
Time-management a hluboká práceČást II꞉ Hluboká práce a pracovní pauzy  lukáš havránek







vyrušeníhluk teamsyvzpomínkajsem ve stresu starosti

... ...
... ...



vyrušeníhluk teamsyvzpomínkajsem ve stresu starosti

... ...
... ...





PROTOŽE V 21.ST. PRACUJEME PŘEDEVŠÍM HLAVOU, JE ROZPTÝLENÁ POZORNOST TAKOVÝ PROBLÉM, JAKO BYCHOM V 19.ST. NEMĚLI JEDNU KONČETINU.



hluboká práce aneb učte se 100% soustředění1





hlubokápráce mělkápráce



hlubokápráce mělkáprácex???



???co pro vás představuje vrcholhluboké práce? u jaké činnostise musíte skutečně soustředit?



hlubokáprácemělká práce
poměrhp/mp?



JAK POSTUPOVAT?
1) NAPLÁNOVAT 



JAK POSTUPOVAT?
1) NAPLÁNOVAT‑ V TODO seznamech označovat HP 



JAK POSTUPOVAT?
1) NAPLÁNOVAT‑ V TODO seznamech označovat HP ‑ Dlouhodobě opakující se událost NEBO   jen na následující den či týden



JAK POSTUPOVAT?
1) NAPLÁNOVAT‑ V TODO seznamech označovat HP ‑ Dlouhodobě opakující se událost NEBO   jen na následující den či týden‑ Začít opatrně: 1x 2h blok týdně stačí



JAK POSTUPOVAT?
1) NAPLÁNOVAT‑ V TODO seznamech označovat HP ‑ Dlouhodobě opakující se událost NEBO   jen na následující den či týden‑ Začít opatrně: 1x 2h blok týdně stačí
2) VYTVOŘIT PODMÍNKY



AŽ NASTANE ČAS HLUBOKÉ PRÁCE꞉
NAPŘ.‑ booknout si zasedačku ‑ opustit pracovní místo‑ odložit telefon‑ vypnout wifi či data‑ pozavírat veškerá okna a chaty‑ vypnout notifikace‑ spustit pomodoro‑ vlaječka „soustředím se”‑ nasadit sluchátka‑ počítač bez internetu



2pracovní přestávkyaneb naučte se mentálníreset







POKUD V TOMTO STAVU ZKUSÍTE „ZRYCHLIT” TAK...
...ZLOMTE VAZ.



???máte subjektivně pocit, že si dávátedostatek pracovních pauz? nebo spíš jedete „do padnutí”?



experiment



m u l t i t a s k1 2 3 4 5 6 7 8 9a b c d e f g h i



m u l t i t a s k1 2 3 4 5 6 7 8 9a b c d e f g h ipočet vteřin꞉......



m u l t i t a s k1 2 3 4 5 6 7 8 9a b c d e f g h ipočet vteřin꞉......



TŘÍŠTĚNÍ A PŘEPÍNÁNÍ POZORNOSTI SNIŽUJE EFEKTIVITU PRÁCE 
 Lang, A., & Chrzan, J.  .)ࠄࠀ߿ࠁ(Media multitasking: Good, bad, or ugly?. Annals of the International Communication Association, .ࠇࠁࠀ‑ࠈࠈ ,(ࠀ)ࠈࠂ



???jak funguje naše pozornost?



PRACOVNÍ PAMĚŤMOZEK PRACUJE VĚDOMĚ SE ČTYŘMI RŮZNÝMI INFORMACEMI NAJEDNOU



PRACOVNÍ PAMĚŤMOZEK PRACUJE VĚDOMĚ SE ČTYŘMI RŮZNÝMI INFORMACEMI NAJEDNOU

+ zbytková pozornost



KOLIK ČASU ZÍSKÁME, KDYŽ SPĚCHÁME, NEDÁVÁME SI PAUZY?
O KOLIK VÍCE STIHNEME, KDYŽ SPĚCHÁME A JSME VE STRESU?



„RYCHLOST” PRÁCE, MÍRA STRESU, ÚSILÍ ČI DŘINA, V DNEŠNÍ DOBĚ NEVYPOVÍDÁ O KVALITĚ PRÁCE



TVRDÁ PRÁCEMakám, dokud to aspoň trochu jde, často ve stresu a pocitu nestíhání, dělám si starosti o výsledek práce,představa přestávky mě stresuje.VSCHYTRÁ PRÁCE



TVRDÁ PRÁCEMakám, dokud to aspoň trochu jde, často ve stresu a pocitu nestíhání, dělám si starosti o výsledek práce,představa přestávky mě stresuje.VSCHYTRÁ PRÁCEVím, které úkoly jsou ty nejpodstatnějšía odbavuji je prioritně, předvídám komplikace, práci zahajuji zcela soustředěn/a, neztrácím čas (chybami, odkládáním)přestávky mi toto umožňují.





časfocus

Dababneh, A. J., Swanson, N., & Shell, R. L.  .)ࠀ߿߿ࠁ(Impact of added rest breaks on the productivity and well being of workers. Ergonomics, .ࠃࠆࠀ‑ࠃࠅࠀ ,(ࠁ)ࠃࠃ



časfocus

Dababneh, A. J., Swanson, N., & Shell, R. L.  .)ࠀ߿߿ࠁ(Impact of added rest breaks on the productivity and well being of workers. Ergonomics, .ࠃࠆࠀ‑ࠃࠅࠀ ,(ࠁ)ࠃࠃ



časfocus
1s‑15min

Dababneh, A. J., Swanson, N., & Shell, R. L.  .)ࠀ߿߿ࠁ(Impact of added rest breaks on the productivity and well being of workers. Ergonomics, .ࠃࠆࠀ‑ࠃࠅࠀ ,(ࠁ)ࠃࠃ



časfocus
1s‑15min

vyrušení,multitasking
Dababneh, A. J., Swanson, N., & Shell, R. L.  .)ࠀ߿߿ࠁ(Impact of added rest breaks on the productivity and well being of workers. Ergonomics, .ࠃࠆࠀ‑ࠃࠅࠀ ,(ࠁ)ࠃࠃ



přepálení
časfocus

Dababneh, A. J., Swanson, N., & Shell, R. L.  .)ࠀ߿߿ࠁ(Impact of added rest breaks on the productivity and well being of workers. Ergonomics, .ࠃࠆࠀ‑ࠃࠅࠀ ,(ࠁ)ࠃࠃ







„VČERA BYLO POZDĚ!VŠECHNO HOŘÍ!ASAP!SVĚT SE ZBOŘÍ!”



časfocus
efektivita

Dababneh, A. J., Swanson, N., & Shell, R. L.  .)ࠀ߿߿ࠁ(Impact of added rest breaks on the productivity and well being of workers. Ergonomics, .ࠃࠆࠀ‑ࠃࠅࠀ ,(ࠁ)ࠃࠃ



časfocus
efektivita
??? minutDababneh, A. J., Swanson, N., & Shell, R. L.  .)ࠀ߿߿ࠁ(Impact of added rest breaks on the productivity and well being of workers. Ergonomics, .ࠃࠆࠀ‑ࠃࠅࠀ ,(ࠁ)ࠃࠃ



časfocus
efektivita
5 ‑ 50 minutDababneh, A. J., Swanson, N., & Shell, R. L.  .)ࠀ߿߿ࠁ(Impact of added rest breaks on the productivity and well being of workers. Ergonomics, .ࠃࠆࠀ‑ࠃࠅࠀ ,(ࠁ)ࠃࠃ







ČÍM TY PAUZY ALE VYPLŇOVAT?



ATTENTION RESTORATION THEORYTeorie obnovení pozornosti (ART)
Řízená pozornost (directed at.)Náročná na udržení, vyčerpává nás.



ATTENTION RESTORATION THEORYTeorie obnovení pozornosti (ART)
Řízená pozornost (directed at.)Náročná na udržení, vyčerpává nás.

Mimovolná pozornost (involuntary at.)Pozornost přitahovaná „sama od sebe”.



ATTENTION RESTORATION THEORYTeorie obnovení pozornosti (ART)
Řízená pozornost (directed at.)Náročná na udržení, vyčerpává nás.

Mimovolná pozornost (involuntary at.)Pozornost přitahovaná „sama od sebe”.CÍL꞉ Zaměstnat mimovolnou pozornost tak, aby si ta řízená mohla odpočinout (a dosáhnout resetu).



ATTENTION RESTORATION THEORYTeorie obnovení pozornosti (ART)
JAK?Jemné zaujetí (soft fascination).Příroda přináší jemné, nevtíravé podněty (pohyb listí, voda, obloha), které zaměstnají mimovolnou pozornost.Podněty z přírody mají nižší kognitivní náročnost (na rozdíl od městského prostředí).



ATTENTION RESTORATION THEORYTeorie obnovení pozornosti (ART)
JAK URČITĚ NE?Neodbytné zaujetí (hard fascination).Podněty, které příliš pohltí, zvyšují vzrušení a nutí mozek přepínat, toužit a být ostražitý. Nedovolí mysli volně bloumat –  neobnovují řízenou pozornost.Sociální sítě, scrollování, zprávy, emaily, náročné konverzace

x



ATTENTION RESTORATION THEORYTeorie obnovení pozornosti (ART)
JAK URČITĚ NE?Neodbytné zaujetí (hard fascination).Podněty, které příliš pohltí, zvyšují vzrušení a nutí mozek přepínat, toužit a být ostražitý. Nedovolí mysli volně bloumat –  neobnovují řízenou pozornost.Sociální sítě, scrollování, zprávy, emaily, náročné konverzaceÚLEVA VS. OBNOVA

x





ČÍM VYPLŇOVAT PAUZY?JEMNÉ ZAUJETÍprocházka bez mobilu, koukání se do přírody, vážná hudba, jemná meditace, dechové cvičení, jemné fyzické cvičení, zahrádkaření, všímavé mytí nádobí, čtení nenáročně knihy, malování,nicnedělání a nuda



Když se mozek nudí, tak teprve pak tvoří.Martin Jan Stránský“



CO MYSLÍM „NUDOU”?„Teď bych sice mohl/a dělat něco svým způsobem produktivního, ale vydržím nedělat nic.”





TIPNEŽ SI DÁTE PAUZU, ZVĚDOMTE SI, CO JE DALŠÍ ÚKOL V POŘADÍ
 



POMODORO꞉VYMĚŘIT SI ČAS,VYTYČIT HŘIŠTĚ



Forest



newthingslab.com





JAK POZNÁTE KVALITNÍ PAUZU?MODELOVÁ SITUACE Byli jste mentální vyčerpaní, už vám to nemyslelo, ale dokázali jste si dát „správnou” pauzu (=absence dalších informací), určili jste si pomodoro na 10min.



JAK POZNÁTE KVALITNÍ PAUZU?MODELOVÁ SITUACE Byli jste mentální vyčerpaní, už vám to nemyslelo, ale dokázali jste si dát „správnou” pauzu (=absence dalších informací), určili jste si pomodoro na 10min.Když pocítíte první nápad na pokračování, první příliv motivace.



JAK POZNÁTE KVALITNÍ PAUZU?MODELOVÁ SITUACE Byli jste mentální vyčerpaní, už vám to nemyslelo, ale dokázali jste si dát „správnou” pauzu (=absence dalších informací), určili jste si pomodoro na 10min.Když pocítíte první nápad na pokračování, první příliv motivace.x



JAK POZNÁTE KVALITNÍ PAUZU?MODELOVÁ SITUACE Byli jste mentální vyčerpaní, už vám to nemyslelo, ale dokázali jste si dát „správnou” pauzu (=absence dalších informací), určili jste si pomodoro na 10min.Když pocítíte první nápad na pokračování, první příliv motivace.Až když získáte celkový nadhled nad úkolem (a třeba vám svitne, že to už dnes nemusíte dodělávat a bude lepší vypracovat si TODO).
x



3rytmus efektivní práce



PERMANENTNÍ DOSTUPNOSTZABÍJÍ SKUTEČNÉ SOUSTŘEDĚNÍ.
 



PERMANENTNÍ DOSTUPNOSTZABÍJÍ SKUTEČNÉ SOUSTŘEDĚNÍ.
TECHNOLOGIE JSOU TADY PRO VÁS, NE VY PRO TECHNOLOGIE. 



SKUTEČNÁ URGENCE





SKUTEČNÁ URGENCE VS. FALEŠNÁ URGENCE(BĚŽNÁ VYRUŠENÍ)



SKUTEČNÁ URGENCE VS. FALEŠNÁ URGENCE(BĚŽNÁ VYRUŠENÍ)Věnovali byste té věci pozornost, kdybyste měli zrovna schůzku se zákazníkem/šéfem?Ne? Pak to za úplně všech okolností může počkat aspoň 20min.



1) STANOVENÍ KANÁLU PROSKUTEČNOU URGENCI
JAK SE KE MĚ DOSTANOU SKUTEČNĚ URGENTNÍ ZÁLEŽITOSTI?



?



Bez stanovení kanálu (či jiného mechanismu) pro skutečně urgentní situace, se pravděpodobně nikdy nedokážu plně odpojit od obvyklých zdrojů neurgentní komunikace. Nebudu mít pocit bezpečí, že si to „mohu dovolit”.



1) STANOVENÍ KANÁLU PROSKUTEČNOU URGENCI
JAK SE KE MĚ DOSTANOU SKUTEČNĚ URGENTNÍ ZÁLEŽITOSTI?

PŘÍKLADY Z PRAXE꞉‑ telefonický hovor‑ MS Teams: DND + přesto napsat‑ sms



JAKÝ KANÁL BY TO VE VAŠEM PŘÍPADĚ MOHL BÝT? PŘÍPADNĚ JAKÝ UŽ NYNÍ VYUŽÍVÁTE?

 



SE KTERÝMI A KOLIKA LIDMI BY BYLO MOŽNÉ TATO PRAVIDLA DOMLUVIT?Pracovní svět (zatím) v hluboké práci bez vyrušení nevidí hodnotu. Pravděpodobně nepůjde nastavit „plošná” pravidla se všemi, se kterými se pracovně potkávám. Má však smysl začít pomalu.  



SE KTERÝMI A KOLIKA LIDMI BY BYLO MOŽNÉ TATO PRAVIDLA DOMLUVIT?Pracovní svět (zatím) v hluboké práci bez vyrušení nevidí hodnotu. Pravděpodobně nepůjde nastavit „plošná” pravidla se všemi, se kterými se pracovně potkávám. Má však smysl začít pomalu.  



2) URČENÍ OPTIMÁLNÍ REAKČNÍ DOBY 
 

 



2) URČENÍ OPTIMÁLNÍ REAKČNÍ DOBY 
ANEBPOTŘEBUJETE BÝT K DISPOZICI V ŘÁDU VTEŘIN ČI DNÍ?



POTŘEBUJI BÝT DOSTUPNÝ V ŘÁDU꞉ MILIVTEŘINVTEŘINDESÍTEK VTEŘINMINUTDESÍTEK MINUTHODIN2-3 HODIN4-5 HODINDN ŮTÝDNŮMĚSÍCŮLET



POKUD BUDETE UVĚDOMENI URGENTNÍM KANÁLEM O SKUTEČNĚ URGENTNÍCH VĚCECH, JAK ČASTO VÁM STAČÍ  REAGOVAT NA NEURGENTNÍ KOMUNIKACI?



3) STANOVENÍ ČASŮ, KDY BUDETE ODBAVOVAT NEURGENTNÍ KOMUNIKACI ČI KONTROLOVAT SÍTĚ(BUĎ PRO KAŽDÝ DEN ZVLÁŠŤ NEBO DLOUHODOBĚ)

 



Veškeré chaty odbavovat z jednoho místa, hromadně, v jednom čase (klidně několikrát denně).
 





3) STANOVENÍ ČASŮ, KDY BUDETE ODBAVOVAT NEURGENTNÍ KOMUNIKACI ČI KONTROLOVAT SÍTĚ(BUĎ PRO KAŽDÝ DEN ZVLÁŠŤ NEBO DLOUHODOBĚ)
4) NEKONTROLAT ČASTĚJI A MEZITÍM DĚLAT HLUBOKOU, NEBO MĚLKOU SOUVISLOU PRÁCI A DÁVAT PAUZY







Existují různé přístupyA



Existují různé přístupyA B



Existují různé přístupyA B C



Existují různé přístupyA B C D



vs.



vs. !!!



SHRNUTÍKLÍČEM JE OHRANIČENÍ, STRUKTURA A PŘEDVÍDATELNOST.
 



1) STANOVENÍ KANÁLU PRO SKUTEČNOU URGENCI
2) URČENÍ OPTIMÁLNÍ REAKČNÍ DOBY
3) STANOVENÍ ČASŮ, KDY BUDETE ODBAVOVAT NEURGENTNÍ KOMUNIKACI

4) NEKONTROLOVAT ČASTĚJI, DĚLAT HLUBOKOU PRÁCI, DÁVAT PRAVIDELNÉ PAUZY 


