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Vim proc?

Cesta je muj cil, ale na cesté mijim ,milniky“ — konkrétni cile. (P
N
) 4

N

Jdu po spravné cesté? Vim PROC?

Dodava mi toto vedomi silu ,milniky” prekonavat?

Osobni vize — plusy, vybrané cinnosti, hodnoty, motivacni Cinnosti




Cil = SMART

S — specificky, konkrétni, pozitivné formulovany, naprosto jasny

M — méritelny, Ize poznat, jestli byl naplnény nebo ne, podle ¢eho poznam, zZe je splnén?
A — ambiciozni, zalezi mi na ném, mam do ného opravdu chut, je to ,, mUj“ cil, v souladu s hodnotami
R — redlny, Ize ho uskutecnit v mé situaci, v mych podminkach, vdaném case, 100% pod mym vlivem

T — ,timovatelny“, je stanoveny termin, kdy ho chci dosahnout

a pozitivné formulovany



Paretovo pravidlo
— délat SPRAVNE véci, ne délat véci SPRAVNE

20% usili
(Cinnosti, Casu, energie,
penéz, kiientd, kolegu)

80% efektu




Co je mych 20%?

Zamyslete se nad tim, které ukoly, lidé, Cinnosti...
tvori tech 20%, které vas dovedou k 80% vysledku pri

naplnovani vasich cilt a tim k naplnéni vasi vize.

?



Student se pripravuje na zkousku. M3 velké mnozstvi materidlQ, které neni ¢asové mozné vSechny nastudovat:
10 kapitol z uCebnice,
5 souborl pozndamek z prednasek,
2 cvicné testy od vyucujiciho.
Analyza podle Pareta:
1. Klicové ukoly (20 %):
Studovat cvicné testy, protoze ty pokryvaji hlavni témata a ukazuji zpusob zkouseni.
Projit poznamky z predndasek, kde vyucujici zdtraznil klicové koncepty.
2. Vedlejsi ukoly (80 %):
Precist celé kapitoly ucebnice.
Prochazet vedlejsi detaily, které nejsou zminovany v testech ani prednaskach.
Vysledek:

Pokud se student zaméri na 20 % materidll (testy a prednasky), mize dosahnout 80 % Uspéchu na zkousce,
protoZe se soustredi na nejdllezitéjsi ¢asti.




Nepracuj tvrdeji, pracuj chytreji!

- zjednodusujte — minimalizuj ,,neziskové“ Cinnosti
- to nejdulezitéjsi délejte co nejlépe
- zbytek ,jen tak” nebo vUbec

- zamerte se jen na neco, nesnazte se zvladnout vse



Cviceni

» Sepiste si seznam svych aktualnich ukol0.
» Ocislujte je podle poradi, jak je budete plnit.

» Podle ¢eho jste se rozhodovali?



Sezhamy?

Jak seznam vytvarim?

Jak vybiram ukoly k plnéni?
Ukol
dtead







Naléhavé Nenaléhaveée
Eisnhoweruv
princip - KRIZE PREVENCE
z KRIZE
5 RUTINA 7ROUT
E CASU




Naléehave Nenaléehaveé

- Udelej to! Planuj to!
= Modli se at neni Nakrajej slona!
= prasvih!
A
= . _
S Naplanuj! Nedélej to!
= Vytvor navyk! Naplanuj to!
= Deleguj!

Odmitnil




Ukoly : |

pondéli

ctvrtek odp.

Kdy ma byt vyreseno pondéli rano

Kolik Casu na zpracovani xxhodin — zacit nejpozdéji v patek vecer
Myslet na ,rezervu® a dalsi ukoly

Stanoveni nejvhodnéjsiho terminu reseni — ctvrtek odpoledne

ELISKA VONDRACKOVA



Nastroj pro praci s cili— 60/40 |

schizka se sponzorem

09:45—-11:45

TO DO — TODAY

8:00-8:30 9:30-11:00
zpracovani individualnich
13:15—-14:15

8:30-9:30

schizka s Zadatelem
/ 15:15—16:00

kontrola maila, priprava na

odchod domu, 16:45
rodina, 17:20
domaci prace
18:15—-19:00

ELISKA VONDRACKOVA
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Not TO — DO list

Vyberte z napsanych ukolu ty, které nejsou pro naplnéni vasi
vize dulezité a nejsou vzhledem k vasi situaci nutné.

Sepiste si je na Not TO — DO list

Pravidelné tento Iis\’,c kontrolujte a odskrtavejte ukoly, které
jste vedome NEUDELALI, odmitli jste je




Osobni vykonnostni kfivka - skrivani / ranni typy

chodi brzy spat

brzy rano vstavaji

rano jsou v okamziku aktivni, nepotrebujici dlouhou ,probiraci fazi
jiz od rana dokazi byt plné koncentrovani

pracuji radeji v rannich a dopolednich hodinach

Unava na né prichazi odpoledne

vecer jiz nejsou schopni pracovat, sSpatnée se soustredi



Osobni vykonnostni kfivka - sovy / vecCerni typy

chodi spat velmi pozde, nezridka az hluboko po pulnoci
rano pozde vstavaji

po procitnuti potrebuji pomeérnéeé dlouhou dobu na to, aby byli viibec schopni néco
déelat

vykonnost se dostavuje az po cca 10. hodiné dopoledni
svUj vrchol, plnou koncentraci a vykonnost mivaji ¢asto az v odpolednich hodinach
jsou schopni pracovat dlouho do vecCera

radi pracuji v noci, kdy je nikdo nerusi a mohou se ponorit do svych myslenek



Pomodoro

» Francesco Cirillo
» 25 minut =5 minut
» 4x — 20 minut

» Vyruseni — odlozit nebo pomodoro ukoncit




Systém na stole

= Co mohu zahodit?
" Co mohu predat dal?
= Co mam zalozit?

" Co mam zpracovat? Kdy? Kolik casu?




Mailova komunikace

* ZrusSte odbéry zpravodaju

* Zruste oznameni o prijeti mailu

* Postu vyrizujte v urceny cas

* U kazdé zpravy rozhodnéte zda:
vyridit
delegovat
odlozit (zapsat do kalendare)
dat do archivu (do zvlastni slozky)
smazat



Kontrolni seznamy

Eg » opakujici se ¢innost
» zjednodu$eni pFipravy

A

» zautomatizovani




Delegovani

Soustredte se na to, v cem jste skveli
a na to ostatni si nekoho najmete!

= Co neni nutné, mohu vypustit.
= Co udélat musim, mohu upravit.

= Co zvladne jiny lépe a rychleji, mohu delegovat.



Co nedelegovat?

1. Bavi meé to, dobiji mé to, odpocivam u toho

2. Patri to k mym hodnotam/povinnostem

3. Cena je vyssi, nez za stejnou dobu vydélam




Nastroje TM

=Paretovo pravidlo "Krivka vykonnosti
"Dulezitost a naléhavost "Pomodoro

*NE seznamum ukolu "Prace s dokumenty
“Pomér 60/40 =Kontrolni seznamy
*To do — today prehledy "Delegovani

=Schopnost rikat NE



Dekuji za pozornost

ELISKA VONDRACKOVA, 10. SEMINAR




ano

Zabere méné
nei 2 minuty?

L~

dano

HNED VYRID!

e

\

NOVY MAIL

le spojena
néjaka AKCE?

lsem pro vyfizeni

nejkompetentnéjsi clovek?

L

/

Bude =e hodit v
budoucnu?

dno

—

Chei se k absahu
jesté vratit?

ne

SMAZ!

ne
ano ano ne
DEJ DO SLOZKY DELEGUJ! DEJ DO SLOZKY DEJ DO KONKRETNI
K VYRIZENI! K POSOUZENI!

SLOZKY

DEJ DO SLOZKY
CEKAM!
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