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Slovo Uvodem

Zivy organismus —nezavisly systém s radou
vhitrnich podminénych rytmu, které umoznuji
organismu se Uspésné adaptovat na cyklické zmény
prostredi
Nerespektovadni Zivotnich rytml md za ndsledek
ztratu psychické i fyzické rovnovahy!
Idealni je synchronizace biologickych,
psychologickych, socidlnich a pracovnich rytmd!
Z tohoto pohledu jsou dilezitd 20bdobi:

utvdreni biologickych rytma

synchronizace rytmu s celkovou ¢innosti ¢lovéka




Biorytmy

déje, které se v nasem organismu pravidelné
opakuji

jsou pritomny nejen u ¢lovéka — u vsech
Zzivych organismi (ZivoCichd, rostlin i hub)
rec. bios - zivot a rytmy (fec. rhythmos) -
pravidelny pohyb, soustavné opakovani
urcitého déje v pravidelnych intervalech

Chronobiologie = véda zabyvajici se studiem
biorytma



Biologické hodiny - charakteristika

jsou endogenni - vrozené, geneticky
determinované; zachovany i v konstantni tmé

perioda je cca 24 hodin (u vech druhi)

maji schopnost znovunastaveni podle
vhéjsich podminek (svétla)

teplotné konzistentni (stejné v l1été i v zimé)



Biologické hodiny maji 3 casti:

vstupni ¢ast - tzv. imput systém
prenos informace z vnéjsiho prostredi do
biologickych hodin (hl.striddni svétla a tmy)

vlastni pacemaker (oscilator)

bunky, v nichz dochdzi k expresi genu
biologickych hodin - v hypotalamu

vystupni ¢ast - tzv. output systém
prenos informace z biologickych hodin do bunék
a tkdni



Kde jsou nase vnitrni hodiny

nase centralni hodiny = 2 shluky mozkovych bunek
(tzv. suprachiasmatickd jddra) lezici blizko
kriZzeni optickych nervi (chiasma opticum) v
oblasti hypotalamu
je jiz znamo, Ze i ostatni organy (srdce, plice,
jatra, ledviny i kosterni svaly) maji své vlastni
hodiny.
v kazdém z nich se zapinaji a vypinaji geny cca
s periodou 24hodin.

Centrdlni hodiny v mozku vsechny tyto hodiny
synchronizuji! (pomoci stridani svétla a tmy)
JAK? Je predmétem studial
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Pro spravné fungovani biologickych hodin je
zdkladem pravidelnost a pravidelny denni
rezim! (v uréitou dobu chodit spat a vstadvat)

Pri pravidelném zplsobu Zivota a pri
pravidelném osvétleni bychom se méli budit
spontdnné!

klesd noéni hormon melatonin a sou¢asné narusta
télesna teplota a hormon kortizol

svetlo
veCer — zplsobuje zpozd ovadni vnitfnich hodin
rdno — jen lehce urychluje




Melatonin

hormon - tvori se v epifyze (SiSince - mezimozku)
vyplavuje se predevsim v noci

ma schopnost zbavovat organismus volnych
radikdlt

hejzndméjsi rytmus hormona

melatonin = byl isolovan v roce 1958 A.Lernerem
z hovézi epifyzy

melatoninové receptory - v suprachiasmatickych
jadrech (ovliviuje chod biologickych hodin)
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Ucinky melatoninu na organismus

thladina melatoninu informuje jedince o subjektivni noci.
Nastaveni a synchronizace biologickych hodin.
Zlepseni kvality spdnku.

Informace o rocni dobé. (pusobi na reprodukéni aktivitu
organismu)

Podpora imunitniho systému. (neni ovéreno)
Plsobi jako antioxidacni Cinidlo.
Plsobi proti rakoviné.

Ovliviiuje reprodukéni schopnost a sexualni chovani. (do
ovulace Zeny)

Zpomaleni starnuti. (nebylo prokdzano)
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Zmeény biologickych hodin s vékem

Nejde o zkrdceni period, ale spise se méni
intenzita prozivani jednotlivych fazi periody.

V Easnych rannich hodindch je teplota nizsi a
pred probuzenim za¢ne stoupat. (rozdil mezi
maximem a minimem mohou byt velké)

ve stdri — se tyto rozdily zplost'uji; fragmentace
spdnku - pomohou prochdzky, intenzivni svétlo venku i
v mistnosti, udrzovat si jasny denni rad, pomuze i
uzivani melatoninu, jehoz produkce se ve stdri snizuje.




Historie objevovani biorytmu

nejstarsi znama pisemna vedecka studie o biorytmech
rostlin — 1729 — francouzsky astronom Jean Jasques
d'Ortous Marian

zjistil, Ze rostlina tamarind indicky pravidelné na noc
zavird listy a rdno je otvird a to i v temné mistnosti.

tento objev prednesl| v Parizské akademii Marchant,
ktery vyslovil domnénku, Ze pravidelné zmény se déji i
u ¢lovekal

nejstarsi studie biorytmu ¢lovéka — 1814 — Virey —
zameéril se na zdravotni stav osob v zavislosti na
stridani tmy a svétla

nejvétsi zajem o tuto problematiku je od 20.let
20.stoleti



Chronobiologie - definice

.chronos” = recky ¢as

védni disciplina zabyvajici se periodickymi
(cyklickymi) fenomény v Zivych organismech -
biologickymi rytmy (biorytmy)

obor biologie studujici Zivotni projevy z hlediska
jejich Casovych zdlezitosti (I€karsky slovnik)
vznik védniho oboru se datuje do 50.-60.let
20.stoleti

Chronopsychologie — predstavuje aplikaci metodologického a
pojmového apardtu chronobiologie na oblast lidského chovdni a
proZivani

integrufe poznatky fyziologické a socidlni psychologie,
psychologie prdce, ergonomie, bioklimatologie a dalsich obord




véda, kterd objektivné kvantifikuje a zkouma
mechanismy z pohledu biologického ¢asu, zahrnujici
rytmické projevy Zivota.
zahrnuje chronofyziologii, chronopatologii a
chronofarmakologii.
Chronofyziologie se vénuje predevsim
fvziologickym pochoddm v zdvislosti na casovém
rizeni organismu.
Chronopatologie md v popredi zdjmu zmény
v biologickém Case charakterizované jako
determinyjici faktory nebo vysledné sily
chorobnych stavi,

Chronofarmakologie se vénuje ucinkam /ékd
v zdvislosti na casovém systému organismu a
zahrnyje chronotoxikologii a chronoteraparr.




Dalsi pojmy

Rytmus = periodicka a nendhodna
komponenta ¢asovych rad

Zdkladni parametry rytmu jsou:
perioda (trvani jednoho kompletniho rytmu)

frekvence (poCet opakovani cyklu za jednotku
casu)

mesor (stredni hodnota Casu)
amplituda (vyraznost rytmickych zmén)
akrofdze (maximum rytmu)




Zakladni kategorie rytmu

Podle délky periody
1) ultradianni (do 20 hodin)
2) cirkadidnni (20-28 hodin; priblizné den)
3) infradianni (nad 28 hodin)

Pozn. diurndlni rytmy — danou proménnou mérime pouze béhem
aktivni casti dne (od probuzeni do ulehnuti)

Rytmické zmeény v chovdni a prozivani mohou mit
v zasadé 2 zdroje:
a) rytmy endogenni (produkované samotnym organismem)

b) rytmy exogenni (pasivni odpovéd’ organismu na periodické
zmény v prostredi)



Priklady rytmicity v nékterych fyziologickych
a behavioralnich charakteristikach

Ultradianni  <20h Cirk(a)horalni
(cca 1h)

(ostatni)

20-28h  Cirkadidanni
(24 +/- 4h)
(denni)

Cirkadidnni

Infradidnni  >28h Cirkaseptanni
(7 +/- 3 dny)

(tydennt)

Cirkatrigintanni

(30 +/- 5 dni)
(mésiéni)

Cirkanudlni
(1 rok +/-2

mésice) (rocni)

Hormonalni pulzy
Biologicka tendence k usnuti
Vykon krdtkodobé paméti
Vybérovy reakéni Cas
Subjektivni aktivace
Kvalita ndlady, Pozornost
Vybérovy reakcni ¢as
Vykon krdtkodobé paméti
Vizudlni a auditivni vnimani
Vhimani bolesti a Casu
Kvalita ndlady
Sebevrazednost

Sexudlni chovani

Kvalita ndlady (u Zen)

Libido (u Zzen)

Vizudlni a auditivni senzitivita (u Zen)
Vnimani bolesti (u Zzen)

Kvalita ndlady
sebevrazednost



Casové obdobi béhem dne diilezita pro
praci ve Skole I.

4 - 6 hodin — vyborné funguje krdtkodobd pamét’

6 - 7 hodin — Cas vhodny ke sportu; nejvykonnéjsim
orgdnem jsou plice.

7 - 9 hodin — stoupad psychickad aktivita, aktivita
srdecni Cinnosti a vrcholi funkce Zaludku;

9 - 11 hodin — Spicka dopoledni aktivity; v ¢innosti
je slezina a pankreas, coz ovliviiuje tvorbu protildtek,
vyuziti Zivin a hladiny krevniho cukru.

11 - 13 hodin — stdle vysoka aktivita, ale jiz se

dostavuje mirnd Unava a tendence k odpocinku; na
svém maximu je srdce.




Casové obdobi béhem dne diilezita pro
praci ve Skole IT.

13 - 15 hodin — okolo 14hod jsou nejpomalejsi reakce
(tzv. post-lunch phenomenon); okolo 15hod jsou na
maximu smyslové organy.

15 - 17 hodin — 1 se schopnost regulace tepla a
zatéze - vhodnad doba na sportovni aktivity, necitime se
tak unaveni.

17 - 19 hodin — stoupad prah bolesti, pretrvdva touha
po pohybu; dobrd psychickd svézest-pamét’ na vrcholu.
Okolo 19hod dochdzi k prirozené psychické labilité a
nervozité, stoupd krevni tlak.

19 - 21 hodin — do 21hod funkéni pamét’ a dobry
predpoklad pro intenzivni dusevni praci.




Krivka vykonnosti Zaku béhem dne
1

O 4.;5. 6.‘% vyuCovaci hodiny

5




Krivka tydenni vykonnosti Zaku
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Ranni a vecerni typy
(cirkadianni chronotypy) - vysledky studii

tj. preference urcité denni doby pro optimdlni vykon

* spise jedinci narozeni na podzim
a v zimé (vyraznéjsi u muzu)

* obecné spise zeny

* od 4dekady zivota tranni
preference

* vice introvertni, svédomiti, vyssi

sebelctou a interni kontrolou

« Castéjsi potize s udrzenim spanku
a opétovnym usnutim po probuzeni
rdano

* nizsi tolerance na sménny provoz
a no¢ni prdci

« spiSe jedinci narozeni na jare
a v lété (vyraznéjsi u muzi)

* obecné spise muzi

« v adolescenci presun k vecerni
preferenci, coz triziko
delikventniho chovdni

* vice neuroti¢ti, depresivni
a Uzkostni; ¢astéjsi bulimické
chovani, vyssi spotreba alkoholu,
kofeinu a cigaret

* problémy s usindnim a ranni
ospalost; 1 vyskyt emocnich poruch
a poruch spanku



Vyzkum I.Sarmadnyho - Skolni Uspésnost
vzhledem k typu rannimu - vecernimu I.

skupina 13 Bletych Zdku:
na dukladny spdnek potrebuji 9,5hodiny (neni vétsi rozdil mezi
R-typem a V-typem)
jako readlnou dobu spdnku vsak uvdadi 9hodin
skoro 60% zdku spi méné nez potrebuji (otdzka ranni dnavy zdku?)
pro 55% Zzdkl znamend ranni vstavani problém!

zaci s horsim prospéchem se hodnoti jako ti, kteri se rychle uci,
ale i rychle zapomingji.

zdci s dobrym prospéchem se hodnoti jako ti, kteri se pomalu uci,
ale déle si pamatuji.

korelace prospéchu a télesné hmotnosti - vyznamné horsi maji
prospéch vahové tézsi zdci.

ospalost na 1.vyu€ovaci hodiné pocit'uje vzdy 39,2% zdku, 46,2%
nekdy, 14,6 % 24kl je bez ospalosti

R-typy uvddi bolesti hlavy a Zaludku spise vecer; chodi spdt okolo
21,4hodiny.

V-typy uvadi tyto obtiZe spise rdno; chodi spat okolo 21,7hodiny.




Vyzkum I.Sarmanyho - Skolni dspésnost
vzhledem k typu rannimu - vecernimu II.

skupina 17letych stredoskolskych studenti:

rozdily v délce spdnku mezi R-typy a V-typy se s vékem prohlubuji —
ve 13 Bletech je rozdil 7,2minut, v 17letech 30minut a ve 21-
22letech az 60minut.

cca 22% R-typ, cca 50% V-typ a 28% arytmik (nevyhranény)
R-typ chodi spat okolo 21,8hod — ma pravidelnéjsi spankova rezim,
preferuje aktivity v rannich hodinach
V-typ chodi spat okolo 22 ,5hod; deformace rytmu spdnek-bdéni —
pocit’uje kazdodenni adaptacni téZzkosti.
ukdzalo se, ze kvantita a pravdépodobné i kvalita spdnku Uzce souvisi
s praceschopnosti studentd!
preference doby uceni — nejéastéji pres den
cca 50% R-typu se uci pres den, oproti 25% V-typu
u VS studentdl je vyhranénost R a V-typu vét3i (R-typy 90% pies den; V-typy
47% pres den 53% v noci)
zapomindni u¢iva — R-typ uvadi 70% veétsi zapomnétlivost, pokud se
uci v noci, oproti 15% u V-typu. V-typ naopak vice zapomind, pokud se
ucéi rano (60%).




Rezim prdce a prestavek v pracovni sméné

pri tézké fyzické prdci — zaradit vétsi poCet
del3ich prestdvek (cca 1 za hodinu)

pri vnuceném pracovnim tempu (napr. u pdsu) —
doporucuje se Btiminutova prestdvka po
55minutdch prdace nebo striddni pracovniki ¢i
druhu prdce.

pri prdci s pocitacem — doporucuje se
Btiminutova prestavka po 2hodinové prdci

pri prevaze statické prdce —mélo by byt vice
presTavek ale kratdich (cca po 100minutdch
prace 5-10min)




Slovo zaverem...

uz J.A.Komensky poukazoval na nutnost
respek’rova’r blormiu Rikd - ,Ranni hodiny
bud'tez vénovany vzdélavani rozumu a
pameéti, odpoledni cviku ruky a hlasu. (...) To
uCeni se upevni jesté vice v hodindch
dopolednich, ve kterych nema byt probirdno
nic nového, nybrz pouze opakovdno totéz."()

dilezita je pravidelnost v dennich
cinnostech (pravidelny rezim - vstavani,
usinani...) (Helena Illnerova)
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Kdo neumi _nakladat
s vlasthim ¢asem, neumi
nakladat s vliastnim zivotem!




Time-management

cil = sezndmit s vyznamem
a vlastnostmi ¢asu i jeho
proménami v historickych
souvislostech

Time-management = sada postupl a hdstrojd
pro pldnovdni asu i jeho efektivniho
vyuzivani.

efektivni rizeni svého Casu

nutnost sebepozndni a sebereflexe pri
stanovovani priorit




v

Cas
]

zdkladni fyzikadlni velicina |

nezastupitelny a zdsadni vyznam

je méritelny hodinami

je vzacny

neopakovatelny

nepretrzity

neodvolatelny

nelze jej uchopit ani

nahromadit

nelze jej .koupit”

je relativni




Cas v historickych souvislostech

zemeédélstvi a venkov = neuzndva spéch; ¢lovék
prijima rytmus prirody:; ¢as je vnimdn cyklicky.

pomalost = symbol stdlosti, pevnosti a solidnosti.
konec 19.stoleti = ¢as racionalizace —
rychlost a as se stdvaji synonymem pro
ekonomicky rist (linedrni koncept - neustaly
pokrok)

vysoké pracovni tempo + intenzivni vyuzivani

pracovniho Casu = zrychlovani tempa prace i
Zivota



Taylorismus

metody a prostredky vytvorené na poc. 20. stoleti
vUSAF. W. Taylorem

podstata = normovani Casu potrebného na odvedenou
prdci

Frederick Winslow Taylor — zakladatel
védeckého managementu

jeho myslenky jsou i dnes pro time-management
urcujici:

velky denni dkol a jeho splnéni bylo motivovano
odménou/pendlem za splnéni/nesplnénti,

vybér pr'acovmku Jiz nebyl nahodily, na pracovni pozici
byl vybirdn kandidat dle profesniho profilu kandidata,

potreba pIné kvalifikovanych ridicich pracovniki



Frederick Winslow Taylor
(March 20, 1856 - March 21, 1915)

http://en.wikipedia.org/wiki/Frederick_Winslow_Taylor



Kritik taylorismu
-.C N _Parkinson

britsky dustojnik, historik
a spisovatel, autor knihy
Zdakony profesora Parkinsona, satirické
analyzy moderni byrokracie a rozhodovdni

v institucich
Tri_zakony:
1. zdkon: Prdce pribyva dmerné s tim, kolik Casu

ha hi mUzeme vynalozl’r
2. zakon: Vydaje naristaj JI s prijmy.

3. zakon: NarusTam prindsi slozitost a slozitost
prindsi rozklad.




.Parkinsonuv zakon" — prvni

eV 10.ClANKU Z POKU 1O DD e

casopise Economist:

"Kazda prace trva
tak dlouho, kolik je
na ni k dispozici
casu'.



Fordismus

systém prumyslové hromadné vyroby zndmy od
poCatku 20. stoleti v USA

Henry Ford — majitel automobilové fabriky Ford
Motor Company (zalozena 16. ¢ervna 1903)

tzv. Forduv systém = vyznacoval se hromadnou,
masovou produkci - byla schopna dat na trh velky
objem standardnich a pomérné lacinych vyrobkd,
ne vzdy nejvyssi kvality

pdsovad vyroba

pretrvdava az do obdobi po druhé svétové vdlce

skoncil nasazovdnim mechanizaénich a pozdé;i
automatizaénich prvkd do masové prumyslové produkce



Henry Ford
July 30,1863 - April 7, 1947




Globalizace-internacionalizace -

robotizace-medializace sveta

2.polovina 20.stoleti

. zrychlovani vnimadni ¢asu ve viech oblastech

spole¢hosti diky obrovskému ekonomickému ristu

. Vedle ceny a kvality rozhoduje okamzita

dostupnostll!

- .Radéi 98 % ted’ a levné nez 100 % za rok a pil a

draho".
konec 20.stoleti = nastup PC do vyroby a sluzeb
(nové technologie)
PC zrychluje ﬁoéi’r,ér}i, Cteni, psani, logické
srovndvani, vyhledava, filtruje, tridi a uchovdva informace

- rychlost a ¢as = kli¢ova sou¢dst managementu

Cim je zemé bohatsi - tim rychlejsi Zivot!!l



Nejrevolucnéjsim mediem
- ° E v II VI
po roce 2000 je vznik
internetu.




Duvody, proé hospodarit

s casem:

mensi ztraty cenného ¢asu
lepsi organizace

kvalitnéjsi vysledky

méné stresu

vice radosti

lepsi motivace

méné chyb

vice soukromého Zzivota
vice ¢asu na z4jmy a rodinu




. Motivace

Pét zakladnich kroku uspésného
Time-Managementu

. Planovani

. Rizeni/koudink
. Delegovani
. Kontrola

. Zlaté pravidlo zni: Planujte si jen 60% Casu,
casovad rezerva je nutnd, zvlast’ pri jedndni s
lidmi.



Zamysleni?

Co je pro Vas v zivoté motivujicim
aspektem?

Jmenujte své pracovni a osobni cile.
Objevte priciny a dusledky nejcastéjsiho
plytvani ¢asem.

Objevte ¢asovy pomér jednotlivych
pracovnich i osobnich aktivit. Vytvorte pak
idedlni .Casovy kold¢", v némz procentudlné
rozdélite své pracovni i osobni aktivity.



Personal Time Management Chart

é

BmWork

M Family

M Eating

W Sleep

M Hobbies

M House Chores
M Friends

W Others




Organizace casu

Lakeinovy principy organizace casu
a. sestaveni seznamu dlouhodobych cilt

b. sestaveni denniho seznamu ¢innosti a
stanoveni priorit (vysokych, strednich,
nizkych)

c. vyuzivani ¢asovych prostoju (v cekdrne, v
koloné aut...)

d. delegovdni tkoli

e. koncentrace na jeden problém

f. rychlé a efektivni vyreseni problému




Konzumenti - ,zlodéji" Casu

]
- mUZe byt zplsobené:
1 vlastnim chovanim kazdého ¢lovéka
(vnitrnimi vlivy)
2. okolnim prostredim (vnéjsimi vlivy)



Mezi vnitrni vlivy plytvani ¢asu patri:

neschopnost planovat a stanovovat si priority,
neschopnost dokoncit prdci,
nesystemati¢nost prace,

neschopnost eliminovat rusivé vlivy (zddosti
podrizenych, telefon aj.),

pocit nepostradatelnosti (.beze mé to nepljde"),
prilisna zainteresovanost,

perfekcionalismus,

neukdznénost,

neschopnost Fici ,ne" (syndrom ..ano"),
neefektivni delegovani,

nedostatek vlastni discipliny a organizace aj.



Vnéjsi vlivy plytvani casu
]

] hluk,

- telefon,

o prehnané naroky ze strany nadrizeného,

7 Ucast na neefektivnich poradach,

1 Casovy tlak,

- psychicky stresové prostredi aj.



Stresory, které snizuji pracovni vykonnost
a_zpusobuji neefektivni vyuZiti éasu:

Fyzikalni faktory - prudké svétlo, nadmeérny
hluk, nizkd nebo vysoka teplota

Psychické faktory - krdatké terminy splnéni
tkoll, zkousdek nebo testi, vék, nesplnénd
oCekdvani

Socidlni faktory - osobni vztahy (konflikf,
zklamant), zivotni styl (nedostatek spdanku,
koureni, piti alkoholu...)

Traumatické faktory - narozeni ditéte, imrti,
shatek, rozvod, stéhovani, zména prace



Kteri jsou Vasi nejvetsi

.Zlodéji" casu?

http://finance.idnes.cz/jak-si-umet-rozvrhout-praci-a-cas-d4k-/podnikani.aspx?c=A120613_124050_podnikani_bab



Cilova orientace a stanoveni priorit

Cil je meta, stav, usporddani, objekt, kterého
ma byt v redlném ¢ase dosazeno.

Cil musi byt konkrétni, méritelny, prijatelny
po vzdjemné domluvé, realisticky,
sledovatelny, sprdavné nacasovany.

Cil vychdzi z diagndzy (analyzy) soucasné
situace (problému), dojdeme k nému

stanovenymi metodami prdace a pravidelnym
hodnocenim.



Deset pravidel stanoveni cild

Stanovit vyrovnané realné cile (ani vysoke, ani nizke).
Vzit v dvahu osobni a rozvojové cile jednotlivce.

Stanovit konstruktivni cile, které jsou v moznostech
jednotlivce.

Stanovit postupné cile, které vyzaduji zlepsovani.
Jasné definovat cile.

Napldnovat kratkodobé cile s prubéznymi kontrolnimi
body.

Zverejnit cile.

Sepsat své konkrétni cile (redlné a dosazitelné).
Denné kontrolovat dosahovani cilt a provadét ¢innosti
nutné k jejich dosazeni.

Pravidelné cile prehodnocovat podle aktudlni situace.



Analytické metody - metoda SWOT

jeji pomoci je mozné identifikovat = silné (angl.:
Sirengths) a slabé (angl.: Weaknesses) stranky,
qj"lleirl'osfi (angl.: Opportunities) a hrozby (angl.:

h reats), spojené s urcitym projektem, szem
podnikani, podnikatelskym zamérem, politikou (ve
smyslu opatreni) apod.
je soucasti strategického (dlouhodobého)
planovani spolecnosti:

Silné stranky (,Co délame dobre?")

Slabé stranky (,Ve kterych oblastech se musime

ZlepSit?")

Prilezitosti (,Jaké existuji prilezitosti?™)

Hrozby (,Jaka rizika ma projekt?™)
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Analytické metody - metoda SMART

metoda pouzivana v projektovéem rizeni a
kouCinku ve fdzich stanoveni cild

zplsob hodnoceni kvality projektovych cild
nebo cilt osobniho rozvoje

Konkrétni (Specific)

Meritelné (Measurable)

Prijatelné po vzdjemné domluve (Agreed)
Realistické (Realistic)

Sledovatelné (Trackable)



Stanoveni priorit a cild

analyza soucasné situace pracovnika vyzaduje
stanoveni osobnich a pracovnich cilu/priorit.

Osobni cile: vychdzeji z osobnich priorit
pracovnika, ziskané z informaci pri vybéru, z
kontrolnich pohovord, vlasthim pozorovanim.

priklady osobnich cili (jedna se vzdy o vlastni
cile pracovnika):

mit jistotu, jet na dovolenou, mit hezké auto, byt
nezdvisly, byt uziteény, vlastnit velky dim, byt
pochvdlen, uzivit manzela/manzelku, zajistit déti atd.




_Technikx nastaveni priorit
v_zavislosti na planovani

- Eisenhoweruv princip
1 ABC analyza
- Paretuv princip



Eisenhoweruv princip

F—

Urgent Non Urgent
Important | Q-1 Q-2
Quadrant of Necessity Quadrant of Quality and Personal
Leadership
Examples: Deadline-driven | Examples: Problem prevention,
projects, crises, resolving relationship building, finding your life
immediate problems. partner, building your dream career,
personal development, improving your
health.
Not Q-3 Q4
Important | Quadrant of Deception Quadrant of Waste
Examples: Interruptions, Examples: Time wasters, surfing TV
certain phone channels, mindless web surfing/chatting,
callslemailsimeetings/reports, | efc.
certain pressing matters.

http://penulispenahitam.blogspot.cz/2012 06 01 archive.html




ABC analyza

jednoduchy, ale efektivnim nastrojem, ktery
umozhuje se matematicky exaktné soustredit na
to, co je pro Vds skutecné dulezitéll

rozdéleni zkoumané oblasti na véci klicove,
dulezité a nepodstatné

Kategorizace skupin dloh:
A - Ulohy, které jsou vnimdny jako naléhavé
a dulezité.
B - Olohy, které jsou dulezité ale nenaléhavé.
C - Olohy, které nejsou naléhavé ani dulezité.




Paretuv princip

analyza je zaloZena na tom, ze 80 % uloh muze
byt ukonéeno v 20 % Casu, ktery mame k
dispozici. Zbyvajicich 20 % dloh bude trvat
80 % casu.

rozdéleni dloh do dvou skupin, kdy je
doporuceno dlohdm v prvni skupiné priradit
vyssi prioritu



Tipy pro efektivni hospodareni s casem

Udélejte si seznam cilt pro dany tyden, stanovte si
priority.

Udélejte si denni seznam a stanovte si priority (A,
B, C).

Vénujte pozornost prioritdm ,A".

Ptejte se: .Jak nejlépe vyuzit ¢as pravé ted™.
Naucte se rici ., NE".

Zabyvejte se kazdou problematikou pouze jednou.
Neplytvejte ¢asem jinych lidi.

Chdpejte hospodareni s ¢asem jako Vasi osobni
zodpovédnost.

Nepracujte vice, pracujte ..chytreji".



Planovani dkold a ¢asu - postup:

Uvédomovani si prilezitosti (posouzeni silnych a
slabych stranek).

Stanoveni cilu.
Vyvoj predpokladii (stanoveni a zverejnéni cild,
seznameni zameéstnancu s cili, ziskani souhlasu k
jeho realizaci).

Hodnoceni postupl (vybér alternativ s nejvyssi
schopnosti dosahnout o¢ekavanych cilu).

Vybér postupu - stanoveni planu.

Formulovani odvozenych plani (podpirné pldny k
hlavhimu).

Numerizace planii pomoci rozpoctu (prevod pldnt
do podoby rozpoctu).
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Osobni_akcni plan

Kazdou ¢innost |ze hodnotit ze dvou hledisek:

DileZitost - pro naplfiovani priorit a cil
Naléhavost - jak rychle musi byt kol splnén

Mezi témito dvéma parametry je velky
rozdil.

Graf — na x-osu naléhavost a ha y-osu
dulezitost = ¢tyri kvadranty.
muzeme je oznalit takto:
DN - dllezité a naléhavé
DO - dulezité a nenaléhavé
ON - nedulezité a naléhavé
OO - nedilezité a nenaléhavé




Jak si pripravit osobni akcni plan

Cim je pldn konkrétnéjsi, tim snazsi je pak jeho
realizace.

Jednotlivé komponenty dobrého planu tvori:
dil¢i kroky, které vedou ve svém sledu k dosazeni
cile
zdroje a prostredky, které budou treba k jejich
zdolani
cas, ktery je k tomu vyhrazeny

prubézné kontrolni body a kritéria hodnoceni jeho
naplnéni (dosazeni stanoveného cile).
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Déekuji za pozornost!



