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

%

STUDIJNI MATERIALY

projekt NEW START UPS

QRP‘SMUS$

o)
@ Q
W start ©

Sebefizeni a organizace Casu

Ing. Radek Holik
Autor

Financovano Evropskou unii. Nazory vyjadfené jsou nazory autora a neodrazi nutné¢ oficialni
stanovisko Evropské unie ¢i Evroské vykonné agentury pro vzdélavani a kulturu (EACEA).
Evropska unie ani EACEA za vyjadiené ndzory nenese odpovédnost.

1

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

Obsah

1. PROSTOR PRO USPORU CASU ...ttt ettt et ases et et asesesesesesesesesesesenesesasenns 3
2. SEBERIZENI, KLICOVE OBLASTI ROLE ....ooviveectieeeeeee e eeeenn, 4
3. HLEDANI A FORMULOVANT CILU ..ottt ettt en e 5
4. RIZENT A ORGANIZACE CASU oottt ete e es e esee e e eeeseeeeenene, 6
5. INVENTURA CASU .ottt ettt ettt ettt et e e ee e e e e et e et e ee e e e e e e e e e et ettt en e e e enens 6
6. STANOVENT PRIORIT ...ttt ettt ettt ettt ettt sttt en s s et et e st en e e e e e e en et e e e e e 6
g )21 B 21C 0 177N N SRR 7
8. PLANOVANT CASU ...ttt ettt ettt e e et e e e e en e 8
9. KONZUMENTI CASU ...ttt ettt e et e e e e e ee e e e e e e e e e ee e e e ee e ee e e e e e e ee e eeen e e eeeeens 9
10. STANOVENI PRIORIT - Paretovo Pravidlo.............ccooveveeerruirsriesssissssesissssessssesssssssenssssnenn, 11
L1 CASOVA ZIMENA ..ottt et et eeeete et et eeee et eeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseneeeseeeseeeeenenens 11
12. MUZETE ZISKAT TO, CO CHCETE ... iviteteteeeeeeeeee ettt eeeeeee et e et en e et es e e eeeeenanas 13
HECTS] 20 N1 =1 N[0 [T 15
14, INTEGILETNT A LINT ..ottt ettt ettt ettt ee et e e eeeeeeeeeens 15
15. NAVYKY VEDOUCT KE STESTT ..ttt et eee e eeeeeeeeseseseseseseseeesenenens 16

2
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



1. PROSTOR PRO USPORU CASU

1. 1. Klasické znaky $patného Fizeni ¢asu

%

Casové ztraty

Spatné planovani

odkladani ukolt

stanovovani nerealnych termint

Spatna organizace administrativy
vyrusovani z prace: telefonovani
vyrusovani z prace: ,,jenom‘ malé dotazy
vyruSovani z prace: neohlasSené navstévy
nevyuzivani prava fici ,,NE*

pietiZzeny program

nedostate¢né feSeni problému

ukvapena rozhodnuti

strach delegovat praci

pocit ztraty kontroly

pozdni haSeni problémi

stres

Nedostatek ¢asu

na praci

na pfemysleni
na snéni

na pratelstvi
na hrani

na Cteni

na rodinu

na zabavu
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Investujte svij as a vili do technik, ze kterych mtizete profitovat cely sviij zivot.

2. SEBERIZENI, KLICOVE OBLASTI, ROLE

A) Specifikace
Vastni Priority @ cile .......oooeiiiii e

B) Sebefizeni

— mit svij Zivot pod kontrolou
— nebyt ve vleku udalosti

— znéat své cile, role a priority

— smeéfovat svoje aktivity k napliovani cila

C) Sebekontrola - dobrovolné dodrzovat denni rezim

D) Sebeovladani - odolavat svodim vedoucich k rozptyleni a k zabijeni ¢asu.

2. 1. Pfinosy seberFizeni

Vyhody

— povédomi o cilech, které chcete dosdhnout

— nepracovat ve stresu a pod tlakem okoli

— Zit s radosti

— mit ¢as na ostatni ¢innosti

— mit pratelské vztahy s okolim

— mit pocit hrdosti na to, jaky Zivot Zijete

— soustfed’ovat se na podstatné a nezabyvat se nepodstatnymi zélezitostmi

— respekt okoli
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3. HLEDANI A FORMULOVANI CIiLU

3. 1. Stanoveni cila

SMART - Kam chci? Jak to zménit? Jak rychle?

Specificky: v mnozstvi, kvalit€ a ¢ase (plan, jak dosahnout cile)
Mg¢titelny: obrat, pocet kontaktli, objednavky

Akceptovany: prodiskutujte si cil s...

Realny: musi byt dosazitelny, nikdy nesouhlaste s cili nedosazitelnymi

Time (Casovy): odkdy a dokdy chei dosahnout cile

Postup

— vytvofte si vizi (zamér, Ucel zmény), jasna piedstava

— transformujte cile do tkolt, tydenni a denni plan

— cile formulujte jako pozitivné zaméfené aktivity a opateni

— hovoite o svych cilech s rodinou, nadfizenymi nebo podiizenymi

— vyjasnéte si predpoklady: zdroje, Cas, osoby, penize, misto, kvalita a kvantita
— cil si ptesné formulujte a napiste, predobraz budoucnosti

— po splnéni cile se pochvalte, odméiite a stanovte si dalsi cile, za kterymi diisledné ptjdete

5

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. RIZENI A ORGANIZACE CASU

Analyza stavu
Bilance radosti a strasti

Bilance uspéchti a netispéchti

5. INVENTURA CASU

5. 1. Casové ztraty

6. STANOVENI PRIORIT

6. 1. Jak si stanovit kazdodenni priority — ABC analyza

— A velmi dilezité
- B dulezité
— C nejméné¢ dilezité

— D nedilezité
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Oblast 1 — dilezité a naléhavé
Oblast 2 — dulezité a nenaléhavé
Oblast 3 — nedilezité a naléhavé

Oblast 4 — nedulezité a nenaléhavé

7. DELEGOVANI

|

. 1. Jaké jsou bariéry delegovani

— nebudu mit véci pod kontrolou

— pocit nenahraditelnosti a konkurence

— spoléhani na ,,osvédcené* postupy a lidi
— nedaveéra ve schopnosti lidi

— Spatné zkuSenosti

— strach z pfijeti odpovédnosti

— slozité a zdlouhavé definovani ukolu

— nechut opustit néco, co dobie umime

— obava z neoblibenosti

Dutlezité otazky

— Vykondvam ¢innosti, které nemusim?

— Kter¢ ¢innosti mohu delegovat?

— Jdou nékteré ¢innosti vykonavat efektivnéji?
— Jaky je davod, pro¢ nedeleguji?

— Kolik ¢asu uSetiim?

\l

. 2. Vyhody delegovani
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— zrychli pracovni toky

— uspofi ¢as

8. PLANOVANI CASU

ro¢ni — pulro¢ni — mésiéni — tydenni — denni

Na zacatku tydne a konci pracovniho dne si napiste ukoly na pfisti den a stanovte jejich priority.
Priorita znamena, ze néco ma prednost. Nezapomeiite, pii planovani tikolt nasledujici den, provést
kontrolu uplynulého dne a vyhodnotit plnéni tkold.

8. 1. Metoda 5P

1) Piste si

2) Posuzujte potiebu ¢asu

3) Planujte si ¢asové rezervy

4) Prijimejte rozhodnuti — priority
5) Pribézné kontrolujte

8.2. Planovaci systém

— zajiStuje piehled

— stanovuje priority (ABC)
— dodava kontrolu

— stanovuje potiebu

— brani odkladani

8

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

9. KONZUMENTI CASU

9. 1. Cim se nejcastéji pripravujeme o ¢as

— nechame se rozptylit

— nesoustiedéna prace

— kléboseni

— nerozhodnost

— odkladani neptijemnych ukol

— komunikaéni technologie

— zdlouhavé schiizky

— sklon délat vSe sam

— chybi planovani a organizovani prace

— nedostatek evidence a statistik

9. 2. Cim nas o ¢as pripravuji druzi

A) KOLCZOVE ..t s
B) NaQFIZENT. .. .uit i
(O N 0171711 PSP

Cas odpovidajici danym tikontim mé odpovidat vysledkiim prace. ..
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9. 3. Uméni rikat ,,NE*

Postup

— projevte vice sebekazné

— zaved'te si systém

— vyuzivejte fizeni ¢asu

— stanovte si priority

— planujte si cas

— rozhodnéte, které¢ ukoly dnes splnite

— dopiejte si ¢as, abyste si mohli 1épe zorganizovat a naplanovat praci
— rutinni prace délejte hned

— zefektivnéte administrativni prace

— zkrat'te telefonni hovory a diskuse s kolegy

— naucte se védomé fikat ,NE*

— kontrolujte vlastni Casovy plan — délejte zavéry
— vyhrad'te si ¢as na mimotradné ukoly

— neopomijejte zddnou z klicovych ¢innosti

Asertivni pravidla

— posud’te pozadavek dle priorit a nasledkt

— pozadejte o vice informaci

— odmitnéte, ale nevymlouvejte se, zduvodnéte své odmitnuti
— bud'te upfimni

— kontrolujte svoji fe€ téla
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10. STANOVENI PRIORIT - Paretovo pravidlo

10. 1. Pracuji efektivné
Pasti

— travim mnoho ¢asu s lidmi, které nemam rad

— mam zaméstnani nebo ¢innosti, kterymi nejsem nadsen

— vétsinu volného ¢asu vénuji podruznym ¢innostem

— vénuji primérné usili mnoha vécem, ne pouze nékolika dilezitym vécem

— travim vétSinu Casu Cinnostmi, které maji pro meé malou hodnotu
10. 2. Myslim 20/80

— vybér spojencti
— Zivotni partner
— préce s penézi

— planovani Gspéchu a Stésti

11. CASOVA ZMENA

Hypotéza

— veétSiny vyznamnych uspéchti dosdhneme béhem mensiny doby
— kdyby bylo mozné §tésti zméfit, jeho vétsina by spadala do krat$iho ¢asového useku

— né&které zlomky naSeho Casu jsou mnohem cennégj$i nez vSechny ostatni

11. 1. Nejde o to Fidit ¢as 1épe
— lidé ¢asto maji penize, ale nemaji ¢as a nemaji penize, ale maji ¢as
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— nemdme starosti s nedostatkem Casu, ale s tim, Ze jej netravime pfilis kvalitné

— budoucnost dava pfilezitost vytvorit néco lepsiho - sta¢i nasmérovat nejpozitivnéjsich 20%
11. 2. Pokyny pro ¢asovou zménu

1. krok — ucinte obtizny myslenkovy skok, pii kterém oddélite usili a odménu
2. krok — zbavte se pocitu viny

3. krok — osvobod'te se od povinnosti, jeZ na vas kladou jini

4. krok — pfi vyuzivani ¢asu bud’'te nekonvencni a vystiedni, nefid’te se stadem
5. krok — zjistéte, kterych 20% vam piinasi 80%

6. krok — znasobte 20% Casu, ktery vam piinasi 80% tspéchu

\‘

. krok — vytad’te nebo snizte malo hodnotné ¢innosti

11. 3. Deset nejméné hodnotnych zpiisobi vyuziti ¢asu

Véci, které ostatni chtéji, abyste udélal

Véci, které se vzdycky délaly takto

Véci, ve kterych obvykle nejste dobii

Véci, které vas nebavi

Véci, které jsou vzdy preruseny

Véci, o které se zajima jen malo dalSich lidi

Véci, které jiz ted’ trvaji dvakrat tak dlouho, nez jste ptivodné ocekavali
Veéci, pii kterych jsou vasi kolegové nespolehlivi nebo nekvalitni

Veéci, jejichz cyklus je predvidatelny

Komunikacni technologie

O© 00 NO Ol WDN P

[EEN
o

11. 4. Deset nejhodnotnéjSich zpisobu vyuziti ¢asu

— Véci, které posouvaji dopiedu ucel vaseho zivota

— Veéci, které jste si vzdycky prali délat

— Veéci, které jiz spliiuji pomér 20/80 mezi Casem a vysledky

— Nové metody, které slibuji snizeni potfebného ¢asu a/nebo znasobeni kvality vysledkil
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— Vécli, o kterych ostatni lidé tvrdi, Ze je neni mozn¢ udélat

— Vécli, které ostatni lidé Gispé$né vykonali v jiné oblasti

— Véci, pii kterych vyuzijete svoji kreativity

— Véci, u nichz mizete s pomérné¢ malou ndmahou zajistit, aby je udélal nékdo za vas
— Cokoli, pti cemz vyuzivate Cas vysttedné a efektivné

— Veéci, pro které plati ted’ nebo nikdy

11. 5. Zabrany a bariéry
Kritické namitky

— nemohu si vybirat, jak travit ¢as

— nemohu se fidit témito radami

— tato rada je dobra pro nékoho jiného

— musel bych se rozvést

— nevétim, ze to funguje

— kdyby to bylo tak jednoduché, udélal by to kazdy

12. MUZETE ZiSKAT TO, CO CHCETE

Vsechno, co chcete, by mohlo byt vase. Abyste o to mohli usilovat, musite védét, co cheete. VEtSina
z nas nevi, co chce. Podle pravidla 80/20 mrhame 80% usili na mélo hodnotné vysledky. 80% casu
zmizi ve v&cech, které maji pro nds malou hodnotu. 80% ¢asu ndm pfinasi jen velmi malo Stésti.
Pamatujte na to, co vam pravidlo 80/20 slibuje: budete pracovat méné, vydeélavat vice, bavit se vice

a dosahnete vice...
12.1. Zacit Zivotnim stylem

—  Ziji se spravnym ¢lovékem ¢&i lidmi?

—  Ziji na spravném mist&?

— Mam spravnou pracovni dobu?

— Mam pocit, ze mam vse pod kontrolou?

13

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



Rt Co-funded by the
LS Erasmus+ Programme
Sk of the European Union

— Mohu si zacvicit a relaxovat?

— Jsem uvolnény a citim se piijemne?

— Mohu byt kreativni a vyuzivat sviij potencial?

— Mam dost penéz?

— Vidam své pratele?

— Ma cestovani v mém zivot¢ spravnou miru?

— Vyhovuje mij Zivotni styl mému partnerovi a rodiné?

— Mam vSe, co potiebuji?

12. 2. Prace
vysoka 1 2 3
Potreba
dosahnout
uspéchu
nizka 4 5 6
Radéji pracuiji Jsem radéji Radéji pracuji

v organizacich samostatnym zameéstnavam
Zivnostnikem  nebo organizuji
bez dalsich jiné
zameéstnancu

Lidé pattici do ¢tverce 1 — vysoce ambicidzni, pracuji radi v prostredi, které poskytuji jini
Lidé pattici do ¢tverce 2 — profesionalové, chtéji uznani od okoli, chtéji byt nezavisli
Lidé patiici do ¢tverce 3 — vysoce ambicidzni, nesnesou byt zaméestnani, budovatelé siti
Lidé¢ pattici do ¢tverce 4 — nemaji vysoké ambice, pracuji radi s ostatnimi

Lidé patiici do ¢tverce 5 — nemaji ambice, touzi vykonavat samostatnou praci

Lidé¢ pattici do ¢tverce 6 — mala potteba dosdhnout kariéry, bavi je proces organizovani

12. 3. Uspéch
14
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Podivejte se, jestli 80% vasich uspéchti pochazi z 20% vasich vstupti. Jestlize je tomu tak,
zamyslete se nad témito 20% — mohli byste je zopakovat, povysit je, zreprodukovat v jiném
meéfitku? Vzpomeiite si, jaké metody vam funguji, kteti spolupracovnici jsou dobii, jaké publikum

vas ocenilo. Vzpomeiite si na vyjimecné vysiny, jichZ jste dosahli vyjimecné snadno.

Co miizete udélat 1épe nez 80% lidi za pouhych 20% casu. Co byste ud¢lali 1épe, nez umi lidé ve

vaSem okoli? Je dulezité zaméfit se na to, co je pro vas snadné.

13. SPOJENCI

wewr

— Sepiste si seznam 20 nejlepSich pratel a téch, které milujete
— rozdélte 100 bodt mezi jednotlivé vztahy podle dilezitosti
— podle pravidla 80/20, by vam mélo vyjit, ze prvni ¢tyfi vztahy ziskaji cca 80 bodi

— na zavér ke kazdému poznamenejte, kolik ¢asu s touto osobou travite

13. 2. Spojenci pro dosaZeni uspéchii

Bilance SPOJENCTL .......utie ettt

14. INTEGILETNI A LiNI

14. 1. 10 zlatych pravidel GspésSné kariéry a podnikani

— specializujte se na uzkou cast trhu

— zvolte si ¢innost, ktera vas bavi

— uvédomte si, Ze znalosti znamenaji moc
—  zjistéte, kde 20% tsili pfinasi 80% zisku
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— ucte se od téch, kteti nemysli a nekonaji stejné jako primeérni lidé, pozorujte uspésné
— ve svém Case se zaméite na véci, které prindseji vice hodnoty

— pracujte s témi, ktefi pfinaseji vic, nez stoji

— vyuzivejte sluzeb externich dodavatela

ree

— vyuzijte ciziho kapitalu, pouzijte kapital na ,,rozsiteni* dobrych napadi

15. NAVYKY VEDOUCI KE STESTI

zruste nespokojenost

analyzujte situace, kdy jste nejvice pozitivni a negativni
zacnéte brat zivot optimisticky

vytvofte si o sobé pozitivni obrazek

zmente udalosti, zamyslete se nad lidmi, které vidate

o a0k~ w b E

zaved'te denni navyky vedouci ke Stésti
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