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NEJCASTEJSI PRICINY CASOVYCH ZTRAT

= STANOVENI NEEFEKTIVNIHO CILE

= NESTANOVENI PRIORIT

= ODKLADANI RESENI

= MALA KONCENTRACE NA CiL

= NEDELEGOVANIi PRAVOMOCI

= NEEFEKTIVNI TELEFONOVANI NEBO JEDNANI
= NEZVLADNUTE ODMITNUTI

= NEEFEKTIVNI PORADY

= NECHANI SE VYRUSIT

= SNAHA O PERFEKCIONISMUS

= NEPORADEK A NEUSTALE HLEDANI PODKLADU
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STANOVENI CiLU
1. UCEL PROC?
Za jakym Gcéelem to délam?

Jaky je smys|?
Co to pro mne znamena?

2. OBSAH JAK?

Jak toho docilim?
Co k tomu potiebuiji?
Je to realné?
Jaké pouziji metody, postupy, osoby, opatfeni, aktivity...?

3. VYSLEDEK CcO?

Co budu sledovat?
Jaka budou kritéria uspéchu?
Jak to budu méfit a ovérovat?

4. TRVANI KDY?

Jak dlouho?
Jaky je termin dokonceni?
3Kolik ¢asu na to potfebuji?
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EFEKTIVNI ROZSAH PLANOVANI

Pfiklad rozsahu denniho planovani:

Planované aktivity
60%
(zaznamenané a Casoveé
omezené ukoly a ¢innosti,
terminy, pfipravy, rozvahy, apod.)

NecCekané aktivity
20%

Spontanni aktivity

20%

Doporuéeni pro planovani tkolt a éinnosti:

Na zavér udélejte rekapitulaci dne a plan na druhy den

= Ukoncete ¢innosti s védomim, Ze jste uzavieli tento den

= Béhem dne budete muset byt pruzny a ¢asto upravovat svuj plan

» Myslete pfedevsim na nejdalezitéjSi ukoly a €innosti

= Dejte si pozor na nenaléhavé dulezité ukoly, protoze se snadno odkladaji

= Nedulezité, ale nutné ukoly si davejte do asovych blokd, kdy je pro Vas nejvhodnéjsi doba

Bavi nas se ugit je zkraceny nazev projektu Efektivita ueni a rozvoj klicovych kompetenci zaka SOS Benesov.
Tento dokument podléha archivaci do roku 2025.

Vycvikové kurzy dodavatelsky zajistuje vzdélavaci a poradenskéa spole¢nost SKILLS, spol. s r.o.
www.skills.cz



* %
b 3

* L
* ** I ..' !
- L]
evropsky e w* f §

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Né&zev projektu: Bavi nas se ucit, registra¢ni ¢islo CZ.1.07/1.1.06/02.0066
SOUCASNE TENDENCE A PROBLEMY SEBERIZENI
Sebefizeni

= znamena soubor urcitych neustale se zdokonalujicich postupl a navykd, které nam umozni cilevédomé chovani, jednani a
vystupovani v prostredi, v némz Zijeme.

= urcit4 vlastnost, nebo schopnost umét kontrolovat a efektivné organizovat své ¢innosti, které vykonavame.

V dnesSnim svété je kladen pfedevSim ddraz na vykonnost zaméstnanct, na €as. Lidé nedokazou efektivné planovat,
organizovat svou praci a ukoly, neuméji rozliSovat prioritni ukoly

—» To vSe vede ke stresu
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TIMEMANAGEMENT A JEHO VYZNAM

Time management

= sada postupu, doporuceni a nastroju pro planovani ¢asu, obvykle za G¢elem zvySeni efektivnosti vyuZziti pracovniho i
osobniho ¢asu.

Mezi nejvyuzivanéjSi techniky uspéchu fizeni ¢asu patfi techniky hospodareni s Casem:

» snimek pracovniho dne

» analyzy zlodéju ¢asu

= aplikace Paretovy formule
= planovani cil

= ABC analyza

Time management je do jisté miry soucasti organizace sebe sama a tim i nezbytnym predpokladem uUspéchu v Zivoté.
Strategie Uspéchu v Zivoté souvisi:

» se vztahem k Zivotu

= se vztahem k druhym

» s Zivotnim cilem

= se smyslem Zivota

* s 0sobni analyzou

» s organizaci sebe sama

Bavi nas se ugit je zkraceny nazev projektu Efektivita ueni a rozvoj klicovych kompetenci zaka SOS Benesov.
Tento dokument podléha archivaci do roku 2025.

Vycvikové kurzy dodavatelsky zajistuje vzdélavaci a poradenskéa spole¢nost SKILLS, spol. s r.o.
www.skills.cz



* Ld
* ** I ..' !
. P Y 8
evropsky ¥k §

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

* %
b 3

Né&zev projektu: Bavi nas se ucit, registra¢ni ¢islo CZ.1.07/1.1.06/02.0066

NEJCASTEJSI PRICINY SPATNE ORGANIZACE PRACE

= neplnim své cile a plany

= mam malo ¢asu na dulezité ukoly

*= nestiham!

= mam malo ¢asu na soukromy Zivot a zabavu

= Casto jsem unaveny a podrazdény

= délam pfilis véci najednou

= mam neporadek na stole a ve svych vécech

= beru si praci domu

= mam mnoho administrativnich akold

= stale mé nékdo vyrusuje

= mnoho Ukoll nedokon&im véas

= mam malo ¢asu na pfipravu

* jen tak sedét a pfemyslet, to si snad viibec nemohu dovolit!
* nevyhovuje mi Zadny systém organizace prace

= uZ jsem to mnohokrat zkousel a stejné to nefungovalo

= nemam ¢as na svého partnera

= rad bych se vénoval také svym détem

= pfesden jim rychle nebo mélo a vecer to dohanim

= malo se pohybuji a sedim hodné u pocitace

= nevim, jak se rychle rozhodnout mezi dvéma dulezitymi ukoly
= chodim pozdé domu

* nevim, co je dulezité

= neumim nékoho odmitnout a stéat si za tim

= neéktefi lidé kaSlou na néjaky systém a mné to zpusobuje problémy
* nevim, jak odmitnout nékoho duleZitého!

= nemam ¢as na ziskavani novych informaci a podnétd
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CVICENI - PRIKLADY CIiLU

ZasSkrtnéte pét z uvedenych ,Zivotnich cil(d“ (podle VaSeho minéni nejvyznamnéjSich) a oznacte je Cisly 1-5 podle poradi
dalezitosti, kterou pro Vas maiji.

» Dokonalé hmotné zajisténi sebe i své rodiny

» Uznani a ocenéni od préatel a vefejnosti

» Jistota a trvalost dosazeného spole¢enského postaveni

= Velmi dobré perspektivy sluzebniho a spoleCenského postupu
»= Byt zaméstnan v profesnim oboru, ktery je velice zajimavy

» Mit dostatek ¢asu pro odpocinek a pro €innosti podle svého uvazeni (tj. pro své zaliby a konicky)
= Klidny, spokojeny a nenarocny Zivot

= Stésti v kruhu rodiny

= Dokonalé porozuméni (opravdova laska) mezi muzem a Zenou
»= Védomi, Ze jsme nékomu uzite¢ni

= Cisté svédomi

= Tvarci aspéchy

= Zivot plny zajimavych zmén a dobrodruZstvi
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PARETUV PRINCIP

Pravidlo 20:80

PFi vynalozeni 20% ¢ast dosdhneme 80% vysledku.
PFi vynaloZeni 80% Casu dosahneme zbylych 20% vysledku.

PODIL MAPLNENTOKOLU PRINOS)
65% 20% 15%

Jak byste toto pravidlo aplikovali na dvou konkrétnich pfikladech ze své praxe?

Které ukoly patfi do kategorie ,A“?
Které ukoly patfi do kategorie ,B“?
Které ukoly patfi do kategorie ,,C*?
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POSTUP PRI ANALYZE ABC

PFi analyze ABC muZete postupovat takto:

10

PwpdPE

N o

Sestavte seznam vSech Ukolu na pfFislusné obdobi (tyden, den, atd.)
Ukoly uspoféadejte podle jejich dileZitosti a hodnoty pro Vasi &innost.
Ocislujte je.

Vyhodnotte Ukoly podle diagramu analyzy ABC:

Prvnich 15% vSech uUkola jsou Ukoly A (velmi dulezité, maji nejvySsSi vyznam pro vykon funkce, nelze je
delegovat)

. DalSich 20% vSech ukold jsou ukoly B (dulezité, vyznamné, Ize je delegovat).

Zbyvajicich 65% vSech Ukoll jsou ukoly C (méné dulezité, nevyznamné, rozhodné je lze delegovat).
Zkontrolujte, zda ¢asy stanovené ve VaSem ¢asovém harmonogramu (uvazovana spotfeba ¢asu) odpovidaji vyznamim
akolu.

= 65% planovaného ¢asu (=cca 3 hod) pro ukoly A
= 20% planovaného ¢asu (= cca 1 hod) pro ukoly B
= 15% planovaného ¢asu (=cca 45 min.) pro Ukoly C

V pfipadé potfeby provedte Upravy.

Presvédcte se, zda ukoly B a C nelze delegovat.
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PLANOVANI UKOLU - Ukol — dle néasledujicich doporuéeni si sestavte svij tydenni
plan do diard nebo predkreslenych tydennich plan.

ZAKLADNI METODA PRACE:
= Sestavte si seznam svych ukold
= Promyslete si, jak dlouho se jim budete pfiblizné vénovat
= Nechte si rezervu na nenadalé udalosti (neplanujte pfilis tésné)

= Urcete si nejdulezitéjSi ukoly (priority) a ukoly, které muzete delegovat na jiné
= OdSkrtnéte si spinéné ukoly a zbyvajici zafadte do nového seznamu - planu

DOPORUCENI:
= Ukoly fadte dle naléhavosti a duleZitosti: naléhavé a dulezité na zacatek, nepodstatné drobnosti na konec
» Rutina Setfi energii - piSte si vS8echny tkoly denné
= Jeden soupis je lepSi nez mnoho poznamek nékde na stole
» Doplfiovani a Skrtani béhem dne udrZzuje seznam ,Zivy“ a vecerni rekapitulace pomaha uzavfit den a utfidit priority na
zitrek

KRITERIA PRO STANOVENI PRIORIT
= TERMIN: je pevné dan a je vyzadovan?
= NASLEDKY: co hrozi pfi nesplnéni tikolu?
= NAVAZNOST PRACI: jsou na Vés zavislé dal3i osoby?
= NADRIZENOST: ptikaz od autority, priority nadfizeného
= VLASTNI PREFERENCE: né&které tkoly udélate radgji, pro nékoho je udélate ochotnéji

11
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Stres je psychicky stav €lovéka, ktery maze vést i k Uzkosti a depresi. Jednou z pfi¢in stresu je i
nezvladani ¢éasové tisné. Té lze predejit spravnym naéasovanim ruznych tkold a tim se pravé zabyva
time management.

PRICINY STRESU

» Préce a fyzikalni podminky (hluk, horko, chlad, tma, vlihkost), rutinni prace

Role v organizaci, tlak na vykon, terminy

* Problémy ve vztazich (na pracovisti, v rodiné)
» Pocity tykajici se zaméstnani nebo kariéry

= Zmeéna Zivotniho stylu (nejistota a Uzkost)

= Nuda, rutina, izolace

= Ztrata blizké bytosti

Snatek, rozvod, stéhovani, nemoc,...

12
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PSYCHICKE PRIZNAKY ,SKODLIVEHO STRESU:*

= Apatie

= Vytésnovani

= Pocit nejistoty

= Zapomnétlivost

» Pocity Uzkosti

» Pocit napéti a vzruseni
= Désivé sny

» Vysoky nervOzni smich
= Pocit nespokojenosti

» Podrazdénost

= Poruchy koncentrace

» Pocit, Ze jsem neSikovny
» Nutkani k placi

= Touha ,zmizet"

Pfemrsténé reakce na slabé podnéty

= Toto vSechno jsou varovné signaly - je to otazka Zivota a smrti.
13
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PROTISTRESOVA OCHRANA PRACE

14

Chovejte se pratelsky

Plnte Ukoly podle jejich dulezitosti
Stanovte si cilové datum

Nenechte se ovladat praci

Doprejte si kratky odpocéinek

Omezte hluk ve svém okoli

Nauéte se omezovat pracovni tempo
Vyhybejte se prepracovani

DodrZujte plan pracovnich schtizek
Zkrat'te telefonické hovory

Problémy reSte okamZzité. OdloZte své starosti na pozdéji
Rozdélte své problémy dle dllezZitosti
Bud'te pfipraveni na zménu

Omezte ruSiveé vlivy na pracovisti
Uvolnéte se a tfi minuty relaxujte

Bavi nas se ugit je zkraceny nazev projektu Efektivita ueni a rozvoj klicovych kompetenci zaka SOS Benesov.
Tento dokument podléha archivaci do roku 2025.

Vycvikové kurzy dodavatelsky zajistuje vzdélavaci a poradenskéa spole¢nost SKILLS, spol. s r.o.
www.skills.cz



* %
b 3

* L
* ** I ..' !
- L]
evropsky e w* f §

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Né&zev projektu: Bavi nas se ucit, registra¢ni ¢islo CZ.1.07/1.1.06/02.0066

PREVENTIVNI OPATRENI

Myslete realisticky
Jednejte zodpovédné
Naucte se myslet pozitivné
Realizujte své plany

N

= Najdéte svou oblibenou éinnost

* Planujte sviij volny ¢as

= Dopfrejte si minutovy odpoé€inek

» Doprejte si duSevni odpoéinek

= Pedlivé si vybirejte televizni pofady

= Udrzujte pravidelné vztahy s prateli

= Udélejte si prostor pro své zaliby

» SnaZte se lépe poznat vaSe télo

» Pravidelné se zbavujte ,Skodlivého* stresu
» SnaZte se aktivné vyuZzit prestavek v praci
» Podélte se o domaci prace

= Naplanujte si odpocéinek jako odménu za vykonanou praci
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NEVHODNE PRISTUPY KE STRESU

1. AGRESIVNI JEDNANI

Agresivni chovani se projevuje zdmérem ublizit, poSkodit, diskvalifikovat druhého a nejednat s nim ohleduplné.
Vztah mezi rozumem a emocemi: rozum vytvari obrazy o vnéjSim svété a emoce vyjadfuji vztah subjektu k témto obrazim.

Do agresivniho chovani transformujeme nasi Gzkost. Agrese se tak stava ,,adaptaénim aktem.” Mechanismus
fungovani: retéz ,obét’ - agrese - obét*

2. OBRANNE MECHANISMY

Uplatriuji se vétSinou nevédomé. VZdy se jedna o urcité zkresleni skute¢nosti.
MuzZeme se setkat s nasledujicimi typy obrannych mechanismu:

1.

NookwnN

©

16

POPRENI - nechceme brat na védomi a svym chovanim popirame skuteénosti, které jsou nepfijemné a s nimiz si
nevime rady

VYTESNENI - &lovék se uvédoméni brani, vyporadavame se s nezadoucimi impulsy, které se rodi v nas
SOCIALNI IZOLACE - odmitani socialniho kontaktu s druhymi lidmi, oslabeni psychickych vazeb

ZNEHYBNENI - snaha stat se nenapadnym, a tak uniknout

IDENTIFIKACE - tésna vazba, kter4 vede k prfejimani postoju, napodobovani druhého i popfeni sama sebe
REGRESE - pouZiti nedospélych zpusobl reagovani, navrat k dfivéjSim formam chovani

RACIONALIZACE - nachazeni rozumnych a spolecensky pfijatelnych divodd k ospravedinéni urcitych €innosti, které
by mohly byt podrobeny nepfiznivé kritice

PROJEKCE - naSe vlastni tendence a motivy se podsunou jinym lidem

OPACNE CHOVANI - nepfijatelné sklony jsou pfekompenzovany Zadoucim zpGsobem chovani

10 INTROJEKCE - bezvyhradné pfijeti pozadavkd a norem okoli do vlastniho nitra
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3. NEVHODNE zZPUSOBY CHOVANI
Lidé ¢asto v naroc¢nych situacich upravuji své chovani nevhodnym smérem nebo se uchyli ke konzumaci nevhodnych
prostfedku za ucelem: ulevit si od napéti, alespori na chvili se zbavit tizivého pocitu, dostat se z nepfijemného stavu mysli.

Nevhodné prostifedky jsou: alkohol, kofein, nikotin, psychotropni latky, analgetika.

NejCastéjsi formy kompenzacniho chovani: prejidani, hraska vasen, promiskuitni sex.
Nevhodnost U¢inku spoCiva v tom, Ze pfiznaky stresu se pouze zastiraji. Realita je pfekryvana a oddaluje se moznost napravy.

Zdravotni disledky nezvladnutého stresu:

» kardiovaskularni onemocnéni

* nemoci zaZivaciho traktu

= Dbolesti hlavy a zad

» KkoZni a alergicka onemocnéni

» sniZzena obranyschopnost organismu
= psychické obtize
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FYZICKA AKTIVITA, ODPOCINEK A JEJICH VZTAH KE STRESU

FYZICKA AKTIVITA

K odolnosti proti vS8em stresorGm pomaha tvorba endogennich opiatu. | kdyZ si to neuvédomujeme, ovliviuji nase mysleni,
naladu, chovéni, vali, ¢innost vnitfnich organu a citlivost k bolesti. Tyto latky se vyplavuji pfi télesné aktivité.

Cvi€eni k pfeladéni organismu na zvySenou tvorbu endogennich opiatua:

= 20 minut télesné aktivity denné
= doporucené formy: béh, jizda na kole, plavani
» pfi cviCeni dosahnout tepové frekvence v intervalu:

minimalni tepova frekvence 180 minus vék
maximalni tepova frekvence 220 minus vék

= 40 dni cvi€it zpasobem popsanych v pfedchozich bodech, Zadny den nevynechat

Pozor: je nebezpelné zvySené zatéZovat organismus télesnou aktivitou pfi nachlazeni a jinych infekcich.
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ODPOCINEK:
Zasady pro odpoc¢inek:
= Zména typu €innosti (duSevni praci vymeénit za aktivitu télesnou)
» Rdznorodost (zaradit do svého programu kulturu apod.)
= Je-li to mozné, alespon na ¢ast odpocinku opustit prostfedi, kde se pohybujeme cely pracovni tyden.

» Nevybirat si dovolenou po dnech, alespor na dva az tfi tydny zménit prostiedi.

19

Bavi nas se ugit je zkraceny nazev projektu Efektivita ueni a rozvoj klicovych kompetenci zaka SOS Benesov.
Tento dokument podléha archivaci do roku 2025.

Vycvikové kurzy dodavatelsky zajistuje vzdélavaci a poradenskéa spole¢nost SKILLS, spol. s r.o.
www.skills.cz



* %
b 3

* L
* ** I ..' !
- L]
evropsky e w* f §

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Né&zev projektu: Bavi nas se ucit, registra¢ni ¢islo CZ.1.07/1.1.06/02.0066

ROZPOZNANI STRESU
Psychologickym indikatorem je emo&né negativni napéti.
NA STRES REAGUJEME:

1. Fyziologicky - staZzené svaly, nepravidelné dychani, zpocené dlané, studené prsty, vyschla Usta, zavraté, buseni srdce,
sevieny Zaludek, nuceni na zvraceni, Casné moceni, prijem, zataté Celisti, neklidné pfechazeni

2. DuSevné - neschopnost soustfedéni, obtizné&jSi rozhodovani, ztrata sebedlavéry, neopodstatnénd Gnava, selhani
pameéti, pocit ¢asového tlaku, unadhlena rozhodnuti.

3. Emocionalné - podradzdénost ¢i vybuchy hnévu , stav Uzkosti, iracionélni strach ¢i panika, zvySeny cynismus, pfehnana
agresivita, zvySena naladovost, pla¢, obavy z kritiky , pocity splinu, beznadéje, nejistoty, viny, vzteku.

4. Zpusobem chovani - zvySené koureni &i piti alkoholu, zvySena &i snizena konzumace jidla, delSi ¢i kratSi spanek,
okusovani nehtd, vytrhavani vlasu, stahnuti se ze spole¢nosti, zanedbavéani vzhledu ¢i hygieny.

Negativni vliv - u chronickych zatézi povazuje jedinec za normu to, Ze nedokaze doopravdy odpocivat, uvolnit se radovat se
z malickosti apod.

Pozitivni vliv - ma-li jedinec moznost obnovit svou duSevni rovnovahu, mohou byt stresové situace pfilezitosti k sebepoznani,
poznani vlastnich moznosti a mohou stimulovat osobnostni zrani.
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RELAXACE

S psychickym napétim je spojené i napéti svalové. Pravidelnym cvi¢enim Ize odstranit svalové napéti, dosahnout uvolnéni
v téle. Dusledkem je i psychicka uleva.

Napéti Ize vyrazné snizit tim, Ze si lehneme, zavieme odi, nau¢ime se nevnimat vnéjSi hluk a budeme relaxovat celé télo.
Relaxace znamena nepfitomnost jakéhokoli pohybu. | nejmensi pohyb znamena kontrakci (staZzeni) svald, kterd vyvolava
napéti. Praktické provadéni relaxace je spojené se spravnym rytmem dychani. Uvédomeéni si rytmu a hloubky dechu vyrazné
ovlivni pocit uvolnénosti.

Relaxace se provadi nejCastgji vleze (nékdy i vsedé), v podminkéch, které zaru€uji klid a nerusenost prozivani. Pokud techniku
relaxace zvladnete, naucite se relaxovat v jakékoli poloze a prostiedi. A to i béhem nékolika vtefin.
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