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RESUME

v s

»10 nejdilezitéjSi na prvni misto” — to je zasada, na které ®jorstat planovani nasi

prace, volnéhatasu, povinnosti ale i veSkeryatinnosti, se kterymi se ve svém Zi¥ot

setkavameRada z nas se potyka v Ziwos krizovymi situacemi, které nastavaji twddu

Spatné organizac&su. Ve své seminarni praci vychazim ze zasad 8viey@o, které maji,

dle mého nazoru, hluboky smysl.

Nedejme tedy v dneSni ugmané dob na trend ,moderniho manazera“ — stale

usgchaného, avSak obdivovaného pro jeho vytizenostin@e radji manazera, ale

v podstat kazdého clovéka, ktery dokédze ugpreé skloubit pracovni Zivot s osobnim.

Nahlédrgme tedy spokné pod pokleku zasad, dle mého nazoru, velikana Coveyho...

KLi COVA SLOVA

Dulezita ¢innost: ta, kterou my osobnpovazujeme za idezitou a pokud fispiva

k naplreni naSeho osobniho poslani, je v souladu s nasidbaabu orientaci a vede

N 1

k dosazeni naSich @il s nejvySSi prioritou. VAGNER, Ivan; WEBER, Miroslav. Osobni
management. 2. vyd.. Brno : Masarykova univerzita, 2007. s.48-51. ISBN 978-80-210-4265-0.)

Cinnost naléhavéainnost, i které mame my nebaskdo jiny (na kom nam zélezi) pocit,

Ze vyzaduje okamzité provedeniAGNER, Ivan; WEBER, Miroslav. Osobni management. 2. vyd..
Brno : Masarykova univerzita, 2007. s.48-51. ISBN 978-80-210-4265-0.)

Role: jedn& se o vyteni a popsani zakladnich funkcipozic, které v zivat mame. Role
se v pfibéhu Zivota ndni, ale kazda s sebou vzdyinési jistd prava a povinnosti s ni
spjata. Jsou idezité pro spravnou organizaci a planovéasu. Nemily by se vSak

prolinat. (lastni)

Priorita: volba toho, co je pro nas v Zivalilezité, Finasi uzitky a vaze na sebe pozitiva.

Zajisté pomaha k rozvoji osobniho poslanés(i)

Matice planovanicasu: Jedna se o igob z#azenic¢innosti v naSem Zzivétdo &tyr
kvadranti podle jejich dlezitosti a naléhavosti. Vyznamnym a &odatnym by se pro

kazdého jedince shstat kvadrant Il. astni)



UVOD

Cil mé seminarni prace bytgrevsim sirovan na vytveéeni vlastniho tydenni planu

a predevsim o snahui@souvattinnosti v mém zivat do Il. kvadrantu. Bohuzel s&asto ve
svém Zzivot, zvlast pii studiu, pohybuji v kvadrantu I. To &étasto stresuje. Péoprozivat
zkouskové obdobidagnim v n@nich hodinach a ve stresu, kdyZ mam navod, jakitdnout
vSe v poklidu? Je torpdevsim o tli. Vile je dilezitym voditkem pro dosazeni ugpdaného
a harmonického Zivota. Snazila jsem se tedy porékztworke osobniho poslani, éeni roli a
vytvoreni tydenniho planu.

Predmétem seminarni prace bylo zabyvani se navyky Coveybd, jfou kléem
k vysSi efektivnosti lidi. Praci jsem rofila na dw hlavni ¢asti — ¢ast teoretickou a
praktickou, picemzcéast teoretickd nam nastije zakladni informace k dané problematice a
v ¢asti praktické jsem aplikovala metody a navody ewedv Coveyho publikaci na sebe
samu. Vzhledem k omezenému rozsahu stran jsem m@hiee ¥novat dikladn: vSem
c4stem, ale snazila jsem siegevSim sebe samu obohatit 0 poznatky z této pratiiley a
vyvodit si pro sebe z&vy.

Ve své praci jsem vyuzivalaguevSimmetod indukce, dedukce a experimentu.



1. Teoretickécast

1.1 Osobni management

Osobni management je prvnim, vychozim igiti systému management. Uloha
osobniho managementu vSak neni v systétmu managerdestd zcela nale2itocergna.
Existuje fada organizaci, v jejichZele stoji vysoce postaveni lidé, jejich intelektaal
schopnosti nejsou zanedbatelné, ba naopstéZe lidé na vysokych pracovnich pozicich
maji fadu zkuSenosti, bliZzi se tyto organizace k banktdtavni gicinou byva nedostated
urovei osobniho managementu pEapredstavitel vedeni organizace. Lidé, zastavajici
vysoké posty a majici usghy v profesnim ziv@ét vSsak mohou mitadu problém v Zivote
osobnim. Jedna z hlavnichiiggn mtze byt prag¢ fakt, Ze jejich osobni management je na
velmi nizké Urovni. Z&ina se staléastji uplatiovat zasada: ,Nelze efektiwididit druhé lidi,
aniz dokazu efektivhridit sebe sama.”

1.2 Stres na kazdém kroku versus harmonicky zivot

Dnesni doba jeifliS usgichana. \étSina z nasesi ukoly na posledni chvili, ve volném
case se zabyvame nepodstatnymi adlegtymi vécmi a to dilezité nechavame na pagd
Tim se potom dostavame do probtéenzbyténé se stresujeme. Pro kazdého z nds ma den 24
hodin a tyden 7 dna zaleZi jen na nas, jak tenitas vyuZijeme. Pro mnoho z nas je vSak
velice nargné, skloubit dohromady studiumfipadré zanestnani, rodinu, kodky a jest
doméci povinnosti. Blezité je si uwdomit, Ze hrdinstvi nesptva vtom, Ze jsme
permanentéve stresu, nic nestihameéekame, Ze nas budou vSichni litovat. Je nezbytng, a
si kazdy z nas ush ¢as zorganizovat a vyuzit nejen maximg@kpracovnicinnosti, nybrz
také pro své kowiky, rodinu¢i pratele. Kazdy $tSi stres na nas zanecha maly ,Sram“. My,
jako mladi lidé, to zatim nepozorujeme, alefgba si ugdomit, Ze vSe se musi jednoékde
projevit. Je tudiz nezbytné, abychodfeyzali odpo¥dnost za organizaci svého Zivota a tim
padem vilasthi za své zdravi — Zzadnyovek nemize tvrdit, Ze ma spokojeny zivot, pokud je
permanentéive stresu a nemi@as na sveé nejblizsi. Prace a duseumiost je pro harmonicky
Zivot nezbytnd, ale bezgtel, rodiny a kortku to zkratka nejde!

Udeglejme si tedy kazdy z nas chvilku ve svém voln&mse a naplanujme si veSkeré

ukoly a povinnosti. MoZzna nam to pé#e vice, nez si sami myslime.

! Jako z&klad pro zpracovani kapitoly byla pouZithlixace VAGNER, IvanSystém managemenfu.Vyd.
Brno : Masarykova univerzita, 2007. s.16-24. ISBI8-80-210-4264-3.



1.3 Charakteristika navyku efektivnich lidi?

Osvojit si konkrétni nadvyky povazuje S.R.Covey 2&dvé faktory dlouhodobého
Zivotniho Uspchu. Tyto navyky tvi zaklad charakteru osobnosti, tvgjadro” spravného
osobniho paradigmatu, resp. individualnich mapjishjiz pomoci mzeclovek fesit efektivig
jakékoliv situace a Zivotni problémy — vyuZivatilgZitosti, ¢elit hrozbam, neustéle
zdokonalovat sy charakter.

Ja se budu ve své praci zabyvat navykenB: ,Tomu nejdlezit¢jSimu davejte
prioritu“. Mnohym z nas rize tento navyk ijpadat jako samdejmost, pesto vSak tomu tak
neni. Mnozi lidé w¥nuji swij cas ¥cem témdt bezvyznamnym. Uplabvani efektivniho
osobniho managementu se zéme pra¥ na podstatnéinnosti. MeEli bychom se fitom drzet
Sesti krok:

1. Navaznost na osobni poslani — vychodiskem pro nagdenky by vzdy o byt
praw naSe osobni poslani

2. Respektovéani Zivotnich roli «lgZzité je si Zivot na zakl&doli uspdadat

3. Vytycovani citi — doporduje se vytgeni maximald dvou pro kazdou zastavanou
Zivotni roli v @istim obdobi, ptom je kladen draz na ty nejilezitéjSi z osobniho
poslani

4. Tydenni plan — tyden je nejvhoggim obdobim pro planovani. KratSi planovaci
obdobi umot#uje rozliSeni ¥ci na dilezité a nedlezité.

5. Princip integrity pi volbé — Kazdé rozhodnuti by ¢o byt v souladu s mentalnim
principem integrity. To znamena, Ze bylmvést k naplani naSeho osobniho poslani.

6. Vyhodnoceni — vZzdy bychom si&hvyhodnotit plreni osobniho planu tydne, nez se
pustime na tyden dalSi. @pa vazba ndm umozni si &domit, co @lame dobe a

v ¢em naopak chybujeme.

Dulezita ¢innost je ta, kterou my osobrmpovazujeme zaidezitou a pokud fispiva
k naplreni naSeho osobniho poslani, je v souladu s naShdbodbu orientaci a vede
k dosaZeni nasich @ik nejvyssi prioritou.

Cinnost je pro nas naléhava tehdy, pokud mame my mskdo jiny (hna kom nam

zalezi) pocit, Ze vyzaduje okamzité provedeni.

2VAGNER, Ivan; WEBER, MiroslavOsobni managemerg. vyd.. Brno : Masarykova univertiza, 2007. s.48
51. ISBN 978-80-210-4265-0.



1.4 Matice planovanic¢asu

Matice planovanicasu je uzittnym pomocnikem pro efektivni planovani a
rozvrhovani plaf, povinnosti, ale i volnéh&asu.

Pokud tedy chceme efekti&nvyuzivat naséas, néli bychom \novat pozornost
pojmim naléhavost a idezitost. Abychom mohli davat to néjézitéjSi na prvni misto,
potrebujeme fedevsSim wdét, co je pro nas idezité a dlat to, nez reagovat na to, co je
naléhavé?

Matice planovaniasu se sklada celkem #z&i kvadrant, pod které poihzujeme
jednotlivécinnosti podle naléhavost d@ldzitosti.

Prvni kvadranttvoii véci dilezité a zarovie naléhavé — v tomto kvadrantu nalezneme
¢innosti, které byvajtasto zdrojem stresu, nervozity a vysiluji nas. Biyt@ razni krizoveé
situace, terminované projekty, neodkladné probléfagto do tohoto kvadrantugsouvame
Ukoly sami, paklize je das néeSime, &koli jsme casu néli dostatek.Druhy kvadrantje
tvoren rovréz vécmi dilezitymi, ale nenaléhavymi. V tomto kvadrantu bychse pedevsim
meli zamgiit na prevenci fed gesunemcinnosti z druného kvadrantu do prvniho. Pokud
budemefesit Wci vtomto kvadrantu, povede to k naSi spokojenaskivalitréji odvedené
praci. Treti kvadrantje prvni z problémov&asti. Sem spadaji ukoly nidzité, avSak
naléhavé. Typickym ifkladem je vyizovani e-mail, telefonaty, porady, vyruSeni z prace.
Cinnosti v tomto kvadrantu nam ubiraji zivotnich aifinasi gredevsim tnavu. Vetvrtém
kvadrantu se setkdme &nnostmi nedlezitymi a nenaléhavymi. Kinnostem v tomto
kvadrantu sklouzavaji lidé, Kiesecasto pohybuji v kvadrantu prvnim i@tim. Jsou z prace
vycerpani a proto hledaji vysvobozenéimnostech, pdfcich pra¢ do kvadrantwtvrtého —
internet, Facebookjnnosti z nudy, televize apod.

VétSina lidi se dle tznych vyzkund pohybuje svymi ¢innostmi  gedevSim
v kvadrantu I. a lll. Mezi kvadranty vSak neexistojstré hranice a mezi jednotlivymi

¢innostmi je pozvolny fechod.

3 COVEY, Stephen RTo nejdileZitj$i na prvni mistol.vydani. Praha : Management Press, 2008. $SBN
978-80-7261-187-4.



2. Praktickacast

Pokud si chceme efektignnaplanovatéas a snazit se orgsun do kvadrantu I,
abychom se &novali ¢innostem dlezitym, avSak nenaléhavym, je zafdti, abychom si

zarova urcili naSe priority a role v osobnim Zivot

2.1 Vize a poslani

Jde o velice dlezity krok @i planovani nasledujiciho tydne. Dle Coveyho pudiik
jsem vyuzila metody pro ziskanigustavy o svém poslani.

Krok prvni: Kdybych néla neomezené mnozsttdsu a zdrdj, co bych dlala? ¢as —
jedna minuta, mame zapoijit fantazii a bez zabrat). ié odpowdi - Cas s rodinou, vylety,
uceni jazyki, jazykové zkousky, dovolend, studiurkalika VS, velky rodinny dm, dti, ¢as
na rodte, sport, pomoc praraflim ve w&cech, na které&Sinou nemandas, tvorba kariéry.

Krok druhy: Bhem jedné minuty si poznameneji@&ho si nejvice cenite. Ma
odpowd’: zdravi, rodina, fibuzni, gatelé, klid, bezp#, volny ¢as, pocit dosazeni vysleik
respekt druhych lidi, &ti, duchovni naptmi.

Krok treti: BEhem jedné minuty si seznam prétel vytva'eny seznam a ozéte pst
naplreni.

Krok ¢tvrty: Béhem jedné minuty se zamyslete nad tim¢eon nejvice snite. Ma
odpowd’: &astny Zivot po boku partnera, rédlia dti, dosahnout v Zivétkariérniho Usgchu
a spokojenosti, mym snem je r@n aby na rarodice a partner byli hrdi, zdravi nejen svoje,
ale predevsim rodiny, snim o tom, abych radjadnou oplatila vSe, co prognudcklala.

Krok paty: Zamyslete se nad tim, jak byste proa#isledujici tyden, kdyby vam
zbyvalo Sest rsial Zivota. Ma odpo¥d: pravdEpodobré bych se snazila sepsat kroniku —
veSkeré radosti a strasti z mého Zivota,édbp apod. Wité bych chiéla co nejvicecasu
stravit s rodinou aifbuznymi. VeSkeré penize, bych dala za to, abycimakla s pitelem,

rodici a sestrou podivala na Maledivy — kouzelné misgttes

2.2 Uréete své role

Béhem Zivota zastavamekolik riznych roli. MiZze se jednat aizné role

v zan¥stnani, v roditt apod. Role fedstavuje odpasdnost, vztahy afjspsni. ¢

* COVEY, Stephen RTo nejdileZitj$i na prvni mistol.vydani. Praha : Management Press, 2008. $SBN
978-80-7261-187-4.



Dulezité i vytvareni seznamu roli je to, abychom z nicHlirdobry pocit. Mé role:
student, dcera, ,manaZer* domacnosti, sestitelpyn¢, individualni rozvoj.

Viz. ptilohac.2

2.3 Pro kazdou roli stanovte cile v kvadrantu Il.

Zde bychom se i zamyslet nad tim, co bychomeéinv nasledujicim tydnu v kazdé
roli udélat, aby to nebylo naléhavé, aby se jednalo o mltidilezitou a zarowve co nejvice
pozitivni.

Viz. ptiloha ¢.2. Pokud bych tyto &ci délala kazdy tyden, «éité by to pomohlo

k pfesunu do kvadrantu .

2.4 VVytvorte si ramec pro tydenni rozhodovani

Pri planovani naSehdasu bychom sifedevsSim nili stanovit ¢innosti, které budou
spadat do kvadranti 1. Casto se nam stava, Zeregnoshujemecinnosti z kvadrantu I. a
[ll. J& osoby v priorit¢ — to nejdilezitejSi na prvni misto — vidim smysl a byla bych rada,
kdyby se mi povedlo této zasady do budoucna dviet piilohac.3

Pfi naplanovani nasledujiciho tydne jsem sélald predstavu o tom, co &v tydnu
¢ekd a mam dobry pocit z pléanJe vSak otdzkou, zda se mi pbdaaplanované aktivity
dodrzet.Casto se mi stava uéeni, Zze se ocitam v kvadrantul — nejdive se mi ped
zkousSkami nechce ¢u a sklouzavam Kinnostem v kvadrantu IV — internet, divani se
z okna... Nasledhmi zbyva na fipravu jen par dni a nestiham a tim se stresujslivysi,

Ze je normalni postup, Ze se studenti nedokaZiynaplno“ dva nésice ped zkouSkami, ale
rada bych si v budoucnu vzalgepsevzeti — Zau se pipravovat div po kratkych¢asovych
intervalech a kdyZ se mi nebude chtéituodeberu se k zajim&$im cinnostem nez je
internet — na chvili si ,prastram“ hlavu sportem, navdtou rodiny ¢i piibuznych nebo
piesazenim kitin apod. Pokud by se mi paila piesunout v budoucnu do planu pouze
¢innosti z kvadrantu I, jistby to vedlo ke spokoj&fsimu a plnohodnotjSimu Zivotu.

2.5 Jednejte s integritou

Nasim kazdodennim cilem by ¢m byt, abychom davali fpdnost tomu
nejdilezit¢jSimu i v situaci, kdy se tpd nami objevi nemkavané flezitosti. K tomu
potrebujeme osobni integritu, tedy jednatédamim této integrity, jinakeceno, v klidu a se

sebedvérou realizovat své posl&ni

® COVEY, Stephen RTo nejdileZitsj$i na prvni mistol.vydani. Praha : Management Press, 2008. s|SBR&
978-80-7261-187-4.



2.6 Vyhodnd’te
Méli bychom vzdy vyhodnocovat cely tyden, abychompsecili ze svych chyb a

nedostatlt pro tyden pisti. Pokud bychom tak né&uili, neustale bychom opakovali chyby
dokola a stale bychom bojovali se stejnymi probléemM¥dy bychom si rdli odpowdét na

otazku, kterych cil jsme dosahli, jakym obtizim jsmelili, jaka rozhodnuti jsmedinili a

viv s



ZAV ER

S terminy ,management” nebo ,taktiky @§pého manaZera“ apod. se setkdvame snad
na kazdém kroku a knihkupectvi dnes nabizi Sirokkélu takovych publikaciCasto se
setkavame se znamymi autory, avSak narazime i bbkpoe, kdy se izjm¢ ch&l n¢kdo
obohatit na dnes tak modernim a trendy tématu. speilivie vést ostatni lidi, jak nosit
notebooky, jak se oblékat — takovych rad je dne®hun Ale dokazeme byt U&nymi
manaZzery ostatnich lidi, pokud sami nemame ve greatt véci uspdadane? Management
neni jen o tom, jak se oblékat a jak se chovatcladoy vypadali na wejnosti dobe. Mli
bychom se fedevSim snazit objevit cestu k &Spému vedeni naSeho osobniho
managementu. Tuto cestu by se BiegnaZzit objevit jen Usgni manazig, ale kazdy z nas.

Kniha od autora Coveyho d&nvelice nadchla. Jsou zde zajimavé rady a tipy,spk
snazit smirovat swij Zivot k osobni spokojenosti, aniz bychom musdélat dojem na ostatni.
Vypracovani tydenniho planuémotivovalo k tomu, abych si kazdy tydenc¢lada chvilku
pro sebe a takovy plan diipravila i na tyden nasledujici.

Cenné rady zmiimého autora ginspirovaly a zjistila jsem, Ze se da skloubitatm,
rodina i gatele dohromady. Je vSak nezbytné¢latdsi ve svychc¢innostech tak troSku
prvni misto“ a ,Oivéra je jedina ¥c, ktera dokaze zénit vSe“ a peva véfim, Zze n& precteni
téchto publikaci ovlivni i do budoucna.

Je teba si u¢domit, Ze dnesSni usphana doba vede k tomu, Ze se stéle vice lidi
soustedi na praci. Na blizké a takéepgevSim na sebe jim pak nezbyvdi$ mnohocasu.
Kazdy z nas by # zodpowdnost za sfj Zivot vzit do vlastnich rukou, neolivat ostatni
z nasich probléina uvdomit si, Ze kazdy stres a nervozita gkde v nas uklada.ifméme
tedy rady autora publikaci dgsouvejme &Sinucinnosti do kvadrantu druhého. AeolevSim
- vazme si lidi kolem nasgrujme jim dostatekasu. Nikdy nevime, zda se tato chvile bude
jeSe nekdy opakovat. Navic rodina &§ielé jsou naSi neodmyslitelnou &asti a bez nich to
v Zivot¢ zkratka nejde...
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PRILOHY

Naléhavé Nenaléhaveé

Kvadrant | Kvadrant Il

D
u
I
- KRIZE PREVENCE KRIZi
z zéalezitosti neodkladného Zdravotnich potizi, planovéani
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Kvadrant IlI Kvadrant IV
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g CINNOSTI DULEZITE PRO ZLODEJICASU
| DRUHE Jedna se dinnosti, které nas
L Nam ubiraji sil, stresuji nas, odvadiji od dilezitych wci a
- ne@inasi nic pozitivniho maji nulovy gnos.
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Pfiloha 1 Matice planovani¢asu



Tydenni plan

Cile

naucit se na zdpottové testy
skola

Student udélat dkoly na semindre
zajit s matkou na obéd
zavolat otci do lazni
1ajit s matkou na prochdzku
uklidit domacnost

piesadit kvétiny, uklidit terasu

Manaier domacnosti Nakup

napsat sestie dvakrat tydné e-mail
zajit na kdvu, do kina
Sestra
zajit na vecefi k vyrodi a do kina
naplanovat grilovani
Piitelkyné
aerobik
cviceni doma

Osobni rozvoj

Pi¥iloha 2 Role

0d:3.5.2010 Da:9.5.2010

Priority tydne

naucit se na zapoctové testy

Skola

udélat akoly na seminare

zajit s matkou na obéd, pfipadné navitévu

uklidit domacnost

nakup

napsat sestre

zajit na vecefi a do kina

cviceni doma




Pondeéli Utery Streda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle
Priority dne
Obcanské obcanské obcanské
pravo Skola skola pravo vecere, kino pravo pracovni pravo
navstéva grilovani s

Pracovni pravo | aerobik matky obéd s matkou | aerobik rodinou

Obchodni obcanské

pravo pravo

Schiizky/zavazky
6h snidané
snidané

snidané skola snidané snidané snidané snidané

Obchodni obcanské obcanské obcanské

pravo skola skola pravo pravo pravo pracovni pravo
=ll= =ll= skola =ll= =ll= =ll= =ll=
=ll= =ll= skola =ll= =ll= =ll= =ll=

12 h Obéd s Obéd s Obéd s Obéd s

Obéd, pauza =ll= skola matkou matkou pritelem pritelem

Obcanské obcanské obcanské

pravo =ll= skola =ll= pravo pravo pracovni pravo
=ll= =ll= skola =ll= =ll= =ll= =ll=
=ll= =ll= skola =ll= =ll= =ll= =ll=
=ll= =ll= skola =ll= =ll= =ll= =ll=
=ll= =ll= skola =ll= =ll= =ll= =ll=

Pracovni pravo | aerobik skola =ll= aerobik volno =ll=

navstéva
=ll= aerobik matky, nakup =ll= volno =ll=
20 h Zpravy v TV, Zpravy v TV, Zpravy v TV, Zpravy v TV, vecere, kinos |ZpravyvTV, Zpravy v TV,
cviceni cviceni cviceni cviceni pritelem cviceni cviceni
do 24 hod. do grilovani,
prac. pravo uceni do? 24.hod.uceni volno volno uceni do?

Napsat sestre

Napsat sestre

Musim brat v Gvahu, zZe studijni vytizeni v tomtdriy neni Bzné. V obdobi zapi a

zkousSek vypada tydenni plarciag zcela jinak nez v obdobi volna.

P¥iloha 3 Tydenni plan




