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1. Uvod

Work-life balance upozoriiuje na nutnost najit v Zivoté tu spravnou rovnovahu mezi
pracovnim a osobnim Zivotem.

Pracovni unava a nahromadény stres za dels$i obdobi se mohou v kazdodennim Zivoté pielévat
z pracovni sféry do sféry osobni a mohou tak velmi negativné ovliviiovat vztahy lidské,
partnerské a rodinné.

Velka ¢ast zaméstnanct reaguje na vysoké naroky ze strany firmy tak, Ze na pracovisti travi
stale vice ¢asu. V dusledku ptepracovanosti pak pirevazna ¢ast zaméstnancii pracuje se stale
mensSim nasazenim, htife se soustiedi a ¢asto méni misto zaméstnani nebo jsou nemocni.

Télesna a dusevni pohoda spolu velmi tzce souviseji. Taktéz zplsob traveni volného casu
ovliviiuje ndladu zaméstnancl v ¢ase pracovnim a naopak.

o Predstavte si Zivot jako hru, kde 24 hodin denné Zonglujete s péti micky: prace, rodina,
zdravi, prdtelé a smysl Zivota a snaZite se je udriet ve vzduchu.“

Dave Logan

3

Programme: Erasmus+ Strategic Partnership for vocational education and training

Key Action: Cooperation for innovation and the exchange of good practices  Project title: NEW START UPS
Action: Strategic Partnership Project reference number: 2019-1-CZ01-KA202-061157



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

2. Priority mezi zZivotnimi rolemi
Co je pro mne v zivoté nejdilezitéjsi?

Zamyslete se prosim nad uvedenymi oblastmi a ke kazdé napiste, co je pro Vas prioritni.

Souziti a vztahy s jinymi lidmi

Stav dobré mysli

Prace

Finan¢ni zdroje
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Volny cas

Zdravi
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Priority mezi zivotnimi rolemi

Osobni sféra

Rodinna

Pracovni sféra a

komunitni sféra
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Univerzalnich typy, které vam pomohou

k work-life balance Zivotu

e Stanovte si pracovni priority a drzte se jich

e Prestante s multitaskingem

e Nebud'te otrokem své e-mailové schranky
e Planujte si volny Cas
e M¢jte v Casovém harmonogramu rezervy

e Dovolte si dovolenou

7

Programme: Erasmus+ Strategic Partnership for vocational education and training

Key Action: Cooperation for innovation and the exchange of good practices  Project title: NEW START UPS
Action: Strategic Partnership Project reference number: 2019-1-CZ01-KA202-061157



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Dilezité a naléhavé
Kazdou ¢innost, kazdou denni aktivitu miizeme posuzovat ze dvou hledisek:
- Z hlediska dileZitosti (jak ptispiva k napliiovani naSich priorit a cili)

- Z hlediska naléhavosti (jak spécha, kdy musi byt hotova).

D D DN
u Dulezité a Dalezité a
| nenaléhavé naléhavé
e
i
i 0 N
t NedulezZité a nenaléhavé NedUlezité a
o naléhavé
s Naléhavost =
t

Malé zamysleni

Doplnte do jednotlivych kvadrantii sviij odhad, tzn. cisla v procentech, kolik priimerne z 100%
pracovniho casu stravite ve kterém kvadrantu.

Zvazte, kterému kvadrantu je treba dat prednost, soustredit se na néj.

Principem time managementu V. generace v oblasti Fizeni je soustiedéni na kvadrant D
— duleZité.
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Soustiedéni na D

- Casové i myslenkové upfednostiiujeme diilezité ukoly pied ostatnimi.

- Sviij pracovni den zac¢iname ukoly z kvadrantu D.

-V ,kvadrantu D* stravime vice ¢asu. Posilime jej odebranim kapacity z nékterych 0
(nedulezité a nenaléhavé) a N (naléhave). V praxi to znamena velmi dobie zvazovat
dualezitost tkolu a ukoly s malou dulezitosti disledn¢ ned¢lat, odmitat.

- Ukoly DN, které ptichazeji zvenku:

1. Jiz na vstupu budeme s novymi tkoly typu DN proaktivné pracovat: odmitat,
modifikovat, navrhovat jin¢ varianty.

2. Budeme se jim vénovat dikladnéji (jakoby je pfevedeme na D) a zapracujeme pokud
mozno i na prevenci.

Nékolik dalSich doporuceni:

- Zaméime se na prevenci toho, co se muize stat problémem. Praveé zde se propojuje tydenni
planovani a soustiedéni na dileZzité“ v synergii.

- Pfevadéni ukoli DN na D spoc¢iva mnohdy ve vyjasiiovani.

- Upevnovani novych navykl vychézejicich z time managementu IV. generace nam usnadni
rozhodovani o tom, co proaktivné dé¢lat jinak jak zménit situaci, modifikovat tkol,
odmitnout.

- Vsech ukolt v kvadrantu DN se nemtizeme vcas zbavit v kvadrantu D. Naptiklad telefonaty
a schiizky budou vzdy naléhavé. Budeme-li mit ¢asovou rezervu, nebudou pro nas stresujici.

3. Zvladani stresovych situaci

AKutni stres je reakce na bezprostiedni ohrozeni, znamé jako reakce boj nebo uték (fight or
flight). Ohrozeni mize byt n&jaka situace, ktera je aktualné prozivana jako realné nebezpeci
nebo Casto podvédomé ¢i nespravné, jako nebezpedi.

Akutni stresory mohou byt napi: hluk, pretizeni podnéty, izolace, hlad, nebezpeci, infekce,
predstava hrozby nebo zkuSenost s nebezpecim

V mnoha ptipadech, pokud akutni ohroZeni zmizi, organismus zareaguje relaxacni
odpovédi. (,,stresové hormony* se vrati do normalni hladiny)
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Chronicky stres. V soucasném zpusobu zivota, nejsme uz tolik vystaveni kratkodobym

a urgentnim situacim (tak jak to bylo, kdyz lidé bojovali o holy Zivot v pralese s ostatnimi
druhy) tzn. reakci boj nebo tek, ale dlouhodobé¢ plisobicim stresortm.

Jako jsou: dlouhodobé vztahové problémy, pietrvavajici pracovni pretizeni, osamélost a
dlouhodobé¢ finan¢ni obtize nebo obavy z nich, atd.

Negativni a pozitivni vliv stresu

Urc¢ita mira stresu je Zadouci a potfebnd, po takové zatéZi nastupuje piijemny stav.

Mluvime o eustresu

V historii vyvoje ¢lovéka predstavovala akutni reakce na stres podminku pro zakladni
adaptaci pro pteziti v zivot ohrozujicich situacich. I v soucasné dobé je pfinosna pfi
zvySovani vykonu béhem kritickych situaci, pfi sportovni aktivité nebo v situaci aktudlniho

nebezpeci Ci krize.

Jamile se vSak stres stane stalym a hlubokym, vSechny ¢asti téla, které se ucastni
stresové reakce jsou postupné pretézovany nebo nedostateCné aktivovany. Akutni stres

se stava Skodlivym. Mluvime o distresu.

Jde o napt.:

- nahromadéni stresovych situaci, zejména téch, které ¢lovek nemtze ovlivnit, kontrolovat
(napf. pracovni pretizenost, neuspokojivé mezilidské vztahy)

- ptetrvavajici stres nasledujici po néjaké kruté traumatické udalosti

- nedostate¢na nebo chybéjici relaxac¢ni odpoveéd’ organismu

- stres plynouci z onemocnéni (napf. nemoci srdce)
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Jak si muZeme pomoct sami,

Zpisoby zvladani stresu — coping mechanismy

1. odstranéni stresoru — jejich eliminace

2. zména reakce na stres (napf. to, co diive vyvolavalo uzkost, se stava lhostejnym)

3. zvySovani odolnosti viidi stresu (dlouhodobé vypracovani s dlouhodobym ucinkem)

- vypracovani zdravého zivotniho stylu (zdrava vyziva, fyzicka kondice, nekoufit, atd.)

- vyvazenost mezi pracovni, té€lesnou, intelektovou, socialni, rodinnou, kulturni, spiritualni

oblasti aktivity)

4. komplexni projekty zvladani stresu

- umét rozpoznat stres

- umét se stresu vyhnout

- predvidat stres

- umét zhodnotit zatéz

- schopnost a dovednost relaxace

- zvladani hnévu a dalSich negativnich emoci
- sebeprosazeni — asertivita

- schopnost odpusteni

- socialni podpora

- schopnost zmény pohledu

Programme: Erasmus+

Key Action: Cooperation for innovation and the exchange of good practices
Action: Strategic Partnership
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4. Jak predchazet chronickému stresu a jeho dUsledkiim

Dusevni hygiena jako prevence pied rozvinutim a navratem onemocnéni,

zvyseni vykonnosti a k pocitu zivotniho Stésti

- tvorba perspektiv a pozitivnich zivotnich cilti v budoucnosti

- hledani hodnot (jak byt uzite¢ny)

- aktivni adaptace (aktivni zasah do vlastni neuspokojivé situace)

- pasivni adaptace (stoicky postoj v situacich, které nelze zménit, smifeni)

- vychova k optimistickému zivotnimu pfistupu (Usmév, stenické drzeni téla)
- pozitivni mySleni (nelze ménit minulost, ale postoj k ni)

- pozitivni vztah sam k sobé, ke svému télu

Zasady Zivotospravy
- organizace ¢asu mezi praci, zdbavou a odpoc¢inkem
- strava, spanek, cviceni

- negativni vliv koufeni, alkoholu, dopingu, navyku na léky, atd.

Zasady jednani s lidmi:

- harmonické vztahy k lidem (v chovani lidi se odrdzi naSe chovani k nim)
- konflikty nutné, konflikty zbyte¢né, vzivani se do postaveni protivnika

- motivace lidského jednani (typy lidi, formy hadek, konstruktivni feSeni)

- schopnost prosadit sviij opravnény pozadavek

12

Programme: Erasmus+ Strategic Partnership for vocational education and training

Key Action: Cooperation for innovation and the exchange of good practices  Project title: NEW START UPS
Action: Strategic Partnership Project reference number: 2019-1-CZ01-KA202-061157



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Antistresové programy

béZné: - zabalit se do pefiny, lehnout do postele, sprcha, sauna, projet se na kole, sport, atd.
Pozor vsak na ¢asto uzivané, ale rizikové zptisoby !!!

relaxacni techniky:

- autogenni trénink

- metoda progresivni relaxace
- fizena imaginace

- joga

- nacvik dychani

- bioenergetické cviceni

techniky kognitivni sebekontroly

- vnitini dialog s iraciondlnimi myslenkami, pozitivni alternativy

- propojovani mySleni emoci a chovani

Protistresova strategie

Napiste nebo si vezméte k ruce seznam situaci, ve kterych se citite stresovani nebo napjati a
dopliite jej o udalosti z posledni doby (osoby, situace). Snazte se dopatrat vSech, i kdyz se vam

bude zdat seznam dlouhy.
Seradte pak tyto body podle intenzity napéti, které jste pri nich pocitovali.

Dale napiste co nejpresnéji, co vas stresovalo a jak by byvalo bylo mozné tuto situaci zmirnit.

Co mélo byt jinak, aby se vam byvalo vedlo lépe? Jak to mohlo vypadat?
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1. Najdéte své vlastni osobni stresory

Napt.: rano jste vyjeli o ¢tvrt hodiny pozdéji,
jednani o novém projektu trvalo mnohem déle,
nem¢li jste Cas v klidu si snist obéd.

1. Rozeznejte priciny stresu
Jakmile si uvédomite, které faktory vas dostavaji pod tlak, podnikli jste prvni krok k jejich

zvladnuti.
Napt.: dopravni zacpa — pouZijte vefejnou dopravu

2. Lépe si rozvrhnéte cas
Zajisté jste zjistili, Ze u mnoha stresovych faktort hraje dilezitou roli ¢as. Mnoho stresu

vznika z toho, ze mame zdanlivé malo ¢asu k tomu, abychom:

v klidu pracovali

- odpocinuli si

- m¢li Cas se v klidu najist

- reagovali na néco nepfedvidatelného

- udrZovali s kolegy ptatelské kontakty

3. Oddélte praci od soukromi

Urcete si hranice pomoci ritudlu:

- nez pujdete domt, jdéte se projit
- vypijte si v klidu $alek kavy ¢i ¢aje

- cilené relaxujte

14

Programme: Erasmus+ Strategic Partnership for vocational education and training

Key Action: Cooperation for innovation and the exchange of good practices  Project title: NEW START UPS
Action: Strategic Partnership Project reference number: 2019-1-CZ01-KA202-061157



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

4. Vytvorte si plan dne

Zvazte, co je tieba ud€lat — udeélejte si 5 minut cas a poznamenejte si, co vSechno musite
zaridit pristi pracovni den. Napiste si vsechno, co vas spontanné napadne. Pak oznacte body

podle diilezitosti.

Vyhody planu dne:

- na prvni pohled uvidite, co vas ¢eka, nic nepiijemného vas nepiekvapi

- podle sestaveni dllezitosti se miiZete soustiedit na skute¢né dilezité body

- ukoly budou ptehlednéjsi

- uvahami, které jste uCinili, se posunete, zjistite, které ikoly mizete delegovat
- vyfizené ¢innosti Skrtejte, uvidite, ¢eho jste dosahli

- tim, Ze si rozmyslite praci, zjistite své osobni cile

5. Delegujte povinnosti

Rozmyslete si, prosim, v jakych oblastech jsou vase silné stranky: Co délate skutecné radi?

Co umite opravdu dobre?

Co naopak radi nemate? Jaké cinnosti byste nejradeéji natrvalo na nékoho delegovali /

V praci i v osobnim zivoté /? Kde vidite konkrétni moznosti?

6. Pravidlo rovnovahy

vvvvvv

¢asto vznikaji, kdyz zanedbavate potiebné vyvazeni:

- povolani X soukromy Zivot
- napéti X uvolnéni
- vnéjsi X vnitini svét
- vile X pocit
- muzské X zenské vlastnosti
15
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- mluveni X naslouchani
- akce X klid
- aktivita X vnitini odstup

Kazdodenni ziti

KazZdodenni zvyklosti budou zavislé na individualnich podminkach kazdého z nas. Proto
bude vhodné ujasnit si:

Kolik z naSeho ¢asu zabiraji zalezitosti predem definované, jasn¢ ¢asové ohranicené?
Jak miizeme osobn¢ ovlivnit definici svych cilt?

Kolik ¢asu si miizeme organizovat sami a jak iniciativné mizeme ovlivnit, co délame
a jak délame?

Jakou manazerskou kvalitu maji nadfizeni, podfizeni (spolehlivost, haseni, prevence,
vyruSovani, zmény dohod, neemo¢ni komunikace, stres....)?

Jak Casto jsme vyrusovani a nuceni zmeénit plan?

Co potiebujeme, abychom svou praci mohli délat 1épe a s vétsi aktivitou?

Navyky pro rano

Den zac¢inejme pravidelnym rannim ritualem, ktery nas spolehlivé piijemné naladi.
Vstavejme a zaCinejme pracovat ve stejnou dobu.

Pokud mozZno zkratme dobu potiebnou pro pfesuny, cestovani, prevlékani, ranni
pracovni zahtivani (kdva, noviny, kldboseni s kolegy...)

Den je rozumné zacit uptesnénim planu (koordinace s e-mailem, novymi informacemi,
asistentkou...). Pokud poSta a e-maily zabiraji samy o sob& napt. dvé hodiny, zacnéme
jinak.

Nejdilezitéjsi (nikoliv nejnaléhavéjsi) tikoly vyfid'me hned na zacatku dne.

Navyky pro zavér prace

Uvédomit si, co jsem v dany den splnil.

Chvile na ptipravu zitka, ptipadné prevenci; je-li ¢as, mlizeme udélat ¢ast ukola
zZ dal$ich dnt.

Posledni chvile vénujeme ptipravé na domov.

Uklidime si sviij pracovni prostor.

Navrat domu
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- Domt se vracejme s dobrou naladou; svou naladu mizeme vyladit cestou (jdeme
pé&sky rychlou chiizi apod.)
- Zaved'me si ptichodovy ritual (sprcha, kava apod.)

5. Misto pro moje postrehy a podnéty ke zméne a dosazeni zivotni
rovnovahy
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