CVICENI: Aplikace matice planovani éasu

Cile cviCeni:

e Analyzovat ¢innosti minulého obdobi z hlediska kritérii diileZitosti a naléhavosti

e Analyzovat spotiebu disponibilniho ¢asu na ¢innosti minulého obdobi

o Uvédomit si icelnost koncentrace usili do dvou kvadrantii matice planovani ¢asu
— kvadrant ¢innosti dileZitych a naléhavych a kvadrant ¢innosti dileZitych a
nenaléhavych

e Prohloubeni zpiisobilosti tymové prace a prezentace vysledki ¢innosti tymi
v ramci cvi¢eni

Organizace cvi¢eni:

1. Rozdéleni studentii do tymi (vyucujici ve spolupraci se studenty)

2. Urdceni lidra tymu (studenti v tymu)

3. Identifikace ¢innosti ¢leni tymu za jimi zvolené minulé obdobi (doporuceno
obdobi minuly tyden) a jejich zaclenéni do matice planovani ¢asu; pridéleni
v tymu dohodnutého ¢asu vénovanému identifikovanym ¢innostem; posouzeni
ucelnosti rozloZeni ¢innosti a casové dotace v matici planovani ¢asu a vyvozeni
zavériu se snahou ,,byt vice v Zadoucich kvadrantech®, tj. zejména v kvadrantu
!

4. Zpracovani vysledkii FeSeni na foliich pro prezentaci vysledkii prace tymu
(lidrem ur¢eni studenti v tymu)

5. Prezentace vysledkii prace tymu s vyuZitim zpétného projektoru (lidrem urceni
studenti tymu)

Pozadavky na pripravu Kk vvuce

Prinést s sebou na cviéeni:

1. Stazeny a vytiStény podklad z ISu - konkrétné soubor:
Matice_planovani_casu.doc
2. folie a fixy!!

Priloha: Studijni text k cviceni

Z.akladni informace k matici planovani ¢asu

Efektivni osobni management vyzaduje mj. vénovat znacnou pozornost tomu na jaké ¢innosti
vynakladdme nase Usili (nasi energii) a kolik ¢asu pfi tom spotiebujeme. VSude ptitomny stres
a neustaly stesk vétSiny lidi na nedostatek Casu jsou ditkazy, ze se mnozi z nas potykaji
s problémy, jejichz pti¢ina je v nepochopeni ¢i piezirani podstatnych ,,véci“ v zivoté. K tomu,



abychom si uvédomili, co je a neni podstatné pro nas zivot, je tfeba nejdiive definovat
HduleZité“ a ,,naléhavé éinnosti“.

Cinnost je pro nas dilezitd tehdy, pokud ji osobné povazujeme za dileZitou a pokud
ptispiva k naplnéni naseho osobniho poslani, je v souladu s nasi hodnotovou orientaci a vede
k dosaZeni naSich cild s nejvyssi prioritou.

Cinnost je pro nas naléhava tehdy, pokud mame my nebo nékdo jiny (na kom nam zalezi)
pocit, Ze vyzaduje okamzité provedeni.

Vytvofime-li nyni matici s osami miry dulezitosti a naléhavosti lidskych ¢innosti, vzniknou
Ctyfi pomyslné kvadranty ¢innosti:

e L. kvadrant - diilezité a zaroven naléhavé ¢innosti (napr. reseni krizovych situact,
reseni neodkladnych problému, tlak terminit plnéni odkladanych vkolit)

e II. kvadrant - dileZité a zaroven nenaléhavé ¢innosti (napr. planovani a priprava,
prevence, stanoveni hodnot, budovani vztahii, zmocnéni, prava obnova potencialu)

e [III. kvadrant - neduleZité a zaroven naléhavé ¢innosti (napr. prerusovani v praci a
studiu, reSeni neodbytnych zalezZitosti, odpovidani na urcitou postu a mailové zpravy,
nekteré schiizky),

e IV. kvadrant - nedulezité a zaroven nenaléhavé ¢innosti (napr. prdace pro praci,
nekteré telefondty a nerelevantni posta, ,,zabijece “ casu, premira sledovani televize a
Internetu).

Pro lidi, ktefi zvladaji navyk ,.tomu nejdilezitéjSimu davej prioritu“ je pfiznacné, Ze za
podstatné povazuji Cinnosti spadajici do I. kvadrantu (dalezit¢ a naléhavé Cinnosti) a
zejména do II. kvadrantu (dtlezité a nenaléhavé Cinnosti). Aktivitdm nalezejicim do téchto
dvou kvadrantiim také vénuji nejvice Casu a energie. Zaroven jsou si védomi, ze dikladnym
planovanim, pfipravou a prevenci (vykonem c¢innosti v ramci II. kvadrantu) omezi hrozbu
vzniku krizi, snizi riziko feSeni neCekanych problémt, nebudou pod tlakem termini plnéni
neodkladnych ,,zzkoliz“ (¢innosti v ramci 1. kvadrantu).



