas vasim cilgm.
Casto se ukoly priority B neustsle oddaluyji 5 odsouvaji — pravé proto, ze nejsou
naléhavé. Jenze kdyz sve Ukoly Priority B Vyfidite v€as, mnohe problémy v bu-
doucnu viibec nevzniknoy.
Py
b
&
t;
t

Ze zpréavy pro zasedani predstavenstva, kterd vam mze zajistit

Povysen; am ite
) e *te odkladat na oslednj ¢ T Na
ni mésic ¢asu, se stane krize, kdyz ji budete od e p N 'h‘thh . vge(\hn
se hekticky budete snazit dat dohromady v poslednich dvou ¢ nech.
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¢im driv se vrhnete do
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y e}m priority B pro nékoho, kd

M i 5 i
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ani naléhave. Ty muzete
dnao schizky

isou ani dulezité,

;‘VOrita D: Jedn4 se o véci, které nej
TZ:S;\/ ?ijit navstarost odpadkovému kosin
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ikovym ukollim priority D, které vas baviaun
ckeho dne.

ebo je, pokud se je
t na druhe. Nanejvys s€ vénujte
ichz si odpotinete behem hek-

Priorita A: Proj
a A: Projekt s blizicim se terminem odevzdani, vyresit chybu na vyrobni lince
o produktu a problém s expedici.

pred startem novéh
|)r'udtinich vysledku,

analyza
tu.

Priorita B: Planovani

ita B: Planovani novych produk\u, kontrola a

king, reakce na dalezite poptavky velkych klien

dani k dalsimu zpracovani, procteni méne §- o

yraktikanta, zpraco- ‘ '.\.‘ y’) [)J
WA A/ \

jejich aktivni zvySovani, networ

Priorita C: Kontrola faktur a jejich pre

k, navrh inzeratu na misto |

dilezitych zpray, ¢ast posty; obézni
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I
2rno od plev,
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Dalezite vec Vvas prib|
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5 eCl.
iIné vec
. . ozdiln
ze dilezitost 4 naléhavost jsou dvé zcela r| uteéné na-
o oy s - iednz N
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pak naléhave vecj vyzaduji vasi okamzitou p
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dileZitych véci, a jedno

€ véci maji prednost Pre'd stn
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U provzdy v ni uvizn
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vas tyhle tkoly bavily sebevic. Poky g seva
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ed nasledyjjcg den. Nepoustejte se pred 3
nim do ni¢eho jiného.
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kazdodennich urgentnich zalezitosti nesmite
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Zapominat ani na ,,strategicky“
ari uz dnes na§la’pnom k Zl'tFej—
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kiu\(‘mnému fizeni casu

koly pfitom najdete jen tehdy, kdyZ reknete

vasim ciltim. Cas na tyto u
né.

,,N3|“ L% Aol adity %
el" méné diilezitym vecem d zapomenete na

Vybirate si spravné priority?

\Cer J(.S’(e mozete analyzovat, jak si nastavujete priority. Myslete pfitom
. Ze prioritou A a B by mely byt opravdu jen ty nejdalezitéjsi zalezitosti.
(A, B, C,

inotlivym kategoriim priorit

olik procent svého ¢asu vénujete jec
kapitole 1.4)?

), Vi A : incl
iz obrazek Eisenhowerdyv princip V%

N %
31 o)
C: = O
D:_ 0o

Do jakeé -
jaké kategorie byste zafadili své tkoly na nasledujici den?

= priorita
= priorita
= priorita

= priorita __—

Nyni si zapi
si zapiste, ¢ 8l it a fakym dalezity ' ;
apiste, co byste chtéli omezita jakym dalezitym osobam nebo vécem

byste t-
yste takto usporeny ¢as chtéli vénovat.

Omezim:

|
A
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1.5 Jak Usp&3né fikat ne o

et oV
BohuZel existuje cel4 tada situaci, kdy se nas jini lidé bez pédn,ejsmto Sro ol
snazi okradat o ¢as. Naptiklad kolega, ktery si s vami chce poklabos'! 'vé§ (ko
ma zrovna tas. Nebo mate udélat néco za druhé, i kdyz to vibec n.erfl ne
Proti takovym snaham musite bojovat - zejména proto, Ze pOVIdam y
statnostech a zbytecns pomoc druhym vés okradaji o cenny €as-

bl
SR o ce nt
Samozfejmé byste s meli udélat ¢as v pfipadech, kdy po vas nékdo ch .

v . "3 o v . ’ ’ ‘ Sné

potfebuje néco dilezitého. Ovsem ochota pomahat druhym musi mltj‘a IaSt”"rﬂ
. 'Y} .y i ) v

NICE - a ty zatinaji tam, kde se vas nekdo snasi zaptahnout jen kvl se pro
cilim. Nebo tehdy, kdy byste se pro druhé rozkrajeli a nedostanete nend”
k vlastnim tkolgm. Kdyz fikate neustale jen ano a nikoho neodmitnete:

jdete nikdy dost ¢asu na své vlastnj ukoly a cile.

o sy % . Ly f Z Vés
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pro vas

dnoznaéné sir o . e B i ;
: vZnacne si pro sebe vyjasnéte nasledujicl otazky: Co by mohlo byt obec-
> DFIC . o - i i e

nbp ginou toho, 7e nechcete nebo nemtizete Fict ne? Jaké osobni divody
bo obavy vam v tom brani?

aby to vasi nadfizeni,

zpasobem,
y nebo

Jy si miizete s koleg
yberte si Si-

S‘ae\(';jvfét‘: Jék byste mohlh.?icgne takovym
amba(éd a spol_upracovnm prijali? Pro tyhl
- y zkusit zahrat rychlou hru na ro
F:‘E‘tlf’kéidodenniho (pracovniho) Zivot
ikat ne. Pfedem si promyslete dobré davody 0

e pripac
le a pfi ni trénovat. V

a, ve které byste Vv budoucnu chtéli

dmitnuti.

Zakladni ; ]
adni pravidlo managementu zni: Reknéte ne, kdyz je to mozné, reknéte

ano, kdyz je to nutné.

6 Najdéte Zivotni rovnovahu

Ckove vy oy R ;
ykony miizete podavat jen tehdy, bude-li vas 7ivot v rovnovaze. V teto
cimu

na to, jak zit vyrovnaneé navzdory nardstaji

dkapi
pitole se proto zaméfime

] -
ku a nejistotam.
gné fizeni casu vidi zivotni rovnovahu

jbornik na Fizeni ¢asu @ Life Leader-
_audrzet sj télesnou

::}?CSE)dLem.Jak_o .zéisadni faktor pro uspé
ip (vi(:e (\)/Yhsar Setwevrt, predni evropsky o
dueyn - UWGrt'/Tracy: Jak s./ad/'l prdcia osobni Zivot..

pohodu. Life Leadership. Grada Publishing, 2011)-

(de musim ¢elit tlaku?

a zakladni
zakladni otazku: ;
otazku: ,Kdo nebo co mé dostava pod tlak?" si kazdy musi 0dpo-

/Edét s
am. o i :
Promyslete si, co vas osobné zatézuje:

konflikty s kolegy,

" :
konflikty s nadfizenymi,

pracovnj sj
Situe Iy yrtiy ; yo it
uace (pfilisné nebo prilis malé vytizeni apod.],




Jak si planovat své

ukoly a &as

s old
p ,aﬂ’p,.
s piehanét i
. & prehanct - use
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