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NEJ AST JŠÍ P INY ASOVÝCH ZTRÁT 
 

 STANOVENÍ NEEFEKTIVNÍHO CÍLE 
 NESTANOVENÍ PRIORIT 
 ODKLÁDÁNÍ EŠENÍ 
 MALÁ KONCENTRACE NA CÍL 
 NEDELEGOVÁNÍ PRAVOMOCÍ 
 NEEFEKTIVNÍ TELEFONOVÁNÍ NEBO JEDNÁNÍ 
 NEZVLÁDNUTÉ ODMÍTNUTÍ 
 NEEFEKTIVNÍ PORADY 
 NECHÁNÍ SE VYRUŠIT 
 SNAHA O PERFEKCIONISMUS 
 NEPO ÁDEK A NEUSTÁLÉ HLEDÁNÍ PODKLAD  
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STANOVENÍ CÍL  
 

1. Ú EL    PRO ? 
 

              Za jakým ú elem to d lám? 
Jaký je smysl? 
Co to pro mne znamená? 
 

2. OBSAH    JAK? 
 

                     Jak toho docílím? 
Co k tomu pot ebuji? 
Je to reálné? 
Jaké použiji metody, postupy, osoby, opat ení, aktivity...? 
 

3. VÝSLEDEK    CO? 
 

                     Co budu sledovat?  
Jaká budou kritéria úsp chu? 
Jak to budu m it a ov ovat? 
 

4. TRVÁNÍ    KDY? 
 

                          Jak dlouho? 
Jaký je termín dokon ení? 
Kolik asu na to pot ebuji? 
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EFEKTIVNÍ ROZSAH PLÁNOVÁNÍ 
 

íklad rozsahu denního plánování: 
 
             Plánované aktivity    Ne ekané aktivity    Spontánní aktivity 
                       60%                         20%      20% 
       (zaznamenané a asov  
       omezené úkoly a innosti, 
 termíny, p ípravy, rozvahy, apod.) 
 
 
 
Doporu ení pro plánování úkol  a inností: 
 
Na záv r ud lejte rekapitulaci dne a plán na druhý den 
 
 

 Ukon ete innosti s v domím, že jste uzav eli tento den 
 B hem dne budete muset být pružný a asto upravovat sv j plán 
 Myslete p edevším na nejd ležit jší úkoly a innosti 
 Dejte si pozor na nenaléhavé d ležité úkoly, protože se snadno odkládají 
 Ned ležité, ale nutné úkoly si dávejte do asových blok , kdy je pro Vás nejvhodn jší doba 
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SOU ASNÉ TENDENCE A PROBLÉMY SEBE ÍZENÍ 
 
Sebe ízení 
 
= znamená soubor ur itých neustále se zdokonalujících postup  a návyk , které nám umožní cílev domé chování, jednání a 
vystupování v prost edí, v n mž žijeme.  
 
= ur itá vlastnost, nebo schopnost um t kontrolovat a efektivn  organizovat své innosti, které vykonáváme. 
 
V dnešním sv  je kladen p edevším d raz na výkonnost zam stnanc , na as. Lidé nedokážou efektivn  plánovat, 
organizovat svou práci a úkoly, neum jí rozlišovat prioritní úkoly 
 

To vše vede ke stresu 
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TIMEMANAGEMENT A JEHO VÝZNAM 
 
Time management 
 
= sada postup , doporu ení a nástroj  pro plánování asu, obvykle za ú elem zvýšení efektivnosti využití pracovního i 
osobního asu. 
 
Mezi nejvyužívan jší techniky úsp chu ízení asu pat í techniky hospoda ení s asem: 
 

 snímek pracovního dne 
 analýzy zlod asu 
 aplikace Paretovy formule 
 plánování cíl  
 ABC analýza 

 
Time management je do jisté míry sou ástí organizace sebe sama a tím i nezbytným p edpokladem úsp chu v život . 
 
Strategie úsp chu v život  souvisí: 
 

 se vztahem k životu 
 se vztahem k druhým 
 s životním cílem 
 se smyslem života 
 s osobní analýzou 
 s organizací sebe sama 
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NEJ AST JŠÍ P INY ŠPATNÉ ORGANIZACE PRÁCE 
 

 neplním své cíle a plány 
 mám málo asu na d ležité úkoly 
 nestíhám! 
 mám málo asu na soukromý život a zábavu 

asto jsem unavený a podrážd ný 
 d lám p íliš v cí najednou 
 mám nepo ádek na stole a ve svých v cech 
 beru si práci dom  
 mám mnoho administrativních úkol  
 stále m  n kdo vyrušuje 
 mnoho úkol  nedokon ím v as 
 mám málo asu na p ípravu 
 jen tak sed t a p emýšlet, to si snad v bec nemohu dovolit! 
 nevyhovuje mi žádný systém organizace práce 
 už jsem to mnohokrát zkoušel a stejn  to nefungovalo 
 nemám as na svého partnera 
 rád bych se v noval také svým d tem 
 p es den jím rychle nebo málo a ve er to doháním 
 málo se pohybuji a sedím hodn  u po íta e 
 nevím, jak se rychle rozhodnout mezi dv ma d ležitými úkoly 
 chodím pozd  dom  
 nevím, co je d ležité 
 neumím n koho odmítnout a stát si za tím 
 n kte í lidé kašlou na n jaký systém a mn  to zp sobuje problémy 
 nevím, jak odmítnout n koho d ležitého! 
 nemám as na získávání nových informací a podn  
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CVI ENÍ - P ÍKLADY CÍL  
 
Zaškrtn te p t z uvedených „životních cíl “ (podle Vašeho mín ní nejvýznamn jších) a ozna te je ísly 1-5 podle po adí 

ležitosti, kterou pro Vás mají.  
 

 Dokonalé hmotné zajišt ní sebe i své rodiny 
 Uznání a ocen ní od p átel a ve ejnosti 
 Jistota a trvalost dosaženého spole enského postavení 
 Velmi dobré perspektivy služebního a spole enského postupu 
 Být zam stnán v profesním oboru, který je velice zajímavý 
 Mít dostatek asu pro odpo inek a pro innosti podle svého uvážení (tj. pro své záliby a koní ky) 
 Klidný, spokojený a nenáro ný život 
 Št stí v kruhu rodiny 
 Dokonalé porozum ní (opravdová láska) mezi mužem a ženou 
 V domí, že jsme n komu užite ní 

isté sv domí 
 Tv í úsp chy 
 Život plný zajímavých zm n a dobrodružství 
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PARET V PRINCIP 
 
Pravidlo 20:80 

i vynaložení 20% as  dosáhneme 80% výsledku. 
i vynaložení 80% asu dosáhneme zbylých 20% výsledku. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jak byste toto pravidlo aplikovali na dvou konkrétních p íkladech ze své praxe? 
 
Které úkoly pat í do kategorie „A“? 
Které úkoly pat í do kategorie „B“? 
Které úkoly pat í do kategorie „C“? 
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POSTUP P I ANALÝZE ABC 
 

i analýze ABC m žete postupovat takto: 
 

1. Sestavte seznam všech úkol  na p íslušné období (týden, den, atd.) 
2. Úkoly uspo ádejte podle jejich d ležitosti a hodnoty pro Vaši innost. 
3. O íslujte je. 
4. Vyhodno te úkoly podle diagramu analýzy ABC: 

 
A. Prvních 15% všech úkol  jsou úkoly A (velmi d ležité, mají nejvyšší význam pro výkon funkce, nelze je 

delegovat) 
B. Dalších 20% všech úkol  jsou úkoly B (d ležité, významné, lze je delegovat). 
C. Zbývajících 65% všech úkol  jsou úkoly C (mén  d ležité, nevýznamné, rozhodn  je lze delegovat). 

 
5. Zkontrolujte, zda asy stanovené ve Vašem asovém harmonogramu (uvažovaná spot eba asu) odpovídají význam m 

úkol . 
  

 65% plánovaného asu (=cca 3 hod) pro úkoly A 
 20% plánovaného asu (= cca 1 hod) pro úkoly B 
 15% plánovaného asu (=cca 45 min.) pro úkoly C 

 
6. V p ípad  pot eby prove te úpravy. 
7. P esv te se, zda úkoly B a C nelze delegovat.  
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PLÁNOVÁNÍ ÚKOL    –    Úkol – dle následujících doporu ení si sestavte sv j týdenní 
plán do diá  nebo p edkreslených týdenních plán . 

 
ZÁKLADNÍ METODA PRÁCE: 

 Sestavte si seznam svých úkol  
 Promyslete si, jak dlouho se jim budete p ibližn  v novat 
 Nechte si rezervu na nenadálé události (neplánujte p íliš t sn ) 
 Ur ete si nejd ležit jší úkoly (priority) a úkoly, které m žete delegovat na jiné 
 Odškrtn te si spln né úkoly a zbývající za te do nového seznamu - plánu 

 
DOPORU ENÍ: 

 Úkoly te dle naléhavosti a d ležitosti: naléhavé a d ležité na za átek, nepodstatné drobnosti na konec 
 Rutina šet í energii - pište si všechny úkoly denn  
 Jeden soupis je lepší než mnoho poznámek n kde na stole 
 Dopl ování a škrtání b hem dne udržuje seznam „živý“ a ve erní rekapitulace pomáhá uzav ít den a ut ídit priority na 

zít ek 
 
KRITÉRIA PRO STANOVENÍ PRIORIT 

 TERMÍN: je pevn  dán a je vyžadován? 
 NÁSLEDKY: co hrozí p i nespln ní úkolu? 
 NÁVAZNOST PRACÍ: jsou na Vás závislé další osoby? 
 NAD ÍZENOST: p íkaz od autority, priority nad ízeného 
 VLASTNÍ PREFERENCE: n které úkoly ud láte rad ji, pro n koho je ud láte ochotn ji 
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Stres je psychický stav lov ka, který m že vést i k úzkosti a depresi. Jednou z p in stresu je i 
nezvládání asové tísn . Té lze p edejít správným na asováním r zných úkol  a tím se práv  zabývá 
time management.  
 

INY STRESU 

 Práce a fyzikální podmínky (hluk, horko, chlad, tma, vlhkost), rutinní práce 

 Role  v organizaci, tlak na výkon, termíny 

 Problémy ve vztazích (na pracovišti, v rodin ) 

 Pocity týkající se zam stnání nebo kariéry 

 Zm na životního stylu (nejistota a úzkost) 

 Nuda, rutina, izolace 

 Ztráta blízké bytosti 

 S atek, rozvod, st hování, nemoc,... 
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PSYCHICKÉ P ÍZNAKY „ŠKODLIVÉHO STRESU:“ 
 

 Apatie 
 Vyt ování 
 Pocit nejistoty 
 Zapomn tlivost 
 Pocity úzkosti 
 Pocit nap tí a vzrušení 
 D sivé sny 
 Vysoký nervózní smích  
 Pocit nespokojenosti 
 Podrážd nost 
 Poruchy koncentrace 
 Pocit, že jsem nešikovný 
 Nutkání k plá i 
 Touha „zmizet“ 
 P emršt né reakce na slabé podn ty 

 Toto všechno jsou varovné signály - je to otázka života a smrti. 
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PROTISTRESOVÁ OCHRANA PRÁCE 

 Chovejte se p átelsky 
 Pl te úkoly podle jejich d ležitosti 
 Stanovte si cílové datum 
 Nenechte se ovládat prací 
 Dop ejte si krátký odpo inek 
 Omezte hluk ve svém okolí 
 Nau te se omezovat pracovní tempo 
 Vyhýbejte se p epracování 
 Dodržujte plán pracovních sch zek 
 Zkra te telefonické hovory 
 Problémy ešte okamžit . Odložte své starosti na pozd ji 
 Rozd lte své problémy dle d ležitosti 
 Bu te p ipravení na zm nu 
 Omezte rušivé vlivy na pracovišti 
 Uvoln te se a t i minuty relaxujte 
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PREVENTIVNÍ OPAT ENÍ 
 

1. Myslete realisticky 
2. Jednejte zodpov dn  
3. Nau te se myslet pozitivn  
4. Realizujte své plány 

 
 

 Najd te svou oblíbenou innost 
 Plánujte sv j volný as 
 Dop ejte si minutový odpo inek 
 Dop ejte si duševní odpo inek 
 Pe liv  si vybírejte televizní po ady 
 Udržujte pravidelné vztahy s p áteli 
 Ud lejte si prostor pro své záliby 
 Snažte se lépe poznat vaše t lo 
 Pravideln  se zbavujte „škodlivého“ stresu 
 Snažte se aktivn  využít p estávek v práci 
 Pod lte se o domácí práce 
 Naplánujte si odpo inek jako odm nu za vykonanou práci 
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NEVHODNÉ P ÍSTUPY KE STRESU 
 

1. AGRESIVNÍ JEDNÁNÍ 
 Agresivní chování se projevuje zám rem ublížit, poškodit, diskvalifikovat druhého a nejednat s ním ohledupln .  
Vztah mezi rozumem a emocemi: rozum vytvá í obrazy o vn jším sv  a emoce vyjad ují vztah subjektu k t mto obraz m.  
 
Do agresivního chování transformujeme naší úzkost. Agrese se tak stává „adapta ním aktem.“ Mechanismus 
fungování: et z „ob  - agrese - ob “ 
 

2. OBRANNÉ MECHANISMY 
Uplat ují se v tšinou nev dom . Vždy se jedná o ur ité zkreslení skute nosti.  

žeme se setkat s následujícími typy obranných mechanism : 
 

1. POP ENÍ - nechceme brát na v domí a svým chováním popíráme skute nosti, které jsou nep íjemné a s nimiž si 
nevíme rady 

2. VYT SN NÍ - lov k se uv dom ní brání, vypo ádáváme se s nežádoucími impulsy, které se rodí v nás 
3. SOCIÁLNÍ IZOLACE - odmítání sociálního kontaktu s druhými lidmi, oslabení psychických vazeb 
4. ZNEHYBN NÍ - snaha stát se nenápadným, a tak uniknout 
5.  IDENTIFIKACE - t sná vazba, která vede k p ejímání postoj , napodobování druhého i pop ení sama sebe 
6. REGRESE - použití nedosp lých zp sob  reagování, návrat k d ív jším formám chování 
7. RACIONALIZACE - nacházení rozumných a spole ensky p ijatelných d vod  k ospravedln ní ur itých inností, které 

by mohly být podrobeny nep íznivé kritice 
8. PROJEKCE - naše vlastní tendence a motivy se podsunou jiným lidem 
9. OPA NÉ CHOVÁNÍ - nep ijatelné sklony jsou p ekompenzovány žádoucím zp sobem chování  

10. INTROJEKCE - bezvýhradné p ijetí požadavk  a norem okolí do vlastního nitra 
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3. NEVHODNÉ ZP SOBY CHOVÁNÍ 

Lidé asto v náro ných situacích upravují své chování nevhodným sm rem nebo se uchýlí ke konzumaci nevhodných 
prost edk  za ú elem: ulevit si od nap tí, alespo  na chvíli se zbavit tíživého pocitu, dostat se z nep íjemného stavu mysli. 
 
Nevhodné prost edky jsou: alkohol, kofein, nikotin, psychotropní látky, analgetika. 
Nej ast jší formy kompenza ního chování: p ejídání, hrá ská váše , promiskuitní sex. 
Nevhodnost ú inku spo ívá v tom, že p íznaky stresu se pouze zastírají. Realita je p ekrývána a oddaluje se možnost nápravy. 
 
Zdravotní d sledky nezvládnutého stresu: 
 

 kardiovaskulární onemocn ní 
 nemoci zažívacího traktu 
 bolesti hlavy a zad 
 kožní a alergická onemocn ní 
 snížená obranyschopnost organismu 
 psychické obtíže 
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FYZICKÁ AKTIVITA, ODPO INEK A JEJICH VZTAH KE STRESU 
 
FYZICKÁ AKTIVITA 
 
K odolnosti proti všem stresor m pomáhá tvorba endogenních opiát . I když si to neuv domujeme, ovliv ují naše myšlení, 
náladu, chování, v li, innost vnit ních orgán  a citlivost k bolesti. Tyto látky se vyplavují p i t lesné aktivit .  
 
Cvi ení k p elad ní organismu na zvýšenou tvorbu endogenních opiát : 
 

 20 minut t lesné aktivity denn  
 doporu ené formy: b h, jízda na kole, plavání 
 p i cvi ení dosáhnout tepové frekvence v intervalu: 

minimální tepová frekvence 180 mínus v k 
maximální tepová frekvence 220 mínus v k 

 40 dní cvi it zp sobem popsaných v p edchozích bodech, žádný den nevynechat 
 
 
Pozor: je nebezpe né zvýšen  zat žovat organismus t lesnou aktivitou p i nachlazení a jiných infekcích. 
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ODPO INEK: 
 
Zásady pro odpo inek: 
 

 Zm na typu innosti (duševní práci vym nit za aktivitu t lesnou) 
 
 R znorodost (za adit do svého programu kulturu apod.) 

 
 Je-li to možné, alespo  na ást odpo inku opustit prost edí, kde se pohybujeme celý pracovní týden. 

 
 Nevybírat si dovolenou po dnech, alespo  na dva až t i týdny zm nit prost edí. 
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ROZPOZNÁNÍ STRESU 
 
Psychologickým indikátorem je emo  negativní nap tí. 
 
NA STRES REAGUJEME: 
 

1. Fyziologicky - stažené svaly, nepravidelné dýchání, zpocené dlan , studené prsty, vyschlá ústa, závrat , bušení srdce, 
sev ený žaludek, nucení na zvracení, asné mo ení, pr jem, za até elisti, neklidné p echázení 

 
2. Duševn  - neschopnost soust ed ní, obtížn jší rozhodování, ztráta sebed ry, neopodstatn ná únava, selhání 

pam ti, pocit asového tlaku, unáhlená rozhodnutí. 
 

3. Emocionáln  - podrážd nost i výbuchy hn vu , stav úzkosti, iracionální strach i panika, zvýšený cynismus, p ehnaná 
agresivita, zvýšená náladovost, plá , obavy z kritiky , pocity splínu, beznad je, nejistoty, viny, vzteku. 

 
4. Zp sobem chování - zvýšené kou ení i pití alkoholu, zvýšená i snížená konzumace jídla, delší i kratší spánek, 

okusování neht , vytrhávání vlas , stáhnutí se ze spole nosti, zanedbávání vzhledu i hygieny. 
 
Negativní vliv - u chronických zát ží považuje jedinec za normu to, že nedokáže doopravdy odpo ívat, uvolnit se radovat se 
z mali kosti apod.  
 
Pozitivní vliv - má-li jedinec možnost obnovit svou duševní rovnováhu, mohou být stresové situace p íležitostí k sebepoznání, 
poznání vlastních možností a mohou stimulovat osobnostní zrání. 
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RELAXACE 
 
S psychickým nap tím je spojené i nap tí svalové. Pravidelným cvi ením lze odstranit svalové nap tí, dosáhnout uvoln ní 
v t le. D sledkem je i psychická úleva. 
 
Nap tí lze výrazn  snížit tím, že si lehneme, zav eme o i, nau íme se nevnímat vn jší hluk a budeme relaxovat celé t lo.  
Relaxace znamená nep ítomnost jakéhokoli pohybu. I nejmenší pohyb znamená kontrakci (stažení) sval , která vyvolává 
nap tí. Praktické provád ní relaxace je spojené se správným rytmem dýchání. Uv dom ní si rytmu a hloubky dechu výrazn  
ovlivní pocit uvoln nosti. 
 
Relaxace se provádí nej ast ji vleže (n kdy i vsed ), v podmínkách, které zaru ují klid a nerušenost prožívání. Pokud techniku 
relaxace zvládnete, nau íte se relaxovat v jakékoli poloze a prost edí. A to i b hem n kolika vte in.  
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