12 CASOVY MANAGEMENT

12.1 Cile
e Pochopit zakladni filozofii Casového managementu
e Uvédomit si, pro€ potfebujete ¢asovy management
e Seznamit se s Paretovym principem
e Ziskat zakladni prehled o efektivité vyuzivani svého pracovniho ¢asu
e Dokéazat analyzovat své zlodéje ¢asu
e Jak si analyzovat efektivitu vyuzivani svého ¢asu

e Dokazat pouzivat nékteré techniky analyzy ¢asu

12.2 Uvodem

V pfedchozich kapitolach jsme se vénovali tomu, jak Fidit tvorbu
strategického ramce Skoly, jak Fidit pracovniky, jak Fidit projekty... K tomu, aby
toto vSe feditel Skoly Uspé3né zvladal, musi zadit Fidit a organizovat sam

sebe. A timto tématem se bude zabyvat nasledujici text.

Kdo chce se svym ¢éasem nakladat efektivnéji, musi byt pripraven

zmeénit své chovani.

Casovy management nebo také time management se stal v soudasné
dobé velmi aktudlnim tématem. Pouze vyjimecné se setkate s vedoucim
pracovnikem (a to i ve Skolstvi ¢i neziskovém sektoru), ktery si nestézuje na

nedostatek ¢asu, mnoho terminovanych ukolt a chybéjici volny ¢as pro sebe.

Mnoho lidi se vazné pokousSi dostat svij ¢as pod kontrolu — je vibec
mozné ,8as" Fidit? Casovy management je v prvni fadé sebefizenim! Velmi
Casta otazka - ,Pro¢ na konci pracovni doby zlstava jesté tolik nehotovych

ukold?" - nas vede k potiebé sebefizeni.

Rada vedoucich pracovnik(i (nejen ve Skolstvi) méa Spatné& navyky, Spatny

systém manazerské prace, nema rozdéleny systém pravomoci, kompetenci a



zodpovédnosti. A co je nejhorsi, vabec se nezabyvaiji ¢innostmi, kterymi by se

méli jako manazefi zabyvat. Jejich ¢as jim kradou zlodéji Casu.

Zde si neuvédomuje, Ze Cas nelze koupit, kazdy ma 24 hodin denné.
Rozdil je v jeho vyuzivani. Cas nelze uspofit — &as, ktery promrhame, uz
neziskame zpét. A také ¢as nemuizeme zastavit. Jinymi slovy — ¢as se neda
ovladat ani s nim nelze diskutovat, ale daji se ovladnout prostfedky, které

vedou k jeho efektivnimu vyuZzivani.

Byt chudy znamend dostavat minimalni vysledky vynakladanim
maximalniho asili. Byt bohaty znamena dostavat maximalni vysledky
vynakladanim minimalniho Gsili. Cas neni v podstaté nikdy problém — to

my ho z néj délame.

12.3 Ze zivota Skoly

Bylo 6 hodin, kdyz feditel Skoly Pavel pfiSel do zaméstnani. PriSel brzy,
nebot ze véerejSka chtél dohnat fadu nedodélku, které tu zlstaly. Sedl si ke
stolu a zacal premyslet, ¢im za¢ne. Zadival se do dali a dostal chut na kavu.

Sel do sekretariatu, kde postavil vodu na kavu.

vivs

.Podivejte se, co tam ti darebaci hazeji.“ Ukazala mu 7 koSa v 7 tfidach. Pak
Pavla odvlekla k oknim v 1. patfe, pfed kterymi byla navrSena hromada
krabic, a uklizeCka tak nemohla myt okna. Pavel slibil ndpravu a odchéazel si
dodélat kavu a pfitom prebral od postacky poStu, ktera pravé prisla.

PfiSel do své kancelafe a zacal prochazet a roztfidovat poStu. Pfi ¢teni
prvniho dopisu zjistil, Ze touto zalezitosti se muze zabyvat teprve tehdy, az u
toho bude jeden z kolegu. PoloZil dopis stranou a vzal do ruky dalSi a dalsi,
které rozdéloval do prihradek svym kolegim. V posté ho zaujal Casopis
Moderni vyu€ovani, zvlasté pak jeden clanek o projektu ,Minimalizace
Sikany?“, ktery realizuje obCanské sdruzeni AISIS. Zabral se do cteni, ale
vyruSilo ho zvonéni telefonu, ktery zacal vyfizovat. To uz postupné prichazeli

do Skoly i ostatni.



Cas plynul dal. Ubé&hla prvni prestavka. Bylo uz téméf 9 hodin. Pavel
predal zbytek poSty sekretafce a chtél se vénovat pfipravé projektu, u kterého
bylo dnes tfeba dokoncit harmonogram a rozpocCet. Vtom ale vesli do
kancelare Petr s Milanem a pozvali ho, aby si s nimi vypil kavu, Ze pry mu
musi Fici o v€erejSim bowlingovém turnaji, kterého se mél také zucastnit, ale
musel doma dodélavat resty. DalSi kavicka trvala 50 minut a Pavel spéchal

zpatky do své kancelare.

Kdyz Pavel vstoupil do své kancelare, uz tam Cekal referent bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci. PfiSel udélat domluvenou kontrolu BOZP a Pavel se
mu poctivé vénoval. Rozhodl se, Ze projekt odlozi na odpoledne, az se

naobédva.

Odpoledne neprobihalo Iépe. Pfisli Karel, Béta a LeoS, Ze musi Pavel
rozhodnout o barvé na propagacnich materialech ke Dni Skoly. Trvalo skoro
hodinu, nez se dohodli na rdZové barvé s Cervenym pismem. DalSi pul hodiny
hledal podklady k projektu, pak pfiSlo jesté nékolik neohlaSenych navstévnika,
nékolik telefonatd, nékolik podpist na dopisy a vyfizeni malickosti — a den byl
pry¢. Pfiprava projektu se o mnoho nehnula — feditel Skoly Pavel vlastné
neudélal vabec nic. KdyZ si bral projekt domd a ukladal jej do tasky, sliboval
si, Ze zitra pfijde uz v pét hodin rano, aby vSe zvladl a ve€er mohl jit s Petrem

a Milanem na florbal.

K PREMYSLENI
Prectéte si pozorné predchozi pfibéh a pfemyslejte, jakych chyb se Pavel
pfi organizaci svého €asu dopustil. Pfemyslejte také, jaké byste navrhovali

postupné opatfeni k tomu, aby Pavel zaCal sdm sebe lépe organizovat.

12.4 Casovy management

Casovy management se stal v nadi pulzujici, hektické dob& velmi
aktualnim tématem. Pouze vyjimecné se setkate s vedoucim pracovnikem (a
to i ve Skolstvi), ktery si nestézuje na nedostatek ¢asu, mnoho terminovanych

ukolu a chybéjici volny €as pro vlastni osobu.



Mnoho lidi se vazné pokouSi dostat svuj ¢as pod kontrolu - je vibec
mozné ,8as" Fidit? Casovy management je v prvni fadé sebefizenim! Velmi
Casta otazka - , Pro¢ na konci pracovni doby zlstava jesté tolik nehotovych

ukold?" - nas vede k potiebé sebefizeni.

Kdo chce se svym éasem nakladat efektivnéji, musi byt pFipraven

zmeénit své chovani.

Tyden ma 168 hodin

Cas neni v podstaté nikdy problém - to my ho z n& dé&lame. Ale
MacKenzie o tom napsal: ,Vlastné mame vSechen c¢as, ktery existuje.
Paradoxni je, Ze témér nikdo nema dostatek ¢asu, a pfece ho ma kazdy tolik,
kolik ho je. Cas tedy neni problém - my vytvafime problém. Nejde tu o
mnoZstvi ¢asu, ale co s nim udéldme. Otazkou je: jak efektivné vyuzivame

dostupny ¢as?"

Casovy management je nakladani s éasem zpGsobem, ktery je co

nejefektivnéjsi.

Nemuze Skodit, jestlize si vSichni pracovnici ¢as od ¢asu vezmou pod lupu

vlastni pfistup, vlastni zpusob pfistupu k jinym lidem.

VSichni dostdvame 168 hodin tydné. Jak vyuzijete ty své, vénujete se
opravdu dulezitym ¢innostem?

e déti, Zaci

e pracovnici Skoly

e pedagogicti pracovnici

e provozni a dalSi pracovnici

e hospodareni Skoly, finanéni zabezpeceni jejiho chodu

e vychovné vzdélavaci proces

e rodiCe déti, zaku

e prostorové a materialné technické zabezpeceni Skoly

e péce 0 movity a nemovity majetek, inventarizace

e kazdodenni provoz skoly



e public relations

e spoluprace a kooperace s okolim Skoly (Zfizovatel, SU, MSMT CR,
obec, inspekce, okresni Gfad...)

e propagace

e image

e kredit a povést skoly

e BOZP, hygiena, pozarni ochrana, civilni

e povinna dokumentace Skoly

¢ informacni zabezpec&eni Skoly

e strategie a koncepce Skoly

e vnitfni klima Skoly, mezilidské vztahy

e instituce s navaznosti na Skoly

e dalSi aktivity Skoly

e prace managementu

e konzulta¢ni, poradenské a vzdélavaci sluzby Skoly

e zavadéni zmén ve Skole

e Vvyfizovani stiznosti

e fundraising (shanéni financi)

e TFeSeni probléema

e atd.

12.4.1 Vyuzivani €asu

Ch. Godefroy a J. Clark (1989) uvadi, Ze podle prazkumu si v
pramyslovych zemich na nedostatek €asu stéZuje 43 % lidi, zatimco jen
27 % by chtélo mit k dispozici vice penéz. Jak je vidét, vétSina populace si
skute¢nou cenu ¢asu uvédomuje. Je proto o to vice zarazejici, jak malo lidi je

schopno s ¢asem efektivné hospodafit.

Dlkaz o tom pfinesl jiny americky odbornik, Dr. de Woot, ktery provedl|
dikladnou studii o vyuZzivani pracovniho ¢asu ¢leny americkych vrcholovych
vedeni. Vysledek je Sokujici - feditelé, ktefi dosud nepfisli do styku s vycvikem

v Casovém managementu, stravili svlj ¢as v praméru takto:



e 49 % sveého Casu stravili nad ukoly, které mohly byt provedeny jejich

asistenty,
e 5 9% sveho Casu stravili nad ukoly, které mohly udélat jejich sekretarky,

e 43 % svého Casu stravili nad ukoly, které mohly byt delegovany jejich
nameéstkum,
e jen 3 % svého Casu stravili nad ukoly, které optimalné odpovidaly jejich

Urovni a odbornosti.

Jinymi slovy - jen 3 % své energie a odpovédnosti vénovali ukolum, které

odpovidaly jejich talentu a schopnostem, a 97 % své energie promrhali.

Cim vice jste zaneprazdnéni, tim méné éasu mate na to, nauéit se jej

[épe vyuZivat.

Paretovo pravidlo

v v

Jednou ze zasad, které nam umozni byt efektivnéjSimi, je i minimalizace
vSech ¢&innosti, které nejsou ziskoveé, tzn. které ndm skutecné nepomahaji

dosahnout naseho hlavniho cile.

PFi dodrzovani této zasady se mlZete fidit Paretovym principem, znamym
také jako pravidlo 80/20.

Wilfredo Pareto, ekonom Zijici v 19. stoleti, pfi zkoumani populace v Italii
zjistil, Ze 20 % obyvatelstva vlastnilo 80 % majetku. Tento stav véci se pozdéji
ukazal byt platny v mnoha dalSich oblastech Zivota:

e 20 % zakaznikd nebo vyrobkd znamena 80 % obratu,
e 20 % Zakl déla 80 % problémd,

e 20 % rodic¢u je autory 80 % stiznosti,

e 20 % pracovnikd udéla 80 % prace,

e 20 % sponzoru da 80 % daru

e 20 % novin obsahuje 80 % informaci,



e 20 % Casu straveneho na poradé ovlivni 80 % usneseni,
e 20 % vasich priorit m& za nasledek 80 % vaSi ziskové produktivity

Neni asi pochyb, Ze Paretovo pravidlo jde ruku v ruce s efektivitou. Kdo si

ho neuvédomuje nebo ignoruje, nemuaze byt skutec¢né efektivni.

v

Jednou z nejuzite€néjSich a pfitom nejvice ignorovanych aplikaci
Paretova pravidla je tato: 20 % usili produkuje 80 % efektu. Toto pravidlo
bychom méli mit neustale na paméti. Vzdyt: ,Vysledky jsou zpuasobeny
délanim SPRAVNE véci, nikoliv délanim véci spravné.”

(Peter Drucker)



12.4.2 Stanovovani cilt

Jestlize nevite, pro€ néco délate, nemlZete pocitat s tim, Ze se vam
podafi néfeho dosadhnout. Bez jasné stanoveného cile se pravdépodobné
ocitnete nékde jinde, nez byste si prali. Védét, co chcete, mit dobre

definované dlouhodobé cile, je klic¢em k vasim zivotnim snam.

Dobfe stanovené cile vam umoZzni efektivné zaméfit vaS postup,

poskytnou vam ¢asovy ramec pro planovani, pomohou motivovat vas i ostatni.
PFi stanovovani cilu byste méli dodrZzovat takovyto postup:
a) Vytvofit si vizi

Jestlize méte jasnou predstavu, kde chcete byt na konci urcitého obdobi,
pomuze vam to vidét dilc¢i kroky ve spravné perspektivé a byt dobre
motivovan. Lidem s velkou predstavivosti mohou ostatni jen zavidét. VaSe cile

jsou totiz Casto omezeny jen vasi predstavivosti.
b) Hovofit

KdyZz feknete ostatnim o svych cilech, mohou vam pomoci jich dosahnout
nebo vas ve vaSi snaze podpofit. Navic vas to o to vice zavazuje. Hlavné
musite v tyto své ,sny" skute¢né véfit a chtit je. Témi nejefektivnéjSimi cily
jsou ty, které jste si zvolili sami, ne ty, které vam byly vnuceny. Nefikejte, co

musite, ale co chcete.
c) Cile si napsat

Neni to tak jednoduché, protoze vas to nuti vyjasnit spoustu véci. Jakmile
ale budete mit své cile popsané tak detailng, jak to jen pljde, muzete si je
kdykoliv osvézit v paméti a hlavné neustéale je mit pfed o€ima. A ¢im jasnéji je
uvidite, tim spiSe jich dosahnete.

d) Transformovat cile do ukold

Mame-li definované cile, je tfeba pfijmout rozhodna opatfeni. Polozte si
proto nejprve zakladni otazky: Jak& opatfeni bych mél pfijmout? Jaké
informace bych mél hledat? Koho bych o né mél pozadat? Mél bych zlepsit

nékteré své dovednosti a znalosti? Pokud ano, jak a kdy?



e) Jednat

Vyjasnéte si svlj primarni cil, specifikujte Ukoly, pfisny ¢asovy plan a
zacnéte ihned jednat. Pokud to neudélate, zeptejte se sami sebe: Myslim to

opravdu vazné se svymi cili? Neklamu jenom sam sebe?

Nektefi lidé vénuji veSkeré své Usili na zahajeni a mélo sil na dokondeni.
Urcité znate z vlastni zkuSenosti pocit, Ze pocatecni nadSeni pro cil oslabuje a
tim také snizuje vUli cilevédomeé se chovat. Existuje proto vice racionalnich
vysvétleni, vymluv a omluv. Neni také tak uplné jednoduché sam sebe znovu

a znovu motivovat.

K tomu je dobré uzavfit jakousi smlouvu sam se sebou (cilova smlouva),
kterou jesté dam k dispozici dalSi osobé, kterd bude kontrolovat naplnéni

smlouvy a pfipadné bude garantem sankci, které si sdm na sebe vymyslim.

CILOVA SMLOUVA

Sjednavam se sebou samym, Ze dO ........ccccevevveeriirennnen. splnim nasleduijici cil.

Cil:

K tomu provedu nésledujici opatfeni:

Jestlize cil nebyl k uvedenému datu splnén, nepfipoustim nasledujici vymluvy, zdivodnéni a omluvy:

Pfi nesplnéni této smlouvy se zavazuji k (osobni tresty):

Tuto smlouvu jsem odevzdal ve druhém vyhotoveni ...........c.ccoecvveriieennen.




Doty¢ny provéfi splnéni tohoto cile ve smluveném terminu.

Kontrolni seznam pro stanoveni vaSich celkovych cil:
1. Zdravi / pocit spokojenosti

Fyzicka zdatnost. Vaha. VyZiva. Navyk na koufeni a piti. Zvladnuti stresu.

Relaxace. Lékarskeé prohlidky. Péce o télo. Styl oblékani a barevnost.
2. Vzdélani / kvalifikace

Formalni zkousky / kvalifikace. DalSi vzdélani. Profesionalné jit s dobou.
Znalost jazyku. Znalost kultury (ekonomiky, politiky), socialnich zaleZzitosti.

Praktické technické schopnosti. Porozuméni lidskym vztahtm.
3. Prace / kariéra

Volba linie (zaméstnani / profese) odbornosti. Uroveri ambici. Pfani
ohledné vlivu (odpovédnosti / naro€nosti Ukold / ruznosti / bezpecnosti /
prostfedi / pracovni doby / platu / vyhod). Kdy jit do didchodu. Dlouhodobé

volno. Umisténi / vzdalenost dojizdéni.
4. Finance / majetek

Vydélek. Jistota. Financovani. Hotovost. Dané&. Investice. Uspory / kapitél.
Nezavislost. Diichodové zabezpeéeni. Zivotni pojistka. Zavét. Dalsi generace.
DUm / byt, auto, lod, karavan, chata, nabytek, dekorace, obleceni. Osobni

vydaje. Cestovani.
5. Vztahy

Rodina, pratelé. Spole¢nost. Nadfizeni, kolegové, znami. Obchodni
kontakty. Ufady, organizace, spole¢nost. Politikové. Lidé ovliviiujici verejné

minéni. Tisk.




6. Zivotni postoje /hodnoty

Sebepoznani. Angazovéni. Tolerance. Sebelcta. Sebedivéra. Smysl pro
zodpovédnost. Osobni kontrola vlastniho Zivota. Vzhled / postoje. Politické
presvédCeni. Etika. Ideologie. NaboZenstvi / vira. Prani patfit k néjaké

skupiné, postaveni, Ucta a respekt ostatnich.
7. VyuZziti €asu / kapacity

Casovéa rovnovaha mezi praci (zdbavou), sebou / ostatnimi, udrzbou /
rozvojem, investicemi / ocenénim. Cinnosti ve volném &ase. Konigky. Sporty.
Politika mistni / vlada, kluby. Cestovani. Dovolené. Spole€ensky zZivot. Tradice
| zména. Efektivné vyuzity ¢as. LepSi kvalita Zivota.

8. DalSi dulezité cilové oblasti

Pfechod od jednoho dulezitého stupné Zivota ke druhému — mlady /
dospély / zraly / stary. Obdobi vzdélavani, zaméstnani / nezaméstnanosti /,
odpocinku. Svobodny / s partnerem. Déti doma / po odchodu z domova.

Rovnost. Déleni domacich praci. Kariéra / rodina. Rodinna struktura.

Formular stanoveni cilt

Formul&f stanoveni cild maze byt pouzit pro vaSe celkové cile. Titulni
stranka muze mit jeden formular pro vaSe pracovni cile a jeden pro soukromé

cile.

Formulaf muze byt také pouzit jako seznam vaSich cild v rozmezi
jednotlivé klicové oblasti. Mohou v ném byt obsaZeny cile vaSi Skoly /
organizace nebo oddéleni, stejné tak jako vaSe cile soukromé. FormulaFf je
také uziteCny nastroj pfi zhodnoceni jednani mezi vedoucimi a
zameéstnancem. Po skoncéeni jednani vyplite formulai bud pracovnimi cili
zaméstnance pro nadchazejici obdobi, nebo cili pro budouci vztahy mezi

vedoucim a zaméstnancem.



Formular ,Moje cile

MOJE CILE rok:




12.4.3 Klic¢ové oblasti

Chceme-li dosdhnout svych celkovych cill, je nutné ucinit si o nich jasnou

pfedstavu a vénovat ¢as tomu pravému, Cili klicovym oblastem.

KliCové oblasti jsou hlavnimi oblastmi vasSeho Zivota - jak v préaci, tak
doma. Je nutné soustfedit ¢as i ostatni zdroje na tyto oblasti, chcete-li
dosahnout svych cilli, at uz ve sféfe pracovni nebo soukromé. Kli¢ovym
oblastem by se téz dalo Fikat vysledkoveé oblasti, Cili oblasti, kde musite

dosahnout vysledkau.

KliCové oblasti jsou skupinové nazvy - predstavuji vétve vasSeho stromu,
které zase nesou mnoZzstvi vétévek: hlavni ukoly, méné vyznamné ukoly a

prvky.

KliCcové oblasti jsou srdcem vaSeho osobniho systému. UrCenim a
pribéZznym aktualizovanim kliCovych oblasti si vytvofite perspektivu svého
¢asu a Zivota. Toto vam usnadni rozhodnout, co je pro vas dilezité. Rovnéz
vam to umozni rozhodnout, kolik ¢asu budete chtit stravit na kazdé klicove

oblasti, abyste si poté mohli v souladu s tim planovat ¢asovy rozvrh.

Priklady kliéovych oblasti
e Prace / zaméstnani
e Projekty / velké jednorazové ukoly
e Zakaznici / partnefi
e Propagace
e Cestné funkce ve spolegnosti / sdruZeni
e Studium / nasledné Skoleni / odborny rozvoj
e Cinnosti ve volném &ase / zaliby

e Rodina/ déti



Aktualizace kliéovych oblasti

Klicové oblasti jednotlivce zUstavaji obvykle nezménéné po relativhé
dlouhou dobu. V nékterych profesich / zaméstnanich se jisté klicové oblasti
nikdy nezméni. Nicméné bude nutné pfizpasobit kliCové oblasti jakymkoli

zménam, jeZ se vyskytnou jak ve vaSem pracovnim, tak soukromém Zivoteé.

Je dobfe aktualizovat kliCové oblasti nejméné jednou ro¢né - nejlépe v

dobé sestavovani ro¢niho rozpoctu a planovani.

Pocet klicovych oblasti

Tim, Ze se omezite na nejvySe deset kliCovych oblasti, snaze si udrzite
pfehled a kontrolu. ZkuSenosti ukazuji, Zze vétSina lidi mdze Kklasifikovat
vSechny aspekty svého Zivota - jak v praci, tak doma - do ne vice nez deseti
kategorii.

Jde v podstaté o to pracovat s kategoriemi, jeZz jsou dosti Siroké a

kombinuji pfibuzné klicové oblasti, kde je to nezbytné (napf. rodina a pratelé).

V pfipadé, Ze by pocet kliCovych oblasti pfekroCil deset, doporucuje se
pouzivani dvou soustav kli€ovych oblasti, napf. jednu pro préci a jednu pro
domov. Zvlastni rozliSovace jsou rovnéz uzite¢né pro specialni klicové oblasti

/ €¢innosti, jako napf.:

Jak stanovit sveé kliéoveé oblasti?

Existuji rGzné zplsoby, jak uréit své kliCové oblasti. Nasleduje nékolik
pFiklad(:

e Sestavte seznam v3ech svych dennich ¢innosti, jak vdm vyvstanou na

mysli. Poté se pokuste logicky je sefadit a dat kazdé skupiné nazev, tij.

stanovit ji jako kli¢ovou oblast.



o VytyCte si celkové pozadavky nebo cile své prace. PolozZte si otazku:
.Na které hlavni oblasti musim soustfedit své usili, abych dosahl svych

cila?"

e PoloZte si otazku. ,Pokud by moje Skola nebo moje organizace méla

byt zruSena, které hlavni oblasti by byly zanedbany?*

e Definujte své klicové oblasti podle svych pfani a na zakladé vlastniho
presvédCeni, schopnosti a kvalifikace. Pfesvédcte svého pracovniho

nadfizeného o hodnoté této myslenky.

Postup, ktery zvolite, bude z&viset na vasi situaci. Je koncepce klicovych
oblasti ve vasi Skole znama? Kolik lidi pracuje s kli€¢ovymi oblastmi. Byly vase
pravomoci, odpovédnost a cile jasné definovany vasSi Skolou / feditelem?

Vypracovavate kliCové oblasti pro nové postaveni?

1 Skola

2 Pracovnici

3 Pedagogicka ¢innost
4 Projekt ,SKD*

5 Finance

6 Prace v klubu

7 Rodina




Osobni rozvoj

Ja




12.4.4 Tvorba osobniho efektivniho systému

Pokazdé, kdyz dojdete k zacatku néjakého ¢asového useku (rok, meésic,
tyden, den), je dobré si tento Usek rozplanovat tak, aby byl vyuzit efektivné, a
to jak po pracovni, tak i po osobni strance. Toto planovani lze provadét za
pomoci nejraznéjSich planovacich technik, které jsou naznaceny v kapitole o
vyvoji planovéani ¢asu.

Ptejte se sam sebe: Kolik ¢asu mam rezervovano na schuzky, porady,
cestovani? Jakou pfipravu k tomu skuteéné potifebuji? Kolik ¢asu mam
skute¢né k dispozici v prabéhu nadchazejiciho ¢asového uUseku? Jak chci
toho Casu vyuzit? Jaké projekty, strategické plany Skoly a ostatni prace ze

svych vyty€enych cilt potfebuji skuteéné vyfidit?

Zaznamenejte velké projekty, ukoly a €innosti mésice, a to jak soukromé,
tak i pracovni. Dejte si stranou ¢as potfebny pro tyto velké véci a rozhodnéte
se pevné dodrzet své plany. Také rezervujte Cas pro ostatni véci, které chcete
udélat v pribéhu ¢asového useku, tj. ,setkani se sebou”, &teni, pfiprava, ¢as
pro sebe a rodinu a pratele. Zahrnte vecery a vikendy do svého planu.

Aby vam vas osobni systém dal vSe, co potfebujete, mél by byt:

1. Kompletni
Mél by zahrnovat vSechny aspekty vaSeho Zivota. Mél by zahrnovat ty

ukoly, na kterych musite travit svuj ¢as, a zdroje, soucasné i budouci, bez

ohledu na dulezitost, obtiZznost a urgentnost.
2. Jasny

Potfebujete mit pfehled o vSech ¢&innostech. Utfidit je do skupin podle

velikosti, kategorie, faze kompletnosti.
3. Prakticky z hlediska prace s nim

V&S osobni systém by mél byt okamzité pfistupny, pfenosny, snadno
obnovitelny a jednoduchy pro komunikaci s ostatnimi.



4. Rovnovéazny

Neéktefi lidé maji sklon brat na sebe pfili§ moc a stanovit si cile pfFilis
ambiciézni. To vede k roz€arovani a frustraci. Jini maji pfiliS§ mnoho denni
rutiny a ,udrZzovacich funkci” a maji nedostatek ¢asu na rozvoj, zlepSovani a
inovaci. Ve svém usili po stanoveni cild se zaméfte na rovhovahu mezi tim byt

realisticky a ambiciézni.

Osobni systém by mél obsahovat:
e vaSe celkové cile a zamér, jak doma, tak i v praci

e vaSe klicové oblasti - hlavni oblasti, ve kterych potfebujete vytvaret
vysledky

e zasadni ukoly v mezich kazdé klicové oblasti
e Cinnosti / detaily kazdého ukolu
e napady, které ¢as od ¢asu dostanete

e rlzné informace a Udaje

Jakékoli informace, ktera objasfiuje zaméfeni vaSich Ukoll nebo vam
umoznuje identifikovat jasnéji potfebnou kvalitu, mnozZstvi, postup, financni

limity, ¢asové omezeni nebo lidské vstupy, vam usnadni stanoveni priorit.

Vas osobni systém je idealné vhodny pro:
e manazerské projekty
e stanoveni priorit
e ziskani prehledu
e procvi¢ovani paméti

e delegovani



Vyvoj planovéani éasu
Béhem let se planovani vyvijelo od 0. generace planovani az k dnesni 4.

generaci. S tim souvisi i konkrétni techniky ¢asového planovani, které zavisi

na tom, které pomucky mame k dispozici.

O. generace planovani - CHAOS

Pomucky: Nic, tzn. Zzadna pomdcka. Jen mysl a pamét. Mysl je mozno
kultivovat, a dosahnout tak vyznamnych pfinosd v oblasti tvofivosti. Bez

spojeni s dalSimi pomuckami vS8ak neni mozné fidit nejrozsahlejsi projekty.

1. generace planovani - CO (Uvédomeéni si toho, co chci udélat, ¢eho chci

dosahnout)

Pomucky: Jakékoli seSity

2. generace planovani - KDY (stanoveni terminu)
Pomucky:

BéZzné planovaci zaznamniky najdeme v papirnictvich v nejméné dvaceti
provedenich. Jejich nevyhodou je, Ze naSemu Uc¢elu neposlouzi, protoZe jsou
schopné plinit prakticky jen jednu funkci - zaznamenat to, co se ma stat, nebo
co jiz se stalo (2. generace). Nejsou aktivni a jako takové byvaji pouze

soucésti vétSich systéma.

Elektronické diare maji kapesni rozméry a jejich cena se pohybuje podle
moznosti a funkci, které obsahuji. Levné zastavaji funkci planovaciho
zaznamniku, budiku a telefonniho seznamu. Postupné pribyvaji dalsi funkce -
evidence projektl, moznost pofizovani textl jako na osobnim pocitaci,
svétové Casy, uschova raznych nécértkl, komunikace se stolnimi klasickymi
pocitaci (vyména dat), vestavéné vykonné programové vybaveni (tabulkové
procesory na r0zné vypocty)... VétSinou disponuji funkcemi, které ani

nedokazeme vyuzit.



Programové systémy osobnich poéitaé mazeme vyuzit v pfipadé, ze
mame k dispozici stolni pocita¢ nebo notebook. Kromé jiného programovéeho
vybaveni mizeme vyuzivat i systémy, které umi vSe, co specialni elektronické
diare, které se navic snazi vypadat jako papirové manazerské systémy, ¢imz
se stavaiji jiz daleko aktivnéjSim pomocnikem. Maiji vlastné jedinou podstatnou
nevyhodu: nemohou byt stale s nami, coz je bohuzel pro vétSinu z nas vada
prakticky nepfekonatelna. NejvyznamnéjSim produktem tohoto typu je Lotus

Organizer.

3. generace planovani - JAK (planovani efektivnich cest k dosazeni

vyty€éenych cilll - preference dulezitého a naléhavého)
Pomucky:

Specialni planovaci systémy jsou pomérné slozité diare v plastikovych,
koZzenkovych €i koZenych deskach s mnoZzstvim G&elovych formulafd. Na
nasem trhu najdeme jak produkty zahraniéni (TMI, Casovy / systém), tak i
originalni vyrobky nasich firem (Rego, Regio 7, ADK...). Jejich uspofadani je v
podstaté stejné, liSi se jen v podrobnostech a hlavné v cené. UmoZzauji
vSechny poZzadované funkce tfeti generace planovacich systémua. Je mozné
pfizplsobovat je naSim potfebam i zvyklostem, akceptuji a podporuji tvofivost
a nuti nds k neustalému uvazovani. Konkrétni vyrobky vétSinou doplriuje

navod, jak pfi planovani postupovat a optimalné vyuzivat moznosti produktu.

4. generace planovani - JA (zaméfeno na &lovéka a preference duleZitého a

nenaléhaveho - vytvareni systému)
Pomucky:

Systémy 4. generace byvaji zpravidla vétSi (A4) a preferuji tydenni
planovani. Nastrojové formulafe rozméru A4 umoZziuji praci v mysSlenkovych
mapach ¢i prfehlednych grafech, které jsou uc€innym nastrojem pracujicim v

souladu s naSi mysli.



Ukoly

Kazda kliCcova oblast muze byt rozdélena na mnoZstvi hlavnich dkold

(prvku), které mohou byt zapsany do formulare tkolu.

Funkce ukold

Ukoly jsou zakladem pro rozhodovéani o tom, co udélat a kdy, jak udélat
véci rychleji, 1épe, pFijemnéiji a tvofivéji a jak véci ponechat ostatnim. Ukoly
jsou spojenim mezi vasSimi strategickymi cily a vaSim kratkodobym
planovanim. Jsou podstatnou ¢asti vaseho osobniho systému. Kompletni fada
formularad Okold je vas systém pro stanoveni priorit a zadavani ukold.

Poskytuje prehled a kontrolu a pasobi jako vizualni upominka.

Jak definovat své ukoly

MuZzete byt konkrétni nebo vSeobecni pfi definovani svych UkolG podle
svych potfeb, temperamentu a ambici. Nékteré ukoly jsou hdfe definovatelné
¢i méfitelné, jako napriklad zlepSeni vztahu. Musite podrobné popsat chovani
a giny, o n&Z se jedna, a uvést, kdy se s nimi chystate néco udélat. Cim
konkrétnéji muzete definovat své ukoly, tim pravdépodobnéji s nimi néco

udélate. Pro zvySeni pravdépodobnosti dosazeni ukoll je tfeba:
e budte konkrétni,
e ucinte své ukoly méfitelnymi,

e urcete konec¢ny termin.



UKOLY
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FormulaF ¢innosti

V pfipadé celkem jednoduchych ukoll, které nevyZaduji podrobné
rozpracovani, pouzijte bud formulaf Poznamky, nebo Informace pro rozepsani
¢innosti. Jestlize vase ukoly / projekty jsou komplexnéjSi a zahrnuji mnozstvi
lidi, bude se vam vice hodit formuldf Cinnosti. Ten funguje jako dobfe

strukturovany seznam ,udélej”. Priklady velkych ukol(:
e Ucast na vystavé
e poveéfeni zaméstnancu
e rozSifeni domu nebo stéhovani
e pfiprava ro¢ni zpravy
e planovani konference

Formular Cinnosti je dobrym prostfedkem pro udrZeni kontroly nad dkoly.



CINNOSTI




Oddéleni nezapomern

Oddéleni Nezapomen poskytuje silnou oporu vaSim kliCovym oblastem.
Hlavnim smyslem je pomoci vam vyuzit maximalné kazdy den. Formulaf
Nezapomen vam muaze pomoci délat na malych Ukolech bez ztraty prehledu o
vasich cilech a bez preruSeni delSiho ¢asového Useku, potiebného pro praci
na velkych a dalezitych dkolech.

USetrete 25 % svého casu

MuZete uSetfit 25 % svého Casu uzivdnim Time Manager oddélenim
Nezapomen misto Utrzkd( papiru a prioritniho systému ,co dfive pfijde, to dfive
udélam”. Vedte si pfesné poznamky o vSech drobnych zalezitostech v Casti

Nezapomen.

Definice drobnych zalezitosti

e Jednorazové ukoly - malé prace normalné poznamenavané na volné
prouzky papiru a prace, které mohou byt vyfizeny jednou pro vzdy

telefonnim hovorem zaznamem, dopisem, koupi, dodavkou.
e Ukoly, které je mozno ukongit ve velmi kratké dobé.
e Ukoly, které nevyZaduji mnoho pfemysleni - rutinni prace.

e Ukoly vyzadujici minimum energie - mizete je provadét, kdyZ nejste

zcela soustredén.

e Ukoly, které nevyzaduji navaznosti.

NEZAPOMEN !!!

CcO? | | TERMIN N







Pravidelné ukoly

Pravidelné Ukoly by mély obsahovat rutinni Ukoly a &innosti, provadéné

pravidelné. Pravidelné ukoly jsou v zasadé stejné, kdykoliv jsou provadény

pokazdé ve stejnou dobu dne, tydne, mésice nebo roku.

Tydenni rozvrh

Je pouzivan pro pravidelné ukoly, které se opakuji v urcitou denni dobu

nebo v urcity den v tydnu. Jeho vyuZiti:

Skolni rozvrhy

pfehled o pouzivani vybaveni atd.
pravidelné porady

kolektivni Casové planovani prace

rozpis sluzeb zameéstnancu

1 Pondéli | Utery | Stfeda

Ctvrtek

Patek

Sobota

Nedéle

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22




Roénirozvrh

Tento formular je uZziteCny pro pevné ukoly, které musi byt udélany

pokazdé ve stejny mésic, kazdého roku nebo ve stejnou dobu kazdy mésic.

Priklady:

e pevne ukoly v praci, jako je inventura, vyuctovani, platby, provérky

e pevné ukoly vaSeho soukromého Zivota, jako je darnové pfiznani,

|ékarské prohlidky, ucty

e narozeniny, vyroci, oslavy

365

?7?7?

Den

10

11

12







Tydenni plan

Kazdy tyden, nejlépe ve stejnou dobu se zastavte a podrobné naplanujte

nadchazejici tyden.

Zvyknéte si konstruktivné premyslet, jak udélat sva rana, vecCery a

vikendy bohatSi a hodnotnégjsi.

Zameéite se na zlepSeni komunikace a koordinace s ostatnimi. Napf. si
muzete zaznamenat usporfadani programu rodiny nebo kolegl do
tydenniho planu. Mazete také dat ostatnim kopii svého tydenniho planu

nebo jeho ¢asti.

Pokazde, kdyz dojdete k zacatku tydne, zeptejte se sami sebe: Kolik
¢asu mam rezervovano na ped. ¢innost, hospitace, porady, cestovani?
Jakou pfipravu k tomu skutec¢né potfebuji? Kolik ¢asu mam skuteéné k
dispozici v prubéhu nadchazejiciho tydne? Jak chci toho ¢asu vyuzit?
Jaké ukoly a ostatni prace potfebuji skute¢né vyfidit?

Zaznamenejte velké Ukoly mésice, a to jak soukromé, tak i pracovni.
Dejte si stranou ¢as potfebny pro tyto Ukoly a rozhodnéte se pevné
dodrzet své plany. Také rezervujte ¢as pro ostatni véci, které chcete

” )4

udélat v pribéhu mésice, tj. ,setkani se sebou”, ¢teni, pfiprava, ¢as pro
sebe, rodinu a pratele. Zahriite veCery a vikendy do svého planu.

Porady, setkani a ukoly v diafi potfebuji byt aktualizovany.

MuzZete prenést tydenni schuzky z Didfe do tydenniho planu, pokud si
to prejete, ovSem nemusite se tak rozhodnout, nebot muzete mit

pfehled o svych schizkach v klasickém diafi.

Prostory vyhrazené pro kazdy den mohou byt vyuZzity na:

podrobnosti o poradach a zavazcich tohoto tydne

jak velké, tak malé ukoly, které jste se rozhodl vyfidit néktery konkrétni
den v prabéhu tydne; to by mohly byt Ukoly z vaSeho osobniho

systému, které se objevi v pribéhu tydne



e porady a schiizky



Tyden od:

Pondéli

Utery

Streda

Ctvrtek

Patek

Sobota

Nedéle

Priority tydne

Priority d

ne

TYDENNI PLAN
Cile

10

11

12

13

14

15

16

17

o BRI

18

19

20

BROUSENI PILY
Fyzické...

Dusevni .

Duchovnl

21

22

Soolecenske/mtove .......................

Vecer




Denni plan

Mezi dal$i mozZnosti vytvofeni osobniho systému patfi denni planovani,

které se doporuCuje planovat vzdy prfedchozi den pfed odchodem ze

zaméstnani nebo doma ve vecernich hodinach. Dulezitym pfedpokladem pro

dobré planovani dne je znalost jeho typického prabéhu. Zde existuji enormni

rezervy, protoZe vlastné poradné nevime, co vSechno cely den délame.

Zkuste si ke zjisténi skuteéného stavu alespon po dobu dvou tydn( zapisovat

cinnosti, které skute¢né provadite.

Zapisujte si Cinnosti pfesné a také si zapiSte partnery, se kterymi

jednate.
Oznacte to, co povazujete za vyruseni.

Rozliste, zda jste Cinnosti iniciovali a ur€ovali jejich prubéh, nebo zda
vyuziti vaSeho C€asu bylo zavislé na ostatnich osobach (telefonaty,

pozvani, navstévy, rozhovory apod.).

Ohodnotte kazdou c¢innost podle navrZzenych kategorii ABC s tim,
abyste mohli zjistit, kolik procent vaSeho vzacného d&asu bylo

spotfebovano na dualezité, popf. nedllezité véci.

Ze sumy Casu, ktery byl ur€ovan jinymi osobami, dostanete primérnou
hodnotu, kterou muzeme oznacit jako ,nepfedvidatelna“. To je Cast
dne, kterou je nutno ponechat volnou, neplanovanou. Ze zkuSenosti je
mozno fici, Ze plati pravidlo 60 - 40. To znamen4, Ze maximalné 60 %
svého Casu muzZete pevné rozpldnovat. Zbytek musite ponechat na

.nepredvidatelné".

Nezapomente také na cinnosti, které se denné opakuji, protoze tzv.

.konstanty“ jsou v sou¢tu mnohdy vyznamné.

Po dvou tydnech zapisovani byste méli po zhodnoceni umét odpovédét

na nasledujici otazky:

Které Cinnosti nebyly nutné?



¢ Cojsem mohl delegovat na ostatni?

e Co je nutno racionalizovat, zjednodusit?

Bez dobréeho denniho planovani je ostatni planovani zbyte¢né. Pokud
nemate kontrolu nad svym dnem, nemate kontrolu vabec. Mit kontrolu zvySuje
vasi vykonnost a Urovenl energie a sniZuje stres. Denni planovani vam
umoZzZiuje Zit pfitomnosti. Pamatujte, Ze to je souhrn vasSeho kratkodobého
planovani (vas denni vysledek), ktery urCuje dlouhodobé vysledky. Jeho
smyslem je umoznit vam sledovat den a poskytovat pfehled o dennich
¢innostech, at' uz jsou malé, nebo velké. Denni pldn vam pomaha vyuZzivat

kazdou hodinu a kazdou minutu efektivné.



DENNI PLAN
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Denni planovani se nejlépe provadi ve tfech stupnich:
1. Zkontrolujte svQj rezervovany ¢as.
2. Udélejte si prehled o ¢ase, ktery mate k dispozici.

Poznacte odhadnuty potfebny ¢as do volné kolonky. To vam umozni vidét
okamzité rozsah a sloZeni dostupného €asu, ktery vam zbyva. Pokuste se byt
realisty pfi odhadovani €asu, ktery potfebujete, a ponechte si urcitou rezervu
jako ,tlumi¢”. Jestlize to udélate, je vétsSi pravdépodobnost, Zze dodrzite svj

plan a usnadnite planovani lidem okolo vas.

Spravny odhad spotreby ¢asu

Stava se vam cCasto, Ze na vaSe uUkoly spotfebujete vice Casu, nez jste
predpokladali? Jestlize ano, pak pro vas bude dulezité odhad spotfeby Casu

zlepsit, jinak vaSe denni ¢asové plany nebudou odpovidat skute€nosti.
Nej¢astéjSi chyby pfi odhadu spotfeby &asu vznikaji z toho, Ze je
uvazovana pouze spotifeba ¢asu na provedeni ukolu. Ve skute€nosti musite
naplanovat celkovou spotiebu d&asu, ktera sestava z nasledujicich
komponentu:
¢as na pfipravu ¢innosti
Cas skute¢ného provedeni | = potfebny Cas
Cas dokonceni a

odevzdani

Dulezité je naplanovat skute¢nou celkovou spotfebu ¢asu. Celkové plati,

vivs  ws

jednotlivych €innosti. Zapiste si také ty oCividné nepodstatné dvé minuty sem
a tfi tam, protoze ty se sectou.

DalSi moznost presnéjSiho odhadu spotfeby Casu spociva ve vyuziti

optimisticko - pesimistické formule. UrCite si jednoduSe spotfebu Casu v



v iy

nejoptimistictéjSim pripadé, spotfebu pfi pesimistickém odhadu, sectete oba

Casy a vydélite dvéma, jak je uvedeno v pfikladu:
Skutecné potfebny ¢as = (50 min. + 60 min.) : 2 = 55 minut.

Spravny odhad Casu je srovnatelny se spravnym odhadem nakladu.
MozZnd& by vas ani nenapadlo zacit realizovat néjaky urcity stavebni projekt ve
vasi instituci, aniz byste si udélali pfesnou pfedstavu o nékladech. Naproti
tomu s odhadem spotfeby ¢asu zachazime mnohem lehkomysInéji, pfestoze

vSichni vime, Ze ,&as jsou penize!”

3. Vyuzivejte dobre €as, ktery mate k dispozici.

Je dulezité, abyste se dobfe zamysleli, jak vyuzijete Cas, ktery mate k
dispozici. Zpusob, jakym uZivate tento €as, stanovuje vysledky, které miuzete
dosahnout nad ramec rutinni prace. Pfi pohledu na &as, ktery mate k
dispozici, zvazte realisticky, jak mnoho velkych a malych Gkold miZete do dne

umistit a jaky je nejlepsi zplsob jejich usporadani.

Vykonnostni kfivka

M v/

jakékoli vaSi aktivité¢ je vaSe energie. V rlznych formach ji neustale
spotfebovavame na rizné cinnosti. Svou energii ale vnimame v podobé jiné

veli¢iny, a tou je vykonnost.

Vykonnost Clovéka, stejné tak jako jeho energie, b&éhem jednotlivych Casti
dne znaéné kolisa. Tyto vykyvy maji vétSinou pfirozeny rytmus a je mozné je
dopfedu predvidat. Statisticka praimérna denni vykonnost a Sifka jejich vykyva

se opisuje grafem REFA - normovana kfivka.

Samoziejmé jde o statistickou primérnou kfivku: kazdy z nas ma svou
vlastni. Proto, pokud se chcete zorientovat ve své vykonnosti, nezapomerite
na mozné individudlni rozdily. VSeobecné ale mlizZzeme o pribéhu naSi

vykonnosti tvrdit, Ze:



e vykonnostniho vrcholu dosahujeme do obéda; takové uarovné uz

nemuazeme béhem celého dne opétovné dosahnout

e po obédé u nas nastane vSeobecné znamy poobédovy atlum (ktery

.y

mnozi pfekonavaji u¢innou kavou, ale Gtlum se tak jesté prodlouZzi)

e po opétovné vykonnostni meziaktivité brzy vecer klesa nase vykonnost

spolehlivé dold az na absolutni minimum, nékolik hodin po pllnoci

Doporu€ujeme vam vénovat se své vykonnostni kfivce, aby jste mohli své
a narocnéjsi ukoly (A - ukoly) na vykonnostni vrchol do obéda. Ve
vykonnostnim utlumu vam nedoporucujeme délat proti svému biologickému
rytmu, tuto fazi je dobré vyuzit k uvolnéni, pfipadné na socialni kontakty a
rutinni ¢innosti (C - Ukoly). Po vzestupu vykonnostni kfivky pozdéji po obédé

se muZete opét vénovat dulezitéjSim aktivitAm (B - ukoly).

Pro podpofeni své vykonnosti byste neméli zapomenout na kratké
pravidelné prestavky, asi 5 - 10 minut, vénované rychlé relaxaci a uvolnéni

organismu.

Stanoveni priorit

Jedna z nejbéznéjSich situaci, kterou musime dennodenné fesit, se
nazyva ,co driv?". Nékolikrat za den jsme vystaveni tlaku vénovat se vice
ukollim najednou. NaSe sily se neustale tfisti a na zaveér zjistime, Ze jsme sice
vykonali rizné &innosti, ale dulezité véci jsou jesté prfed nami. NaS ¢as jsme
spotfebovali bez zjevného vysledku. Stejna situace mlze nastat i u jinych

zdroju - energie, penéz, talentu apod.

V podstaté feSime otazku efektivniho pfifazovani svych omezenych zdroju
riznym cilim, dkolim a &innostem. ZpUsob prace v planovaném fizeni ¢asu
vam danou otazku pomaha feSit dopfedu, a to stanovenim priorit. Kazdy cil,
ukol nebo €innost musi mit dopfedu stanovenou prioritu ve vztahu k ostatnim
aktivitam tak, abyste uvedli do souladu spotfebu a obnovu svych zdroju.
Napriklad si naplanujete dva Ukoly néaro¢né na spotfebu €asu a chcete je



ukondit ve stejném Case. V jisttm okamzZiku se vSak jeden z nich stane

v s

.Pokracovat dale podle puavodniho planu s tim, Ze termin splnéni Ukolu se
posune, anebo se mu plné vénovat s rizikem, Zze se oddali splnéni druhého

ukolu?" Doporu€ujeme odpovédét si na toto dopfedu rozhodnutim, ktery ukol

M v/

situace.

Stanoveni priorit znamena dopfedu se rozhodnout o tom, které cile, ukoly
nebo &innosti jsou prvoradé, druhofadé apod. Vytvofime si tak posloupnost
aktivit, podle které potom pfidélujeme vlastni zdroje Casu, energie, penéz

nebo cizi zdroje (delegujeme je).
Kazdy ukol je charakterizovan dvéma dimenzemi:
e dulezitosti svého obsahu
e naléhavosti terminu vyfizeni

Ze zvazeni obou téchto faktord v jejich vztahu vyplyne hodnota

zpracovani nebo priorita.

V praxi se pfi stanoveni priorit bere bohuzel velmi ¢asto jen naléhavost
ukolu. To vede k tomu, Ze dulezité obsahy se vzdy dostanou na porad az v

poslednim okamziku.

PFitom byste mél pravé na dalezitych vécech pracovat bez ¢asového tlaku

a stresu, abyste se vyhnuli zbyte€nym chybam.

Jako hlavni zdsada proto plati:

DdlezZitost pfed naléhavosti!

Jako dalsi kritéria rozhodnuti pro dllezitost a naléhavost miZzete pouzit

tyto:

e Posouzeni - vy sami muzete nejlépe posoudit, co musite udélat.
Zostrete svou schopnost Usudku pocitem viny, jenz vznikne, protoze

jste nic nevyfidili.



e Relativita - pfi porovnani ukol nebo ¢innosti by se mélo stat zfejmé, ze
nékteré maji vétsi prioritu nez jiné. Méli byste se vzdy Fidit otazkou:
~Jak mohu pravé nyni vyuzit svij ¢as nejlépe?"

e Timing - lhaty, terminy a rozhodné dny jsou uz takoveé, Ze nam priority
pfimo ukladaji. Co je také dulezité, ale Casto prehlizené, je chvile, kdy
je nezbytné se pustit do urcitého projektu, aby mohl byt nejpozdéji ke

stanovenému terminu vyfizen.

Jestlize oba faktory - obsah a termin vyfizeni - uvedeme do vzdjemného

vztahu, vyplyne z toho nasledujici schéma priorit:

Termin vyfFizeni

Naléhavé Méné naléhavé
N
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|. kvadrant
Cinnosti:
e Krize

¢ Neodkladné problémy

e Terminované ukoly



[I. kvadrant
Cinnosti:
e Prevence
e Koncepcni ¢innost
e Vychova a vzdélavani nejblizSich pracovnikd
¢ Rozvijeni vztah(
e Poznavani novych pfilezitosti
e Planovani, odpocinek
[ll. kvadrant
Cinnosti:
e PreruSeni nékteré navstévy
o Neéktera posta a hlaseni
o Neékteré porady
e Blizici se neodkladné zalezitosti
e Oblibené &innosti
IV. kvadrant
Cinnosti:
e Trivialni bézné zalezitosti
e Nékter4 posta
o Neékteré telefonické hovory
e Mrhani ¢asem na zbytecné zalezitosti

e Pfijemné &innosti



Jak ochranite svuj ¢as

PFfi planovani se nerozhodujte spontanné, nybrz si kladte otazky. Pét
otazek vam pomuze zlepSit vas zplsob prace a naucit se zachazet s Casem.
Seznamte se blize i s péti kliCovymi slovy. Ta by vas méla pfi praci stale

doprovéazet.

JE VUBEC NEJAKA CINNOST NUTNA

CANOD

MUSIM SE TOU CINNOSTI ZABYVAT JA?

ELTIVINOVAT

DOCHAZI K TETO CINNOSTI ZRIDKA?

CANOD

JE TATO CINNOST NALEHAVA?

CanoD

PROVEDU TUTO CINNOST OPTIMALNE?

il PRACI
Canod! 1 \YRIDITS

Delegovani

DalSi z béznych situaci, které nas Castokrat okradaji o naSe zdroje, je
Upornd snaha stihnout vS8echno sami. Neradi nebo s obavou bychom
pfenechali praci, kterou jsme vymysleli, jinym lidem. Proto se dostdvame do

podobné situace, jakou jsme popsali v pfedchozi kapitole.

V této situaci jde rovnéz o feSeni omezenosti naSich zdroju. Delegovani
nam umozni jejich zvétSeni vyuzitim cizich zdroju. Jako bychom se zvétsili o
své spolupracovniky anebo externi dodavatele.

Pfi delegovani postupujete tak, Ze se ,zosobnite" do svych

spolupracovnikli, abyste byli schopni praci vykonat (jakoby sami sebe



delegovat). Stejné tak to plati i pro externi dodavatele, kde ,se poznate" v
podobé pfijatelné ceny, kvality, termin( apod. Pomucku ,zosobnéni" muzete

pouzit i pfi dalSich otdzkéach, které je nutné pfed delegovanim zodpoveédét.

Jde o malou analyzu, jejimz vysledkem je vytvoreni kontroly nad vaSim

delegovanim. Odpovézte si pfi ni na nasledujici otazky:

e Co se ma udélat? (obsah)

e Musim to udélat sdm? (stanoveni priority)
e Kdo to ma udélat? (osoba)

e Proc to ma udélat? (motivace, cil)

e Jak to mé& udélat? (rozsah, detaily)

e Dokdy to ma udélat? (terminy)

e Jakym zpusobem bude provedena kontrola? (terminy, kritéria)

Pokud mate zodpovézeny vSechny otadzky bez pochybnosti, delegujte
vhodnym zpusobem dané Ukoly uréenym osobam. Delegované ukoly si
zaznamenejte na prislusny formuldf do kontrolniho sloupce, kterym je pravy
sloupec se znackou X. DoporuCujeme vest si podrobnéjsi zaznamy o
delegovani na formulafich ,Poznamky". Nezapomernte stav delegovanych
ukolu kontrolovat a vyhodnocovat tak, abyste dosahli predpokladany vysledek

zminénym ,spojenim se" se svymi spolupracovniky nebo dodavateli.

Optimalizovani

Jsme velice vynalézavy narod a tuto vlastnost miZzeme prenést i do
planovani. Vidime-li pfed sebou celou jednu oblast své &innosti s vice cili,
Zjistime, Ze je zde mnoho véci, které spolu souviseji. Podivejme se, zda neni
mozné nékteré cinnosti vhodné sdruZit, jiné vynechat a dalSi udélat uplné

jinak. Jisté vede jesté kratSi cesta k cili, nez jsme si pvodné mysleli.



Standardizovani

Mnoho ¢€asu a energie muzeme v budoucnu uSetfit tim, Ze cinnost
pfevedeme na ur€ity navyk, tzn. bude existovat stale stejny postup, jak se
bude €innost provadét. Jiz vime, jak mohutna je sila ndvyku, a proto se tato

opatfeni velice vyplaceji i za predpokladu, Ze zadani a pfiprava bude

ML v

Matice zodpovédnosti

Standardy mohou byt rozpracovany do tzv. matic zodpovédnosti, a to
podle jednotlivych projektd a ¢innosti. Jde o jasné vymezeni pravomoci a
zodpovédnosti subjektld za jednotlivé &innosti, ve kterém je zodpovézeno
,KDO?" a ,ZA CO?". V jednotlivych standardech musi byt jasné vymezeny
role a podil jednotlivych ¢lent. Zodpovédnost jednotlivych €lent musi byt
stanovena jednoznacné, aby clenove védéli, zda jsou zodpovédni za

rozhodovani, ¢i spolupracuji nebo se na ¢innosti podili.

VSechny subjekty, které jsou zastoupeny ve standardu, musi znat
odpovéd na tyto otazky:

e Kdo zodpovida za celkovou koordinaci projektu?
e Kdo zodpovida za efektivni erpani finanénich prostredki?
e Kdo zodpovidéa za feSeni jednotlivych ukol(?

e Kdo ma podpisové pravo pro jednotlivé typy dokumentl, rozhodnuti a

nafizeni?
¢ Kdo ma zodpovédnost za pfipravu smluv a dohod o spolupraci?

e Kdo ma zodpovédnost za personalni ¢innost?



Matice odpovédnosti pro zajisténi seminare

Z ... Zodpovida

P ... Podili se Zastupce | Lektor | Garant | Ekonom | Sekretariat
S ... Spolupracuje feditele

Jmenovani odborného garanta seminafe |Z

Vypracovani smlouvy s garantem Y4 S S
Zajisténi lektora Z P

Smlouva s lektorem z P S S S
Zajisténi metodik P z S

Zajisténi prostor Y4 S

Zajisténi pomucek Z S S S

Zajisténi vybaveni z S S S
PredloZeni osnovy seminare garantovi Z

Rozeslani pozvanek k zahajeni seminéare | P z
Priibéh seminéare P Z S

Odborné vyhodnoceni seminare P S Z

Ekonomické vyhodnoceni P Z

Navrh zmén P z

Realizace zmén Z

Rozhodnuti o opakovani seminéfe z S

Vedeni  tfidni knihy* Z

Roéni plany

Na konci kazdého roku zvazte se vSi vaznosti, ¢eho chcete dosahnout v
roce, ktery je pred vami. Budete potfeba umistit bloky Casu potfebné k
dosazeni celkovych cild a vyrovnat se s dlouhodobymi Ukoly v€as predem.

Pro stanoveni baze pro ro¢ni plan budete potfebovat ucinit néktera dulezita

rozhodnuti, jako:

e Ktery velky ukol potfebuji rozdélat?

e Kdy bych si mél vzit dovolenou?

e Jak bych rad vyuzil svuj volny ¢as?

e Kolik ¢asu bych rad rezervoval pro rodinu?

e Kolik ¢asu bych mél vyhradit pro kazdou kli¢ovou oblast?

e Které doby v roce jsou nejvhodné&jsi pro pravidelné porady,

spolecenské udalosti?

e Které hlavni ukoly je tfeba dokon¢it k ur€itému terminu?

e Jaké pevné ukoly / povinnosti se objevily v ro¢nich rozvrzich?




Roc¢ni plan rozdéleny na dny

Poskytuje prehled o vSech dnech roku s mistem o ploSe pfiblizné 1 cm2
na den a umoznuje planovat jednu nebo vice ¢innosti na den. Tento plan je
uzite€ny jako totalni ro¢ni planovac. Pfi nahlédnuti vidite najednou vSechny
povinnosti roku: schlze, cesty, prazdniny, vyro€i. Plan poskytuje skvély
prehled o dnech, které jsou jiz rezervované, a usnadnuje orientaci v rozsahu a
sloZeni €asu, ktery mate k dispozici. To pak mize byt koordinovano s vasimi

kli¢ovymi oblastmi na celoro¢ni bazi.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Roc¢ni plan rozdéleny na tydny - ro¢ni matice

Ukazuje vSech 52 tydna v roce. UmozZiiuje vam planovat fadu soubé&znych
¢innosti nebo posloupnosti na tydenni bazi a mize byt pouzivan jako“Gantt
diagram” (Ganttav diagram). Tento ro¢ni plan je zejména vhodny pro

v v s

planovani dlouhodobéjSich projekt, velkych dkold, stavebnich praci,

ML v
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Zahajeni projektu

Sestaveni tymu

Tvorba projektu

Planovani
projektu

Pridéleni zdroju

Role a
odpovédnosti

Skoleni tymu

Stanoveni cilt
projektu

Realizace
projektu

Vyhodnoceni
projektu

Zavérecna
zprava

Pfedani zav.
zpravy

Roc¢ni plan rozdéleny na tydny - roéni matice

Ukazuje vSech 52 tydna v roce. UmoZznuje vam planovat fadu soubéznych
¢innosti nebo posloupnosti na tydenni bazi a mize byt pouzivan jako ,Gantt
card” (postupovy graf). Tento ro¢ni plan je zejména vhodny pro planovani

dlouhodobéjSich projektt, velkych Ukoltd, vyroby, stavebnich ¢&innosti,




dovolenych atd. Tyto dva ro¢ni plany nejsou

pouzit pro libovolny rok v libovolné zemi.

datované,

a muzeme je tedy

g
> - . < |< | £
o 1Z18 A EE .
s le || |B|8|ac |8 | o | o [ |5
S|Els|s|s|s|s|8|2|S 8|55 %
S8 |18flalalalslBlalals|Is(81218
Odjezd na kurz dramatické vychovy 28.6 | 28.
Nauceni se dramatickym trikim 30.6
Pfijezd domu 1.7
Zamilované pohledy s dramatickym 2.7
nabojem
Opétovani zamilovanych pohled( 2.7
Zajisténi dovolené 28.6
Dovolend u bratra v DobfiSce - tyden 7.7 97 | 9.7
Spoleéné stravené bajecné chvilky 9.7 113. | 113. | 127 | 127
Jemné erotické narazky se sexualnim 12.7
Sklebem
Letmy dotek ucha partnerky (3x) 12.7
Pfijezd domu 14.7 14.7 | 14.7
Spole¢ny, baje¢ny vodacky tyden 20.7 20.7 | 20.7 20.7 | 20.7
Mala mimoradna vodacka opicka 20.7 20.7 | 20.7
Drobna hadka 217 217 217 | 217
Usmifovani 227 227 227 | 22.7
Placnuti do zadku partnerky 237
Stipnuti do nosu, do oka... 24.7
Zatahani za vlasy 25.7
Navrat domu z vodackého tydne 27.7
Prekroceni palici postelové ¢ary — 10x 27.7
za noc
Dloubani pod Zebry partnerky — 5 dni za | 28.7
sebou
Uchylné Gsmévy s dramatickym 29.7
nabojem — 6 dni
Studium ,Pondéli¢ka“ a Kamasutry — 7 24.7
dni
Tajné osahavani partnerky 2.8.
Zjisténi vSe o umélém oplodnéni Zen 2.8
Den D 3.8 3.8
Téhotenstvi — pfesné 9 mésicl 3.8
(dodrzet!!!!11i
Narozeni Julinky 3.5 35 3.5.
Karel k babi¢ckam 3.5 2.5. 3.5.
Pozvani vSech pratel 35 35 | 35 35 | 35 | 35 | 35 | 35
OSLAVA JULINKY 3.5 35 | 35 35 [ 35 [ 35 [ 35 [ 35

Pro inspiraci uvadime vyplnénou projektovou matici, kterou neberte Uplné

vazné. Kroky této matice maji vést k narozeni dcery Julinky. Jsou tam jasné

definované cinnosti, osoby za né zodpovédné a také jasné urCené terminy.

Nicméné projekt UpIné nevySel. Z toho plyne pouceni, Ze ne vSechno jde do

detailti naplanovat.




UZiteéné postiehy k pouzivani roéniho planu

¢ Na konci kazdého roku pouzijte ro¢ni rozvrh jako bazi pro vymezeni

¢asu pro pevné ukoly / povinnosti nadchazejiciho roku.

e Ro¢ni plan je uziteCny pro informovani zaméstnanci Ustfedny,
sekretafek a dalSich jako prehled termind, kdy nejsou jednotlivci k
zastizeni v duasledku schuzi, navstév, konferenci, vystav, kurz(,

dovolenych atd.

e Ro¢ni plan je uziteCny prostiedek ke koordinaci povinnosti rodiny v
pribéhu roku - Skolni a univerzitni terminy a zvlastni dny, dovoleng,

vecirky, volné dny, zvlastni udalosti, Iékarské prohlidky, sport atd.

e Ro¢ni plan méa fadu dalSich aplikaci. Vahové / kondiéni zaznamy,
statistiky, vyuziti zdroju, narozeniny zaméstnancu. Ro¢ni plan
rozdéleny na dny muizZe byt pouzit na témeéFf vSe, co si prejete

zaznamenat do urcéitého dne roku.

12.4.5 Nedostatek €asu
Omluva ,pfilis malo ¢asu" je ¢asto pouzivana, je vSak ¢asto napadnutelna.

1. Kvantitativni nedostatek ¢asu: je pfiliS malo &asu pro realizaci

stanovenych ukolu

2. Kvalitativni nedostatek €asu: nedostdvam se k dulezitym vécem -
vétSinou je to podnikova politika, strategie a jiné véci, které jsou vyznamné z
dlouhodobého hlediska.

V tomto pfipadé se zabyvame priliSnym mnozstvim urgentnich véci.
zJdrgentni“ neznamend nic jiného nez ,naléhavy". Urgentni véci museji byt
také rychle vyfizeny. Zda jsou vSak urgentni véci také dulezité, neni jasné,
dokud jejich vyznam nezvazime. ManaZefi musi u urgentnich véci vzdy
konfrontovat jejich vyznam se zalezitostmi podnikové politickymi. Obé jsou

dulezité a obé vyZaduji sou¢asné pozornost manaZzera.



3. Psychologicky nedostatek ¢asu: myslime, Ze mame chronicky
nedostatek &asu. Casto se v narokovani disponibilniho &asu nechavame
(zbyte€né) ovladat jinymi lidmi, takze se domnivame, Ze jizZ nemame Zadnou
volnou k jednani. Casto se vyskytujici pFiginou je pocit, Ze nem(izeme Fici ,ne"
nebo se nechdme ovlivnit a ovladat kombinaci kvantitativniho a kvalitativhiho

nedostatku éasu.

Nékdy pomaha relativizujici stanovisko: pokud mas moc prace, nedolehne
na tebe tak rychle stres - pokud si délas téZzkou hlavu, ano. (Prvni dvé formy

nedostatku ¢asu jsou méfitelné, treti nikoli.)

Ovladani €asu
VSeobecné: dobré rozdéleni prace do tydennich a mésicnich plana a
systematicka pfiprava dennich Ukolld pfispiva k tomu, abychom méné

podléhali napéti a stresu. Tim kazdy spolupracovnik optimalné pracuje, a to

ma soucasné dobry vliv na néj, resp. jeho okaoli.

Jak se miZeme dostat nedostatku ¢asu na hfebinek? VSeobecné nejprve
urenim, zda se jedna o kvantitativni, kvalitativni nebo psychologicky
nedostatek Casu. Pfesné, jasné ukoly a jasné procedury pfispivaji silné k

vyvazenému a snesitelnému tlaku na zaméstnance.

Poté mohou pfipadné pomoci tyto navrhy:

e Kvantitativni nedostatek €asu:
0 zkontrolujte, zda jsou ukoly a procedury jasné
0 pracujte vice koncentrované
0 zvyste pocet faktickych pracovnich hodin
0 zlepSete organizaci prace mimo jiné zvySenim efektivity
o delegujte vice ukolu vice lidem

e Kuvalitativni nedostatek €asu:

o0 analyzujte obsah ukoll: souhlasi s pozadavky funkce, Ize (nové)

ukoly snizit na zakladni ukoly?



0 stanovte priority

0 zvolte lepSi délbu prace (efektivita)

0 delegujte praci spravnym lidem

e Psychologicky nedostatek éasu:

0 naucte se rozliSovat mezi urgentnimi vécmi a vécmi, které lze
vyfidit pozdéji

0 naucte se vybirat a stanovovat priority

0 naucte se volit spravné lidi, kterym budete delegovat praci

0 naucte se ovladat vlastni ¢as podle vlastni potfeby, namisto
abyste byli ovladani potfebami jinych

0 naucte se akceptovat to, Ze v urCitych pfipadech se svét nezbofi,

pokud bude néco vyfizeno pozdéji

12.4.6 Casté pFiginy plytvani éasem

Kazdy plytva asem. To patii k lidskému byti. Cast promarnéného &asu
muze byt vyuZita konstruktivné, nebot vam pomuze uvolnit se nebo zbavit se
napéti jinou cestou a jinym zpusobem. Jina ¢ast proplytvaného ¢asu muize
ovSem vést k frustracim. Je tomu zvlasté tehdy, kdyz svij Cas zbyteéné
utracite tak, Ze udélate néco méné dulezitého nebo méné veselého nez to, co

byste délali jinak.

Klicovou otazkou je, co byste jinak mohli délat a co ma pro vas osobné
vySSi prioritu. Udélat si pfestavku, pohovofit s kolegy, telefonovat nebo Cist -
to neni Zadné plytvani ¢asem, leda Ze by vas tyto aktivity odvadély od vaSich
primarnich cild.

Dlvodu plytvani ¢asem je mnoho — viz nasleduijici:

e Telefonicka vyruSeni
¢ NeohlaSeni navstévnici
e Neschopnost fici ne

e Rozptylovani / Hluk



e Zdlouhavé porady

¢ Nulova nebo nepfesna komunikace

e Pfilisna komunikace

e Tlachani

e Povidani u kavy

e Nepouzité zpravy

e Chorobny sklon vSechno odkladat

¢ Nepotfebny perfekcionismus

e Cekaci doby (napt. pfi jednanich a schiizkach)

e Papirovani a ¢teni

¢ NeuziteCna posta

e Hledani poznamek, listec¢kl, adres / telefonnich Cisel
VSichni tyto ,zlodéji Casu” (a samoziejmé dalSi) jdou eliminovat. Jde o to

jen zménit své navyky.

Plytvani ¢asem ma dvé pri€iny: jednu je tfeba hledat v prostfedi a okoli,
druhou je ¢lovék sam. PFiCiny zplsobené nami samotnymi mohou byt
nedostate¢na (vadna) organizace, odkladani, neschopnost Ffici ,ne",
nedostate¢ny zajem, postoj, pfistup, vyhaslost, surfovani po internetu, kterée
nema Zzadnou souvislost s naSi praci, tlachani o ni¢em, nepotifebny

perfekcionismus atd.

PFi¢iny zplsobené prostfedim mohou byt neodekavani navstévnici,
telefonické hovory, neuziteCna posta, ¢ekani na nékoho, neproduktivni
jednani a porady, krize, povidani u kavy, nepouzité zpravy a mnoho jinych

pFicin.

12.4.7 Analyza vyuZiti ¢éasu

Kazdy z nds ma své denni navyky a ritualy — ma svij pracovni styl. Kazdy
z nas je jiny — nékdo je vysoce efektivni, nékdo naopak. Kazdy z nas vSak
muze zmeénit svlj pracovni styl. Chceme-li ale na svém osobnim pracovnim

stylu néco zménit, musime nejprve zjistit, kam plyne nas pfesné vymezeny



&as, co a jak konkrétng délame. Casto mivame naprosto mylné predstavy o
tom, jak a na co v pribéhu pracovniho dne vynakladame ¢&as.

Trochu statistiky: Ze studie Rozvrhovani ¢asu némeckych vedoucich
pracovniki (Pramen: Cas jsou penize) vyplynulo, Ze pouhych 8 % manaZerd
vypovédélo, Ze nepotfebuji Zadny €as navic, zatimco zbytek dotazanych
uved|, Ze potfebuji 10 az 100 % cCasu navic; celkem 65 % vedoucich
pracovnikl uvedlo, Ze by klidné vyuzili 20 az 100 % &asu navic — to znamena

jeden nebo i dva pracovni dny v tydnu vic!

MacKenzie, ktery se za dobu své poradenské cinnosti dotazal na tento

problém tisicd manazer(, uvadi tyto smérné hodnoty:
Ze 100 vedoucich pracovniku:

e mél pouze jeden dostatek ¢asu

e 10 potfebovalo celkem 10 % €asu navic

e 40 potfebovalo 25 % ¢asu navic

e zbytek potfeboval 50 % Casu navic

Casovy snimek

Vytvofeni Casového snimku, do né&jz si zaznamename, kolik &asu
vénujeme urcitym ¢innostem, je pro efektivni fizeni ¢asu podstatné. Mozna
budete prekvapeni, kolik Casu stravite nenadalymi navStévami nebo
nicnedélanim a jak malo vam zlstavd na praci a planovani. Formular
¢asového snimku vam poskytne moznost posoudit, které oblasti by
potfebovaly vylepSit. Doba, po kterou byste si méli délat zdznamy, zavisi na
charakteru vasi prace. Jestlize pracujete v mési¢nim cyklu, vedte si je nékolik

mésicl. Pokud mate tydenni pracovni cyklus, dva az tfi tydny by mély stacit.

Jak takovy ¢asovy snimek udélat
ZaloZte si jednoduchy formulaf ¢asového snimku. Kazdy den si rozdélte
do patnactiminutovych €asovych Useku a peclivé si zapisujte, jak jste je

stravili. Zjistite ¢as vénovany uziteCnym a zbyteCnym akonam.



Cena vasSeho éasu

K tomu, abychom si dokazali vypocitat, kolik financi nas stoji jednotlivé
¢innosti, je dobré znat cenu vasSeho Casu. Vypocet presné ceny Casu je
zajimavym cvi¢enim nuticim k zamySleni. Uvédomime si, kolik ¢asu stravime
neefektivni ¢innosti. Pomoci vzorcu uvedenych dale zjistime, kolik stoji hodina
a minuta nasi pracovni doby. Pak vypocitame relativni cenu nékolika ¢innosti
typickych pro nas pracovni den, napfiklad pfipravy schuze, kterou by mohla

zastat asistentka.

Vzdy zvazte, zda byste neméli dany Ukol zadat nékomu jinému. Delegovat
rutinni povinnosti na podfizené je vesmés efektivnéjSi nez se jimi zabyvat

sami, nebot vas pfinos pro spole¢nost vzroste.

Odhad ceny

Cenu jedné minuty svého Casu zjistite vynasobenim ro¢niho platu 1,5
(rezijni naklady) a vydélenim vysledné sumy pocétem odpracovanych hodin za
rok (odpracované hodiny tydné x pocet tydna v roce). Celkovou ¢astku vydélte

c¢islem 60.
1,5x ro€ni plat / odpracované hodiny ro¢né = cena hodiny

PF.. Ro¢né si vydélam 240 000 K& x 1,5 = 360 000 K& <+ 2000 hodin
ro¢nich. Vychazi mi, Ze cena mé hodiny je 180 K¢, cena hodiny / 60 = cena
minuty. Odhadnéte, jak dlouho vam &innost bude trvat, a zjistéte, jak jste byli
presni.

PF.: Cena hodiny je 180 K& <+ minuty za hodinu, tj. 60 = 30 K& za minutu.

Vysledek je, Ze ma cena za minutu je 30 K¢.

FormuldF Momentovy zaznam potreby ¢asu

K tomu, abyste analyzovali svUj pracovni styl a zjistili pfi¢iny nedostatkd,

muazete pouzit formulai Momentovy zaznam potfeby Casu. Vyplnujte jej po



dobu minimalné jednoho tydne, abyste ziskali uceleny obrazek svého

pracovniho éasu. Cim déle jej budete vyplfiovat, tim bude analyza ucelengjsi.

Inventuru svého pracovniho Casu provedte tak, Ze kdyZz se vénujete
néjaké cinnosti Ctvrt hodiny, zaznamenate to do Momentového zaznamu
potfeby €asu tak, Ze vyplnite jedno poli¢ko pfislusné €innosti. Jedno polic¢ko
znamena ¢tvrt hodiny.



MOMENTOVY ZAZNAM POTREBY CASU

Organizace:

Jméno:
Funkce:

Datum:

Forma, druh éinnost

Hodiny

Soudéet

Podil v
%

1. Pedagogicka ¢innost

2. Hospitace

3. ZAci, studenti...

4.  Ridicf ginnost — prace s lidmi

5. Ekonomika Skoly

6. Fundraising

7. Péce o majetek

8. Porady, schuze, konference

9.  Navstévy, jednani

10. Telefonni hovory

11. Pisemnosti (nahliZzeni, vyfizovani)
12. Sebevzdélavani

13. Koncepéni prace

14. Organizace vlastni prace

15. Ostatni pracovni ¢innost

16. Public relations

17. Prestavky v praci (jidlo, hygiena)
18. Osobni problémy

[EnY
©

Nicnedélani




Po tydnu a vice sledovani svého €asu tabulku vyhodnotte. Pro zajimavost
si udélejte idealni tabulku, to znamena rozdélte 100 % Casu mezi jednotliveé
polozky tak, aby to bylo podle pfedstav efektivniho planovani. Dale sectéte
policka a vyjde vam Cas straveny u jednotlivych poloZzek. Pocet hodin, ktery
vam vyjde, mlZete vynasobit cenou za hodinu. Vyjde vdm cena, kterou jste
vénovali kazdé cinnosti. Nakonec jeSté spocitejte podil v procentech
jednotlivych polozek tak, Ze sectéte pocet hodin vSech polozek. Pak pocet
hodin jednotlivych poloZek délte sou¢tem hodin vSech poloZzek a vysledek
nasobte 100.

Projdéte si asovy snimek, abyste posoudili svou pracovni vykonnost.

Az si ovéfite rozdéleni svého Casu, zeptejte se sami sebe, zda to
odpovida vasSim ocekavanim. Zjistite, zda nevénujete pfilis mnoho &asu
ukolum, které maze délat nékdo jiny, misto abyste se soustfedili na dulezitéjsi
povinnosti, které jsou cestou k cili. Podivejte se na rozlozeni téchto ¢innosti v
ramci svého pracovniho dne. Jste v nékterych chvilich velmi zaneprazdnéni a
jindy naopak nemate co na praci? Pokud ano, pokuste se nalézt zplsob, jak
svlj den preorganizovat tak, abyste pracovali dislednégji a vykonnéji a
zarovenn toho stihli vice. Pokud kupfikladu zjistite, Ze vénujete c&as
povinnostem, jeZz by snadno zastal mladSi podfizeny, pfeneste je na néj. Poté

se budete moci soustfedit na praci, kterou zanedbavate.

Ukoly, jez nejsou vzhledem k vynalozenému é&asu efektivni, vzdy
delegujte. V dennim planu si vyhradte néjaky €as na premySleni o

budoucich projektech a efektivité své préace.

12.5 Shrnuti

Casovy management je nakladani s ¢asem zpdsobem, ktery je co
nejefektivnéjSi. Méjte na paméti své poslani, protoZze vSechny vaSe aktivity by
mély pfispivat k jejich plnéni. Je dobré se ptat sam sebe, zda by vas Séf,
zfizovatel apod. byl rad, Ze za penize, které od néj dostavate, délate pravée

tuto praci.



Nemuze Skodit, jestlize si vSichni pracovnici ¢as od ¢asu vezmou pod lupu

vlastni pfistup, vlastni zplsob pfistupu k jinym lidem.

8 tipli jak ztratit €as

1) Hrite se slepé do prace, to déla zZivot napinavym a fadné to rozvifite.

2) Nepfijemné ukoly posunuijte klidné po ,dlouhé lavici“ zboZnych pfani, to
posili pocit, Ze toho je na vas moc.

3) Nestanovujte si za zadnych okolnosti cile, jinak by mohl byt méfitelny
vas vykon.

4) V zadném pfipadé si nic neplanujte, protoze tim by bylo mozné zjistit, co
délate.

5) Naplnte si cely den ukoly a dejte jesté 20 % navrch.

6) Nedélejte zadné prestavky, ani v poledne ne, protoze jinak pfijdete
nejméné o 45 minut.

7) Pracujte na vice vécech najednou, protozZe tak to ziska spravné napéti,
pokud néco z toho vubec dokondite.

8) V zadném pfipadé nerelaxujte a neodpodivejte - plné se vénujte

rozvinuti stresu, které vam pomohou k vySSi efektivité.



12.6 Doporuéené kroky
e Analyzujte svuj ¢as
e Jasné stanovte cile
e Planujte své ¢innosti
e Pracujte podle priorit
e Kontrolujte své cile a €innosti
e Cilena, koncentrovana prace
e Brarite se nepofadku
e \Vyvarujte se perfekcionismu
¢ Racionalné telefonujte
¢ Naucte se fikat ne
e Peclivé pripravujte porady, jednani...
¢ Nenechte se vyruSovat
e VyuZivejte dobu, kdy cestujete €i Cekéte

e Systematicky likvidujte nepofadek s pomoci moderni kancelaiské

techniky
e Pozitivné vystupujte
e Motivujte vSechny kolegy
e Odpocdinek a volny €as

e Spravna vyziva, dostatek spanku, pohybu a zajmu
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13 STRES A RELAXACE

| kdyZz se nauCime efektivné vyuZivat svij ¢as, pfi vySSim pracovnim
nasazeni, zejména psychické zatézi, je organismus vystaven nadpriimérnému
opotifebovavani. Jeho pfi€iny ani privodni znaky si nemusime v plné mifre
uvédomovat, ale je velmi zadouci o jejich nebezpedi védét, protoZze nas
vystavuji nejen psychickym, ale &asto i fyzickym potizim a ohroZuji naSe
zdravi. Efektivné je proto tfeba nakladat nejen se svym osobnim ¢asem, ale
téZ se svymi osobnimi silami, uvédomovat si, co tyto sily maze pozvolna nebo

néhle ohrozit a jakym zplsobem. S tim Uzce souvisi problematika stresu.

13.1 Stres
13.1.1 Co je stres

Puavodné znamenal pojem stres nejrliznéjsi zatézZujici vlivy vnéjSiho svéta.
V dal§im vyznamu znamenal stres selhani obrannych mechanisma, jejichz
tlohou je udrzet rovnovahu organismu. Byl také chapan jako stav narusSené

rovnovahy organismu, fyziologicka porucha nebo nemoc.

Dnes je stres ¢asto chapan jako proces a stav zvySeného opotiebovani
organismu vlivem fyzické a psychické zatéZe. Privodnimi projevy takového
stavu jsou Unava, rlizné bolesti, emocni labilita, nespavost, neklid, pocit ztraty
smyslu véci. Tento popis odpovida negativnimu vnimani stresu jako néceho
nezadouciho. V dalSim textu ho oznacujeme pojmem distres (zname i pojem

eustres, pozitivni stres, viz dale).

Vliv, kterym je stres vytvaren, nazyvame stresor. Stresory mohou byt
vnéjSi podnéty, napriklad hluk, horko a jiné fyzikalni podminky. Jiné jsou
stresory fyziologické, napfiklad dlouhodobd nemoc, nedostatek spanku,
nedostatek stravy, nedostatek odpocinku. Jinymi stresory jsou vlivy psychické,
jako je konfliktni prostfedi, nedostatek uznani, pracovni pretizeni (vlivy vnéjsi),
nebo stresory vnitini, jako jsou r0zné typy strachu, vycitky svédomi a

podobné.



PFfi pusobeni stresoru nebo nékolika stresorl nastdva nejdfive tzv.
stresova (poplasna) reakce. Je vytvarena slozitymi biochemickymi zménami

spojenymi s vyplavenim adrenalinu, glukdzy a jinych latek do krve.

Je-li Clovék vystaven trvaleji stresoru, organismus vyviji odpor
podporovany zvySenou cinnosti podvésku mozkového a kury nadledvinek
(produkce adrenokortikotropinu a kortinu), to pomah& organismu v adaptaci

vuci stresu. Tento proces se snazi obnovit normalni funkci organismu.

Pokud je organismus vystaven zranujicim stresorum pfiliS dlouho a neni
jiz schopen obrany, nastupuje stadium vycéerpani. Objevuji se mnohé pfiznaky
typické pro poplasnou reakci v prvnim stadiu. Pokud stresové plsobeni na
organismus pokracuje i po této dobé&, nastavaji rlzna onemocnéni, nékdy i

smrt.

13.1.2 Typy stresu

V nasledujici tabulce jsou uvedeny Ctyfi typy stresu podle ¢asu, ve kterém
na nas svym ni¢ivym vlivem mohou pusobit. Vedle kazdého z nich

navrhujeme mozné pfistupy k feseni.

Druh stresu: Mozné pfriciny: MozZna feSeni:
ANTICIPUJICI |« obavy z budoucnosti e planovani
(VZNIKAJICI e trapeni se vécmi, které se |e pfipravené alternativy,
PREDEM) nikdy nestaly a ani se pokud nevyjde ta
nemohou stat optimalni

e nerozhodnutéa udalost

SITUACNI  |e pochazi z daného e spodni, hluboké dychani
(MOMENTALNI) okamziku e uvolnéni ramen a zapésti

e okamzita vyzva €i rozruch

CHRONICKY e stéle pretrvavajici stres e véc bud pfijmeme, nebo

(DLOUHODOBE | pochazi ze silného budeme trpét
PUSOBICI) zazitku, ktery nejsme e trpélivost, osobni sila,
schopni ovlivnit podpora okoli




REZIDUALNI e neschopnost €i neochota e minulost nezménite,

(ZBYTKOVY nechat odejit staré nechte véci jit po svém
Z MINULOSTI) vzpominky a zahojit staré
rany

Jiz pouhé rozliSovani téchto odliSnych tvafi stresu vam pomuaze
pFislusnym zpusobem se s nim vyrovnat. MuzZete sniZit svdj anticipujici stres,
opustit svlj rezidudlni stres a s ostatnimi dvéma, kdyZz nastanou, se lépe

vyrovnate.

13.1.3 Dva druhy stresové reakce

Stres se projevuje jako reakce téla na skute¢nou
nebo domnélou situaci. Mira stresu souvisi
s celkovou KONDICi a EMOCNIMI STEREOTYPY.

Jinymi slovy: miZeme na urCitou udélost (napfiklad prezentaci pred
publikem) reagovat jako na stresujici (ztrapnim se, zapomenu obsah
prezentace, bude se mi chvét hlas), nebo pfijemnou (blysknu se pfed kolegy,
ukazu Séfovi, jak jsem dobry, vSichni mé& budou obdivovat). | v druhém
pripadé pljde o urcity stres, budu ho vSak prozivat jako pfijemny.

Kladna reakce - EUSTRES - pfinasi typické prozitky:

Aktivace

Zajem

PFijemné vzruSeni

Radost

Reakce v téle: vylouceni ,radostnych® hormont (endorfiny).

Priklady: sportovni vykon, blizké vztahy a sex, zajmoveé aktivity.




RuUzni lidé stres tohoto typu pfimo vyhledavaji, nebo jsou na ném dokonce
zavisli (rdzné adrenalinové sporty, nerozumné opakované riskantni akce,

hracstvi a jiné).

Zaporna reakce - DISTRES - pfinési typické prozitky:

e Bolest
e Bezmoc
e Zklamani

e Uzkost

Reakce v téle: vylou¢eni hormon( kortikoid (napf. adrenalin).

Priklady: pracovni pretizeni, ztrata blizké osoby, nahlé Zivotni zmény,

dlouhodobé vystaveni nepfiznivym podminkam a neuspéchu.

13.1.4 Zaporna stresova reakce

Jde o momentélni, kratkou, nahlou reakci na skuteCné nebo domnélé
nebezpeci. Je to reakce prastard, existuje od pocatku lidského druhu.
Pfedstavte si: za plotem se vyfiti velky pes s vycenénymi zuby. Ztuhneme
hrlizou, nez zjistime, Ze je to sousedlv pratelsky ovCak, ktery se na nas sméje
na uvitanou. Pokud to neni mily pes, ale naopak realné nebezpecna Selma,
dojde k zaporné, poplasné stresové reakci. Jejim cilem je umoznit nam aktivni
odpovéd na nebezpedi. Tou je boj s nebezpecnou Selmou, nebo Uték. Dech
se zrychli a zu0zi. Svaly se napnou kvykonu. Srdce se rozbusi, aby
zasobovalo krvi télesny vykon. Zbledneme — krev se pfesunula z télesného
povrchu do vnitfnich organd, takze v pfipadé zranéni tolik nekrvacime. Nékdy
podlehneme nutkani ke zvraceni: Zaludek bude prazdny, 1épe se utikd nebo

bojuje.

PODNET:

Reakce mysli




Elektricky signal mozku

Vylouceni télesnych hormona

AKTIVACE TELA

e BOJ, UTEK

13.1.5 Prehled stresujicich zZivotnich udalosti

Lékafi — kardiologové kdysi vytvorili pfehled udalosti znamenajicich pro

Clovéka vétSi €i menSi stresové zatizeni. Zkuste si vypoditat miru své

zranitelnosti, tedy nachylnosti k onemocnéni a télesnym porucham vlivem

stresovych bodl nasbiranych za uplynulych dvanact mésicu:

Cislo | Stresujici zivotni udalost Jednotka
zavaznosti
1. | Umrti manzela(-ky) 100
2. Rozvod 73
3. Rozchod s partherem 65
4. Odpykani trestu ve vézeni 63
5. | Umrti v nejbliz&i rodiné 63
6. Vlastni Uraz nebo nemoc 53
7. Vlastni svatba 50
8. Prefazeni v zaméstnani 47
9. Usmifeni se s partherem nebo manZzelem(-kou) 45
10. | Odchod do diachodu 45
11. [ Nemoc rodinného pfislusnika 44
12. | Téhotenstvi partnerky 40
13. | Sexualni potize 39
14. |Zména postaveni v zaméstnani 39
15. | Narozeni ditéte 39
16. | Zména ve vlastni finanéni situaci 38
17. | Umrti blizkého pitele 37
18. |Zména zaméstnani 36
19. | Pfibyvani manzelskych (partnerskych) hadek 35
20. |[Ziskani pujeky 31
21. [VétSidluhy 30
22. | VétSi odpovédnost v zaméstnani 29
23. | Syn nebo dcera opousti domov 29
24. | Neshody s tchyni nebo tchanem 29
25. | Mimoradny osobni Uspéch 28
26. | Manzelka vstoupila do (vystoupila ze) zaméstnani 26
27. | Zacatek nebo ukonéeni Skoly nebo Skoleni 26
28. | Zména Zivotnich podminek 25
29. | Zména osobnich navyku (stereotypt) 24
30. |Konflikty s pfedstavenymi v zaméstnani 23
31. | Zména pracovnich podminek nebo hodin 20




32. | Zména bydlisté 20
33. | Zkousky ve Skole nebo kvalifikaéni zkousky v zaméstnani 20
34. | Zména navyklé rekreace (chata, sport apod.) 19
35. | Zména ve spoleenské Cinnosti (pratelé, kamaradi apod.) 18
36. | Poruchy spanku 16
37. |Zména v setkanich s rodinnymi pfislusniky 15
38. |Zména v navycich v jidle (zména vahy, dieta, nechutenstvi) 15
39. |Dovolena 13
40. |Rodinné setkani o vanocich 12
41. | Pokuta pfi dopravnim prestupku 11
Celkova hodnota skére Pravdépodobnost onemocnéni Sila ohrozeni stresem
150 - 199 Nizka (9 % - 33 %) nizké ohrozeni
200 - 299 pramérné (30 % - 52 %) nadmérné ohrozeni
300 a vice vysokd (50 % - 86 %) vysoké ohrozeni a vysoka
zranitelnost

13.2 Techniky prace se stresem

Obecny postup:

1) PRIZNAT SI STRES A NEPOHODU
2) POJMENOVAT PRICINY

3) PRIMERENE REAGOVAT

13.2.1 Sebezni€ujici a konstruktivni postupy
Sebeznicéujici postupy:

e Alkohol, psychofarmaka, naduzivani Iéka, utiSujici prostfedky
(nadmérné jidlo, prace). Tyto postupy znamenaji Ulevu jen momentalni,

doc€asnou. Dlouhodobé ohroZuji zdravi.

e Pasivita, ¢ekani na zazrak, odkladani problémd, aték z konfliktu.
Nepredstavuji feSeni, problémy nas vzdy dostihnou znovu, Casto

v horsi podobé.

e Pokracovani ve stresujicim kolotoc€i, podlehnuti chaosu a panice.

e Obviflovani druhych, oCekavéani, Ze vyfeSi naS problém. Jde o uték
pfed problémy, zdanlivé feSeni, které je ve skute¢nosti inikem.

e Neschopnost fici ,toto chci a toto nechci* Jde o zakladni asertivni
dovednosti, které nas mnohdy ochrani pfed zbytenym pretizenim.




Konstruktivni postupy:

Hodnoty

Pfemyslet o svych Zivotnich hodnotéch, fidit se jimi, dokazat je zménit,
kdyz uz nevyhovuji naSim potfebam. Nedélat véci, které necitime jako
smysluplné.

Jednat v kazdodenni praxi z hlediska osobnich priorit. Nenechat se
dlouhodobé ovladat prioritami druhych lidi, pokud nas vycerpavaji a
poSkozuji. Zazivat uspokojivé relaxacni aktivity, konicky.

Je-li to nutné, zménit &aste¢né nebo radikalné naplin svého Zivota.
Nalézt odvahu zménit nevyhovujici stav, opustit ur€itou praci (nékdy i
vztah).

Mit v co (koho) véfit. Dat svému zivotu hlubsi smysluplny rozmeér,
kterym posuzujeme, co ma pro nas smysl a co nikoliv. Hovofit o tom

s nékym blizkym.

Zdravi a kondice

Dobfe dychat, zdravé se pohybovat. Starat se o zdravé soukromé i
pracovni prostredi. Zajistit si kazdodenni dostateény pohyb, minimélné
rychlou chuizi cestou ze zaméstnani.

Zdrava Zivotosprava — vhodny sport nebo aktivni pohyb, dostatek
spanku, zdrava strava, relaxacni cvi¢eni. Pravidelny sex s citové
blizkym partnerem.

Respektovat vlastni biologické hodiny. Naro¢né pracovni aktivity
situovat do téch c&asti dne, kdy jsme nejvykonnéjSi. Respektovat
oslabeni organizmu, nepfetéZovat se nadmiru.

Umeéni pozitivniho pfeladéni, ,vypnuti mozku“. Umét se zastavit, udélat
pfestavku bé&hem plného zatizeni. Mit denni a tydenni ,kotvy“
pravidelné aktivity, na které se téSime, které znamenaji jistotu, Ze
prozijeme milou protivahu nepfijemnych povinnosti a zatéze.
Koncentrovat se na stav ,zde a nyni“. Nestresovat se zbytecné nécim,
co teprve ma pfijit. AZ to pfijde, FfeSte to. Nerozptylovat se mezi nékolik

aktivit najednou, z nichz Zadnou nedéldme naplino.




Humor, schopnost vnimat pozitivni véci. Humor poskytuje potfebny

nadhled a odstup i v naro€nych situacich.

Komunikace

.Miluj blizniho svého, jakoZ i sebe sama.” Tato zdsada klade ddraz na
to, Ze nejsme v Zivoté jen kdispozici druhym lidem, ale sami jsme
originalni osobou se svymi pfedstavami a potfebami.

Umét se svéfit divéryhodné osobé a pozadat o pomoc. Jde o velmi
tlevny zpUsob snizovani stresu z zZivotnich nesnazi. Nezlstat na
obtizné véci sami.

Umeét Fici ,NE", pozadat o to, co potiebuiji, fici, jak se citim, hajit sva
prava. Asertivita v osobni komunikaci je prostfedkem k vymezeni
osobnich hranic, k zajiSténi osobniho prostoru pro realizaci osobnich
priorit. Brani nas pred nepfiméfenymi naroky okoli. Umoznuje vyjadfit

kritiku, hnév, pozadat nékoho o zménu chovani.

Organizace Casu

Zabyvat se tim, co je v souladu s mymi potfebami, neztracet Cas
.plevelem”. Jde o zastupné aktivity, které ndm davaji pocit, Ze se néco
déje, Ze jsme aktivni. Pfitom odkladame c¢&innosti — pracovni i
odpocinkové, na kterych nam skute¢né zalezi.

Umeét rozlisit, co je skute¢né dulezité a co se tak jen tvafi, co je jen
naléhavé. Nechavame se €asto zavalit ukoly, které jsou Zadouci spiSe
pro naSe okoli, neZ pro nas. V praci nékdy plnime ukoly, za které ve
skute€¢nosti nejsme placeni, jsou pod udroven naSi odbornosti, nebo
mimo ni.

Pfimét se pocitat vzdy s asovou rezervou a planovat odpocinek. Kazda
naroéna prace by méla byt vyvazena pfijemnou protivhhou a
odpocinkem.

Planovat svlj ¢as pravidelné - pracovni i osobni, rodinny. Planovani

C¢asu opfené o osobni priority pfinaSi dlouhodoby pocit spokojenosti.




RozvrZeni aktivit, které dovoli vykonavat uspokojivou praci a zaroven

péstovat dobré, hluboké vztahy s blizkymi osobami.

13.2.2 Antistresova strava
Zelenina

Zeleninu konzumujte syrovou nebo jen mirné vafenou, aby se z ni
neztracely Ziviny. Syrova zelenina dodava jidlu pestrost ve smyslu barevnosti,
tvart a chuti. Naucte se pfipravit co nejvice druhu jidel ze dvou nebo tfi druht
zeleniny. Méli byste vyzkouSet i rizné salaty: napriklad smési ovoce, ofechu a

syroveé zeleniny.

Ovoce

Ovoce predstavuje dobrou nédhradu kola€l a pudingld. VyzkouSejte
Cerstvé a susSené ovoce s jogurtem nebo mirné dusené ovoce, pfidani masli a

medu doda zajimavou pfichut.

VIakniny

Kazdy den snézte trochu vlakniny. Vysoky obsah vlakniny najdete v
nasledujicich potravinach: celozrnna pseni¢na mouka, chléb a téstoviny,
hnéda ryze, kukufice, fazole a luSténiny, brambory ve slupce a syrova

zelenina.

Maso a ryby

Kupuijte libové maso a pred varenim je zbavte tuénych ¢asti. Smazeni a
peceni v alobalu jsou nejlepsi zplasoby pFipravy masa. Kufeci maso upravujte
bez kuze, protoze ta obsahuje velké mnozstvi tuku. Ryby vafte jednoduSe a
nepouzivejte hustych omacek - smazte je nebo pecte v alobalu. Tuéné ryby,
jako je makrela, herynek a losos, pfedstavuji vitany zdroj blahodarnych
nenasycenych mastnych kyselin.



Nekonzumujte nezdravé potraviny

NaSe soucasna strava obsahuje nékolik skupin potravin, o nichZ si mnozi

z nas mysli, Ze se bez nich nemuzeme obejit, i kdyZ jsou nezdravé. U vétSiny

téchto potravin jsou k dispozici zdravé nahrazky nebo obdoby. Mnohé z téchto

nahrazek chutnaji podobné jako ty, které nahrazuji, vétSina z nich je dokonce

jesté chutnéjSich - zkuste tyto zdravéjSi alternativy; nejspiSe jim nakonec

stejné budete davat prfednost, uz kdyby jenom pro jejich chut. Kdyz jite v

restauraci a vybér je omezeny, vyvarujte se nezdravych potravin. Na vecircich

se vyvarujte konzumace orech(, syrl, suSenek a jednohubek. Misto toho si

dopfejte dostatek zeleniny, jako jsou celer, Fedkvi¢ky nebo cela mrkev.

13.2.2.1 Zdraveé nahrazky nékterych tradi€nich potravin

Skupina potravin

Potraviny

Nahrazky

Sladké potraviny

SuSenky, dZzemy, kolace,
Cokolada, sladkosti, obilniny s
cukrem, kakao, sladké napoje,
rizné druhy medu, predkrmy,
pudingy, zaviny, chemicky
nebo tepelné oSetiené
potraviny obsahujici cukr ve
skryté formé

DZem bez cukru, jablkové
maslo, jablkové a hruskoveé
pomazanky, melasa, musli,
aspartaminova nahrazka
cukru, nahrazka ¢okolady z
rohovniku, rozinky, datle, fiky,
suSené ovoce, Stavy z
Cerstvého ovoce

Sycené/ zivocisné
tuky

Tuéné tmavé maso, veprove,
slanina, parky, hamburgery,
1Gj, s&dlo, tvrdy margarin,
plnotu¢né mléko, smetana,
plnotu€ny jogurt, smazené
potraviny, maslo, plnotu¢ny
syr, skryté tuky v oméackach,
dressingy, polévky

Libové kufeci maso, ryby,
zvéfina, vysoce nenasycené
rostlinné oleje a margariny,
odstfedéné mléko, jogurt s
nizkym obsahem tuku, domaci
syr, syr z koziho mléka

Zpracované
rafinované cisténé
potraviny

Bila mouka, bila ryze, bily
chléb, potraviny prodavané v
obalu, vSechny potraviny v
kategorii ,sladkosti“

Hnéda ryze, celozrnna
pSeni¢na mouka, Zito, je€men,
kukufice, oves, pohanka,
celozrnny chléb, téstoviny a
ryZe, lusténiny, fazole

Sdl

Bramborové hranolky, lupinky,
slané ofisky, potraviny
konzervované soli

Syroveé neosolené orechy,
seminka tykve, slunecnicova
seminka, syrova zelenina,
morskeé fasy




Kofein

Kava,
néktereé 1éky tiSici bolest

¢aj, napoje na bazi coly,

Bylinné Caje, kava bez kofeinu,
cikorka, Stavy z Cerstvé
zeleniny a ovoce, pramenita
voda

13.2.3 Jaké cviéeni je pro vas nejlepsi

Z&kladni udaje

Princip: Spojuje v sobé
tanec¢ni kroky, kalanetiku,
béh na misté, poskakovani
a skakani, vSe s hudebnim
doprovodem, pujcuje si
prvky z mnoha rtiznych
druhd tanca.

Co k nému potfebujete:
Trenyrky a tricko nebo
cvicebni trikot a Sponovky,
pohodIné a dostate¢né
pfiléhavé. Prostor asi 3 x 4
m plus instruktazni
pFiru¢ku nebo
gramofonovou desku, popf.
videokazetu. Pfipadné se
muzZete zapsat do kursu
aerobiku.

Casové pozadavky:
Cviceni se obvykle konaji
dvakrat tydné, vzdy po 60
minutach.

Z&kladni udaje

Princip: Vytrvaly béh,
rychla chuze, plavani nebo
jizda na kole zvySuji
spotfebu kysliku, srde¢ni
frekvenci a rozSifuji plice a
tepny. Pokud se provadi
pravidelné, zvysSuje tato

AEROBICKY TANEC

PFinos pro organismus

Cviceni podle hudby a
zvladnuti rutinnich cviku
vam pozvedne néladu a
podpofi sebeduvéru. Lze
oCekavat zlepSeni
rovnovahy, jist&jsi krok,
lepSi drzeni téla a vzhled
celého téla.

Doporucuje se:

Je vhodny pro ty, ktefi si
mysli, Ze nemaji na atletiku
a Ze jsou spisSe umélecky
nebo hudebné zalozeni.
Kurzy jsou zajimave,
pokud radi chodite mezi lidi
a radi pracujete pod
dohledem ucitele.

Pozn.: Nedoporucuje se,
méate-li postizené nohy,
kolena, kotniky nebo zada.

AEROBICKE CVICENI

PFinos pro organismus

Doséhnete vétsi vytrvalosti
a sily. Zaznamenavejte si
své nejlepsi vykony -
vzdalenosti a ¢as,
zlepSuijici se vysledky
podpofi vasSe sebevédomi.

PFinos pro télesnou
zdatnost

Pruznost: Dobry kurz zvysi
pruznost diky 10 -
20minutove rozcvicce a
cvi¢eni na protaZzeni celého
téla.

Sila: BFisSni svaly se posiluji
sedy snoZzmo z lehu a
zdvihanim dolnich
koncetin, dolni kon&etiny
se posiluji b&hem a kopy.
Sila hornich partii téla se
obvykle nezvySuje.

Vytrvalost
kardiovaskularniho
systému: Kazdé cviceni
obvykle zahrnuje 20 - 30
minut nepretrzitého
skakani, tancovani a
klusani s cilem zvysit
vytrvalost
kardiovaskularniho
systému.

PFinos pro télesnou
zdatnost

Pruznost: Abyste zamezili
poranéni, protdhnéte a
ohybejte télo
pétiminutovym cvi¢enim
pred béhem a po ném.
Jizda na kole a plavani
zlepSuje pruznost svalstva.




forma cvi¢eni
metabolismus a rychlost
spalovani kalorii, atoiv
klidu.

Co k nému potrebujete:
Sportovni tricko, trenyrky,
teplakovou soupravu a
tenisky.

Casové pozadavky: 10 - 20
minut denné.

Z&kladni udaje

Princip: Zakladem jsou
obecné cviky na udrzeni
zdatnosti, které napinaji a
procvicuji svalstvo bez
pouziti sportovniho nadini.
Cviky jsou uzite¢né samy o
sobé nebo na rozcviceni
pfed sportovanim.

Co k nému potrebujete:
Trikot a Sponovky,
teplakovou soupravu nebo
trenyrky a tri¢ko.
ZacCatecnici by méli zvazit,
zda se nezapsat do kurzu, i
kdyz instruktazni knizka
muaze pomoci v zacatcich i
pozdéji, kdyz uz budete
pokracovat sami.

Casové pozadavky: 30 -
40minutova cviceni, pokud
mozno denné. Kalanetika
na rozcvic¢eni pred
provozovanim sportu trva
10 - 20 minut.

Z&kladni udaje

Doporucuje se:

Pro ty, kdo maji radi méné
narocné, kratké cviceni,
které se mlze provadét v
prirodé; pro ty, kdo radi
cvi€i sami a nemaji chut do
soutézeni.

Pozn.: Nezaclinejte s
cvi¢enim, kdyz trpite
fyzickou slabosti nebo jste
zranéni.

KALANETIKA

PFinos pro organismus

Napinani a protahovani
svalstva zlepSuje symetrii,
drZzeni téla a umozni jist&jSi
krok.

Doporucuje se:

Méate-li dostatek sebekazné
a radi cvicite sami; pokud
méate nabity program,
protoze kalanetiku mazete
provozovat kdekoli; pokud
mate v oblibé mechanicke,
nenéroc¢né cviceni.

JOGA

PFinos pro organismus

Sila: Je mozné dosahnout i
vynikajiciho zlepSeni,
zvlasté v sile dolnich
koncetin a kyC€elnich partii.

Vytrvalost
kardiovaskularniho
systému: Aerobické cviceni
je jednoznacéné nejlepsi na
posilovani srdce a plic a
zlepSovani celkoveé vydrze.

PFinos pro télesnou
zdatnost

Pruznost: Kalanetické cviky
S napinanim raznych ¢asti
téla mohou vyrazné zlepsit
celkovou pruznost.

Sila: Kalanetika posiluje, i
kdyz ne tak rychle jako
vzpirani.

Vytrvalost
kardiovaskularniho
systému: Pokud se doplni
dalSim cvi¢enim s béhem
nebo skakanim pres
Svihadlo, miZze kalanetika
zlepsSit vytrvalost
kardiovaskularniho
systému.

PFinos pro télesnou
zdatnost



Princip: Zakladem jsou
pozice, v nichz se setrvava
po jistou dobu k dosazeni
duSevni a télesné
rovnovahy a pocitu
pohody.

Co k ni potfebujete: Volné,
pohodIné obledeni nebo
pfiléhavy cvicebni trikot.
Kurzy vedou zkuSeni
ucitelé. Jakmile si jednou
osvojite zaklady jogy,
postaci i kniha s ukazkami
jednotlivych cviku a pozic.

Casové pozadavky: Jedna
sestava jogy by méla trvat
alespon 30 minut a méla
by se provadét nejméné
tfikrat tydné. Jedna lekce v
kurzech trva vzdy 60 - 90
minut.

Z&kladni udaje

Princip: Stroje nesou
zavazi a vy pohybujete
pohyblivymi ¢astmi. Existuji
posilovaci zafizeni pro
téeméF kazdou svalovou
partii.

Co k nému potfebujete:
PFistup k posilovacim
zafizenim, coZ znamena
stat se ¢lenem fitness
klubu nebo posilovny.
Potfebujete teplakovou
soupravu nebo trenyrky,
tricko a sportovni obuv.

Casové pozadavky: Asi 30
minut tfikrat tydné. DelSi
nebo CastéjSi zatizeni ma
za nasledek, vzhledem ke
svalové unavé, opacny

Joga klade dlraz na
uvédomovani si téla, a tak
podporuje uctu k viastnimu
télu, zlepSuje povédomi o
fungovani organismu a
drzeni téla.

Doporucuje se:

Jestlize mate problémy se
svalovym napétim; pokud
vedete uspéchany Zivot
plny stresu; pokud hledéate
cvi¢eni pro mysl a télo;
pokud nemuzete provadét
namahava cviceni; pokud
mate trpélivost.

POSILOVANI

PFinos pro organismus

Odmeénou je pozvolné
zvySovani hmotnosti,
kterou jste schopni
uzvednout.

Doporucuje se:

Pokud chcete rychle
viditelné vysledky; pokud
se vam libi cvicit v
mistnosti, v klubové
atmosfére, a presto cvicite
samostatné; mazete-li si
dovolit platit klubové
poplatky.

Pruznost: Jednim z
hlavnich cil jogy je
zlepSeni pruznosti
protahovanim a napinanim
vSech casti téla.

Sila: Vydrz v polohach
zvysuje svalovou silu
pouze minimalné. Nékteré
kurzy se snazi tento
nedostatek odstranit
zafazenim posilovacich
cviku.

Vytrvalost
kardiovaskularniho
systému: Joga témeér
neprispiva k posileni
vytrvalosti
kardiovaskularniho
systému.

PFinos pro télesnou
zdatnost

Pruznost: Pfi sprdvném
pouzivani pristroja se
pruznost zlepSuje, protoze
se pfi kazdém pohybu
svaly napinaji na
maximum.

Sila: To je hlavni zisk
pouzivani posilovacich
pFistroju.

Vytrvalost
kardiovaskularniho
systému: Zde je pfinos
minimalni. Chcete-li zlepsit
vytrvalost
kardiovaskularniho
systému, zafadte i trochu
joggingu, jizdy na kole
nebo plavani.



Z&kladni udaje

Princip: Tyto orientalni
zpusoby sebeobrany
zahrnuji fadu pohybu -
kopU, adert a chvatd. Tai-
chi je pomalejsi a
pfipomina tanec.

Co k nému potrebujete:
Obleceni, které se nazyva
gi, sestavajici z kalhot,
saka a pésku. K tai-chi je
tfeba volné oble€eni a
pohodina obuv. Je nutno
prihlasit se do kurzu.

Casové pozadavky: Lekce
trvaji vzdy 1 - 2 hodiny a
mély by se navstévovat
alespon dvakrat tydné po
dobu nékolika let.

13.2.4 Doporuéené kroky

BOJOVA UMENI

PFinos pro organismus

Znacny - bojova uméni
napomahaji uvédomovani
si sebe sama v roviné
télesné i duSevni a zvysuji
schopnost sebeobrany.

Doporucuje se:

Jste-li dobrodruzné povahy
a pfipraveni na nutné
dlouhodobé vénovéni se
tomuto druhu sportu;
pokud hledate disciplinu;
sport, v némz dochazi k
télesnému kontaktu a
vyuziva se fyzicke sily;
pokud chcete byt schopni
sami sebe ubranit.

v

PFinos pro télesnou
zdatnost

Pruznost: VétSina kurzu
zaclenuje i cviky protahujici
rizné partie téla, které
ZvySuji pruznost potfebnou
pro vysoké kopy a dalSi
pohyby.

Sila: Karate a judo obvykle
zahrnuji posilovaci cviky,
vcetné podporu lezmo a
sedd snozmo z lehu.

Vytrvalost
kardiovaskularniho
systému: Zde je pfinos
minimalni. VétSina téchto
sportt (kromé tai-chi)
vénuje hodné Casu
rutinnim cvikam, které
predstavuji zatéz pro
srdce.

Po té, co jste si pojmenovali pficiny svého stresu, pokuste se pracovat na

jejich odstranéni. Pfiberte do svého Zivota nékterou z antistresovych aktivit

nebo opatfeni. Naplanujte prvni krok, kterym zménu zalnete zavadét.

Uvédomte si, Ze zavedeni zmény je dlouhodoba zalezitost. Postupujte svym

tempem, nevyditejte si jednotlivd selhani v pfedsevzetich, jsou normalnim

privodnim jevem zmén.



13.3 Psychické vyhoteni
13.3.1 Co je psychické a pracovni vyhofeni

Tam, kde se Clovék dlouhodobé pohybuje ve stresové situaci, a zvlasté
tam, kde se dostdva do distresové situace, ¢iha na néj s urcitou
pravdépodobnosti nebezpeci psychického vyhofeni. Dobrym pfirovnanim pro
tento stav je vyhofeni dfeva v krbu: ohern skomira, krb malo hreje, hrozi aplné
vyhasnuti. vyhorely clovék, profesional je u konce se silami, vyCerpan

emocionalné i fyzicky, s pocitem ztraty smyslu toho, co dosud délal.

Co vede k psychickému vyhoreni

Uvedeme soubor poznatkl, vysledk( pozorovani psychologu, ktefi se
profesiondlné zabyvaji studiem psychického vyCerpani — vyhofeni. Tento
soubor naznacuje, kdy se syndrom vyhofeni (burnout) vyskytuje nejcastéji, co

k nému vede a co tento stav zhorSuje.

e Dlouhodoby, bezprostiedni, osobni styk s lidmi, jak je tomu napf. u
uciteld, lékara, zdravotnich sester, vedoucich pracovnikl, socialnich
pracovniku.

e Dlouhodobé nelspésné jednani s lidmi, napf. pfi dojednavani smluv,
obchodu, dohod.

e Dlouhou dobu trvajici pracovni pretizeni, kladeni mimofadnych
poZadavku na pracovnika.

e P¥ili§ strohy pracovni rezim, pfili§ pfisna pravidla jednani €i pfilis tvrdé
vyZzadované dodrzovani ,pravidel hry*.

e Diktatorsky rezim, bezohledné manipulovani lidmi.

Tyto situace nastavaji zejména tam, kde...
e ... je nedostatek persondlu, ¢asu, prostfedka.
e ... chybi kladné oceriovani prace podfizenych.
e ... chybi respekt k lidem.
e ... dochazi k devalvaci v socialnim styku, napf. poniZzovani, urazeni,

hanobeni, Sikana.



... Je nedostatek moznosti odpocinku.

... Se néco nepfijemného dlouho vie€e a nic se nezlepsuje.
e ... lidé neustale vice davaji, nez pfijimaji, jako je tomu napf.
v pomahajicich profesich.
e ... pracovni podminky neumoZznuji pracovnikiim tvofivé rozvinuti

schopnosti a uplatnéni dovednosti.

o ... je pfilis velky rozdil mezi pfedstavami a realitou.
e ... je vedeni pfilis necitlivé k potfebam podfizenych.
e ... jsou socialni, pracovni, spole¢enskou ¢i jinou roli kladeny na ¢lovéka

pozadavky, kterym je mozno vyhovét jen za cenu ztrat v osobnim

Zivoté.
e ... jsou pfilis tvrdé limity prace, napfiklad terminy, kvantita, pfesnost.
e ... jde jen o soupefeni, soutéZeni, konkurenéni boj.
e ... je zatiZeni pracovnika nepomérné vétsi, nez je jeho kapacita,
MOoznosti.
e ... je subjektivni pfedstava Clovéka zpochybriovana.
e ... nepfiznivé pracovni ¢i Zivotni podminky trvaji pfilis dlouho a

z pohledu ¢lovéka se nic nelepsi.

... dochazi ke kumulaci vice uvedenych podminek.

~

»NejohroZenéjsi“ profese z hlediska vyhoreni

Zdravotnické profese

Zatizeni lidi ve zdravotnickych profesich, kterymi jsou zejména |ékaf a
zdravotni sestry, kumuluje vice faktort, které sméfuji k pocitu vyhoreni. Jde o
neustaly styk s lidmi, pfedevsim s jejich potizemi. Pracovnici téchto profesi
jsou v pfimém fyzickém kontaktu s potizemi dalSich osob. Na jejich rozhodnuti
Casto stoji byti ¢i nebyti dalSi osoby. Rozhodnuti musi byt pfesna a rychla.
Tlak na rychlost rozhodnuti a vykonani urc€itych &innosti vychazi z pocitu

s v s

na vykon, ktery vychazi od dalSi osoby.



Socialni profese

Socialni pracovnici jsou pfilis ¢asto konfrontovani s nepfiznivymi zivotnimi
podminkami lidi, ktefi vyhledavaji jejich pomoc. Casto pfi rozhodovani fesi
dilema osobni pomoci a Uc&asti proti platnym pfedpisiim a pravidlim. Stejné
jako zdravotnici se ¢asto ocitaji v situaci, kdy jejich prace nema kyzeny efekt a
kdy se zda, Ze pres veSkerou jejich snahu a dobrou praci nedochazi ke

ZlepSeni.

Ucitelské profese

Ucitelé predavaji soubor znalosti a zkuSenosti dalSim lidem a efekt jejich
dobré prace se ¢asto projevuje aZz po velmi dlouhé dobé. Byvaji konfrontovani
s nezdjmem 2zaku, nadmérnou administrativou, nékdy s nedobrymi vztahy

v ucitelském kolektivu.

Vedouci pracovnici a manaZefi

Tito lidé byvaji tlateni ze dvou stran — od svych nadfizenych i
podfizenych, dochazi ktakzvané dvojné vazbé (double bind), ze které
neexistuje jednoduchy a efektivni Gnik. Jsou podrobeni také typickym
stresorim firemniho svéta: konkurenénim tlakim, stfety s odbory,
vhitroskupinovym i externim konfliktim, komunikaci s obtiznymi klienty a

podfizenymi, vytvareni koalic a kontrakoalic ve firmé apod.

Manzelé

Po obdobi prvotni zamilovanosti, po ztraté iluzi o druhém, v dobé
postupného nabyvani realistického pohledu na partnera dochazi nékdy ke
zklamani a konfliktm. Oba partnefi, nebo jeden z nich nejsou vybaveni pro
vzajemné spoluZiti, nutné piné nezbytnych kompromisd a Gstupkd. Casto se

objevuje vzajemna snaha o nabyti prevahy nad partnerem a jeho potfebami —



boj o moc. Dlouhodoby stres ze Spatného vztahu, citového neuspokojeni a

Zivotniho zklaméni vede az k vyhoreni.

13.3.2 Doporuéené kroky

Respektujte poctivé zjisténi ucinénd nad vysledkem dotazniku BM.
V pfipadé mirného ohrozeni vyhledejte davéryhodnou osobu, kter4d vam je
naklonéna. Promluvte si s ni 0 svém stresu a rliznych obtizich, pozZadejte ji o
nazor. PFi vysledku dotazniku vySSim nez 4 vyhledejte I|ékafskou a

psychoterapeutickou sluzbu.
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