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4 chronotypy podle Michaela Breuse

— 4 typy lidi podle jejich osobnostnich rysu a kvality spanku
1. lvy,
2. medvedy,
3. vlky
4. adelfiny
— kazdy z téchto typu je:
— produktivni v jiném Case
— aliSi se i tim, kdy by méli plnit slozit€jSi ukoly nebo treba jist a spat
— pokud poznate, ktery z téchto typu jste, muze vam to pomoci:
— |épe organizovat svUj ¢as !
— a plnit dalezité ukoly ve chvili, kdy jste nejproduktivnéjsi
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Jste lev, medved, vik, nebo delfin?

Lion

Peak = e Dolphin

— nejCastejsi chronotyp = medved revw N =
— 55 % lidi i -
— dokazou pracovat kdykoliv od rana od 7 do 23 vecer

— odpoledne na né ale pada unava

— Vv noci si potfebuji doprat vydatny spanek /\

— vy

— nedéla jim problém brzké vstavani Eneray | [ [ . ‘ | |
3 6 9 12 15 18 21 24

— dokazou se brzy rano soustredit na praci, s
— odpoledne na né ale pada unava a maji tendenci chodit drive spat

— vici
— rano hure vstavaji

v s os

— delfini
— mivaji problém v noci pfestat myslet a hiife spi

(D& A

_ KViz

3 zapati prezentace

U =
m




Techniky rizeni casu

— Nastavte si priority .

— Co v8echno je tfeba urgentné udélat. Pfipravte si seznam ,TO DO nebo ,plan ukold*,
abyste si zapsali ukoly, které musite splnit, v Casovém useku pfifazeném kazdé
aktivité. Nahorfe musi byt napsany ukoly s vysokou prioritou, po nichz nasleduji ukoly, které
|ze provést o néco pozdeji. Ujistéte se, Ze se drzite svého seznamu ukold.

— Ujistéte se, ze své ukoly dokoncite ve stanoveném ¢asovém
ramci .
— ZaSkrtnéte ukoly, které jste jiz dokonCili. Dopfejte si Cokoladu, pokud své ukoly dokoncite
pred terminem.
— Pochopte rozdil mezi naléhavou a dulezitou praci .
— Zvladejte svou praci dobfe. Nezacinejte svij den nécim, co neni tak dulezité a Ize to udélat
0 néco pozdéji. Nejprve dokoncCete to, co je naléhavé a dulezité. Necekejte na pfipomenuti
sveho Séfa.
— Zustante soustredéni .

— Neopoustéjte svou praci pokud je tfeba ji provést naléhavé. Odchazeni uprostfed naléhavé
prace narusuji kontinuitu a jedinec ma tendenci ztracet pozornost.

— Stanovte si realistické a dosazitelné cile .

— Vite, Ceho musite dosahnout a v jaké dobé&? nelzi sam sobé. Pridélit jednu hodinu ukolu, o
kterém sami vite, ze by vyzadoval mnohem vice Casu, nedava smysl.
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— Do svého denniho planu zahrnte ¢as na prestavky na €a;j,

surfovani po internetu, osobni hovory a tak dale .

— Clovék neni stroj, ktery dokaze pracovat v kuse osm az devét hodin. Pfidélte si pal hodiny
az Ctyficet pét minut na kontrolu aktualizaci na socialnich sitich, zavolani pfatelum nebo
rodiné nebo na prestavky na koureni atd.

— Nepretézujte se .

— Reknéte svému $éfovi dirazné ne, pokud mate pocit, Ze byste nebyli schopni dokongit
urcity ukol ve stanoveném terminu. Nebojte se, nebude se citit Spatné. Pravdépodobné
muze pfridélit totéz komukoli z vaSich kolegu. Pfijméte ukoly, ve kterych jste si opravdu jisti.

— Bud'te disciplinovani a dochvilni .

— Neberte si z prace zbyteCné volno, pokud nenastane nouze. Dostante se do prace vcas,
protoZze vam to pomuze Iépe si naplanovat den.

— Udrzujte véci na jejich spravnych mistech .

— Soubory musi byt uloZeny v pfislusnych zasuvkach. Dulezité dokumenty seSijte a vlozZte do
spravne slozky. Naucte se byt trochu organizovanéjsi. Usetri vam to Cas, ktery se zbyteCné
prohledava.

— Nepovazujte své zaméstnani za pouhy zdroj penez .

— Zménte svuj postoj. Vyhnéte se hrani her na pocitaci nebo mobilnim telefonu béhem
pracovni doby. Je to neprofesionalni. Nepracuijte, jen kdyz je pobliz vas séf. Prevzit
vlastnictvi prace se vam z dlouhodobého hlediska vyplati.

— Vypeéstujte si zvyk pouzivat organizer .

— Pomuze vam to lépe planovat véci. Méjte po ruce poznamkovy blok a pero. Na volné

papiry nepiste kontaktni Cisla ani e-mailové adresy. Jejich hledanim ztratite poIovin%vu |\| I

5 zapati (G@gceSpravujte své e-maily. Vytvorte samostatné slozky pro kazdého klienta. Neza nEtGD
pracovni plochu.
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Dovednosti rizeni casu

1. Zulstante organizovani

— Pracovisté musi byt udrzovano Cisté a organizovane.

— Usporadani dalezitych soubort vam pomuze je okamzité naCist a uSetfite tak Cas, ktery
vyzaduje zbyte€né hledani. Spojte dulezité dokumenty dohromady.

— Nenechavejte na stole stohy souborlt a hromady papiru. Hodte, co nepotfebujete.

— Papiry a své osobni véci jako mobilni telefon, kli€e od auta, penézenku méjte na svych
spravnych mistech.

— Vypéstujte si zvyk pouzivat organizér.

— Naplanujte si svlj den s dostate¢nym predstihem.

— Nikdy nepiSte na volné papiry. Méjte po ruce poznamkovy blok a pero.
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Naucte se urCovat priority

Stanovte si priority. Nepracujte jen proto, abyste pracovali.

Pripravte si ,plan ukold® nebo ,seznam ukolt“ ve chvili, kdy se usadite v praci. Zapiste si
vSechny cinnosti, které chcete udélat za jeden den podle dulezitosti a naléhavosti.

Ukoly s vysokou prioritou musi byt vyfizeny okamzité. Nezaginejte svilj den né&im, co
nevyzaduje vasi okamzitou pozornost.

Odskrtavejte dokoncené ukoly. Dava vam to pocit ulevy a uspokojeni.

Zameéstnanec musi rozumét rozdilu mezi ukoly s vysokou a nizkou prioritou a také mezi
dulezitou a naléhavou praci.

Nepoustéjte se do nepodstatnych Cinnosti. Promarnite cely den a vykon by byl nulovy.
Ujasnéte si své role a povinnosti na pracovisti.

Bud'te dochvilni a disciplinovani

Byt dochvilny vam pomuze dokondcit ukoly s dostate¢nym predstihem.

Neberte si z prace pfrilis mnoho listl. Takovy pFistup je naprosto neprofesionalni.
Ujistéte se, Ze jste u svého stolu pét minut pred skuteCnym Casem.

Snazte se plnit ukoly v€as. Nenechavejte ukoly nevyrizené a Cekejte na posledni chuvili.

Prevzit vlastnictvi prace

Nepracuijte, jen kdyz je pobliz vas $éf. Pracujte pro sebe. Oddanost musi vychazet zevnitrf.

Budte zodpovédni za svou praci a naucte se prijimat své chyby.
Pokud jste néco pfijali, je vasi povinnosti to dokoncCit ve stanoveném ¢asovém useku.
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Bud'te trochu diplomaticti
Nepfijimejte vSe, co vam pfijde do cesty. Zdvorilé ,NE" na zaCatku vam pozdé&ji zachrani
povést.
Zaméstnanci musi byt delegovany odpovédnosti podle jejich specializace a zazemi. Timto
zpusobem projevi vétsi zajem a nakonec praci dokonci véas.

Vice soustredéni

Budte trochu soustfedéni a soustfedte se na praci. Neztracejte Cas flakanim a
pomlouvanim.

Neberte v praci dlouhé osobni hovory. DokoncCete praci a odejdéte na den vCas. Budete
mit dostatek Casu na setkani s prateli nebo na prihlaseni na stranky socialnich siti. Hrani
her, kdyz jste v praci, je néco, co se od profesionala neoCekava.

Bud'te rozumni

Nikdo nemuize pracovat cely den. Zahrite do svého denniho planu néjaky Cas, abyste si
promluvili s clenem tymu, ktery sedi vedle vas.
Nepretézujte se.
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Pravidlo 52-17/112-26

— 2014: vyzkum spolecnosti DeskTime

— u nejproduktivnéjSich zaméstnancu je bézny pomér pracovnich
prestavek — 52 minut prace nasledovanych 17minutovou
prestavkou

— 2021: aktualizovany vyzkum — pravidlo produktivity se posunulo

LAY A

minutach prace nasleduje 26 minut dlouha prestavka

Working hours vs breaks
2021

112/26

2014
52/17

9 zapati prezentace

U =
m

. Working hours W Breaks @

O =




Vysledky vyzkumu DeskTime

~r D el

— vétsina analyzovanych uzivatelu, ktefi zacali pracovat v 8 hodin rano, vykazovala vysSi
prumérné statistiky produktivity zaméstnancti béhem pracovniho dne, nez ti, ktefi zacinali
pozdéji

— Zaméstnancum v prubéhu tydne dochazi energie
— Pondéli jsou v priuméru nejdelSi pracovni dny, zatimco patky jsou obecné nejkratSi

— DelSi pracovni doba neznamena vice odpracovanych veci
— zameéstnanci pracujici 6 hodin vykazuji stejnou uroven produktivity jako ti, ktefi
pracuji 8 a vice hodin. Méli bychom se tedy nadale drzet standardu 8 hodin?
— Nejcastejsimi rusivymi vlivy na pracovisti jsou:
— PreruSeni — otazky kolegu, vychazky a ukoly ,ASAP*.
— Hluk v kancelafi — vSechny hovory, kavovary a dalSi zvuky na pozadi
— Internet
— Je produktivita spise introvertni zalezitosti?

— 61,45 % nejproduktivnéjSich uzivatell DeskTime uvedlo, Ze jsou introverti, zatimco 38,55
% byli extroverti. V dusledku toho je pravdépodobné, Ze kancelarsti pracovnici, kteri
jsou introvertni, udélaji vice prace a vykazuji vyssi uroven produktivity. I\II U I\I I
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Produktivita experimentuje s kavou, pivem a
hudbou

— Kava — produktivni stava? (coffee — office)
— Dva nejvyznamnéjSi skoky ve spotiebé kavy byly v 9:00 a ve 12:30
— Spotfeba kavy korelovala s vrcholy v naSich statistikach produktivity zaméstnancu
— Nicméné produktivita vyvolana kavou byla kratkodoba a trvala asi 2,5 hodiny

— Muze pivo zvysit statistiky produktivity zaméstnancu?
— prvni pivo muze pomoci najit feSeni problému, uvolnit tvaréi atmosféru
— druhé pivo zpusobuje, Ze je vSe pfFilis rozmazané a produktivita se vyrazné snizuje
— Ale rozhodné to neni dlouhodobé feSeni pro zvyseni produktivity.

— Korelace mezi hudbou a statistikou produktivity na pracovisti

— Zaméstnanci méli tendenci pracovat déle, pokud poslouchali hudbu — v priméru 8
hodin 34 minut namisto 8 hodin pracovniho dne.
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- Asana: Work in one place
o
= & Asana, Inc.

Tipy na nastroje a aplikace =~ *° =
pro lepsi organizaci casu P2, | Ve
— Monday.com, Asana, Trello B Tn

— aplikace pro usnadnéni organizace Casu

— muzete naplanovat ukoly a pfifadit k nim terminy

— aplikace vam kazdé rano posle souhrn ukoll, které vas dany den Cekaji

— muzete vytvorit pfehledné nasténky s ukoly, oznadit je barevnyml stitky, sdilet je s dalSimi
osobami a splnéné ukoly odsSkrtavat

— Freedom
— Zjistili jste, Ze mate pfi praci tendenci prochazet socialni sité nebo novinky na internetu?
— diky Freedom muzete snadno zablokovat na vasem telefonu i na pocitaci vdechny rusivé
elementy, které s vaSi praci nesouviseji Toggl Track - Time Tracking

_ Togg| .
— Chcete mit prehled o tom, kolik ¢asu jste stravili nad konkrétnim ukolem?
— aplikace Toggl vam bude pravidelné zasilat reporty, diky nimz budete mit prehled o svém
Case @ Streaks
— Streaks &Y | informace o aplikaci

— Chcete se naucit vyrizovat e-maily vzdy ve stejnou dobu nebo tfeba kazdy den vénovat

Cas vzdélavani v oboru?
— na tvorbu novych navykud je zaméfena prakticka aplikace Streaks MUNI
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Knihy, weby

— Dr. Stephena Coveyho: The 7 Habits of Highly Effective People
— David Gruber: Time management

— Jan Urban: Jak lépe nalozit s Casem

— Kevin Crus: Moderni time management

— https://www.managementstudyquide.com/time-management.htm
— https://desktime.com/

— Youtube: JAK PLANOVAT A ORGANIZOVAT - time management
systém pro studenty
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Time management ve filozofickem pojeti

— Kolik €asu mame?

— Pro€ mam pracovat, kdyz stejné jednou umru?
— Jakou hodnotu ma nas cas?

— Je spravné hodnotit nas Cas penézi?

— Muzeme fridit Cas?

— Nemam tolik Casu jako ty...Nemam Cas.

— Brad Aeon - youtube
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