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Time-management a hluboka prace
Cast llI: Evidence dkolu a dalsi ,,detaily”

LUKAS HAVRANEK
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SEZNARY
ANE® NENOSTE DKOLY V HLAVE
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Je jedno, jestli pouzijete aplikaci nebo
papir, ale méjte 1 centralni misto.



s

Je jedno, jestli pouzijete aplikaci nebo
papir, ale méjte 1 centralni misto.

Ale ne kalendar!



DO KALENDARE DAVEJTE POUZE:

1) planované schizky ¢i aktivity
2) ukoly, které budete délat v tomto Case.

Kalendar neslouzi jako
prehled dlouhodobych ukolu.
Vytvari to problemy.



1 z dobie minéné prace s kalendaFem se casem
muze stat toto:

i







1 z dobFe minéné prace s kalendafem se ¢asem
muzZe stat toto:




MISTO ZAPISOVANI
(KAM?)
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DALSI PRIKLADY

Google Keep - poznamky a rychlé pfipominky
Todoist - ukoly s prioritnimi drovnémi
Microsoft To Do - sprava kazdodennich akolu
TickTick - ukoly a Pomodoro ¢asovac
RescueTime - automatickeé sledovani pracovni
doby

Clockify - sledovani ¢asu a reporty



PODOBA ZAPISU UKOLU
(JAK?)



RozliSujte napady, prani ¢i prubézné
poznamky
a realné ukoly (SMART).



RozliSujte napady, prani ¢i prubézneé
poznamky
a realné ukoly (SMART).

Specific - konkrétni
Measurable - méritelné
Actionable - uskutecnitelne
Realisticke
Time-specific - casové ohranicené



RozliSujte napady, prani ¢i prubézneé
poznamky
a realné ukoly (SMART).

Specific - konkrétni
Measurable - méritelné
Actionable - uskutecnitelne
Realisticke
Time-specific - casové ohranicené

Pro napady méjte samostatny seznam.



PRIKLADY

Spatné: Karel - nabidka
Spravné: Zpracovat a odeslat navrh nabidky pro
karla do 14.1. 15.00

Spatné: Dovolena Recko
Spravné: Do konce tydne vybrat 3 potencialni
ubytovani na Bookingu a poslat Lucii

Spatné: Akademie prac. material.
Spravné: Vytisknout a vyplnit PM ze 4. lekce v patek
mezi 13.00 a 15.00



PROC TAKOVY DETAIL?

€im vic asu uplyne od prvniho zapsani iikolu
(¢i myslenky), tim matnéjsi vzpominka, a tim
vice odkladani.



TIP 1: STEPENI
("Atomizace")

Rozdéleni vétsich ukolu na mensi, které lze
odbavit do 20-60min.

V TODO listech dbejte na to, aby
zapsané ukoly byly dostatecné
atomizovaneé.



TIP 2: DAVKOVANI UKOLU

Urcite akoly nejde dostatecné dobre
atomizovat. (Psani knihy, tvorba strategie,
zpracovani osobni vize). Hlavné ty kreativni.

Ukolem, ktery si pak miizete odSkrtnout, je
urcita doba nad nim stravena.

PRIKLAD: 20.12. od 14.00 do 17.00 pracovat na
moji osobni vizi.



PLANOVANI JE
DYNAMICKA DISCIPLINA

Time-management JE o pribézném
upravovani, pfizpusobovani, tfidéni,
prioritizaci i pfepisovani.



UDELAT HNED
NEBO ZAPSAT?



»PRAVIDLO 2 MIN” SE STAVA
KONTRAPRODUKTIVNI, POKUD JE
2 MIN VYRUSENI HODNE.



»PRAVIDLO 2 MIN” SE STAVA
KONTRAPRODUKTIVNI, POKUD JE
2 MIN VYRUSENI HODNE.

MEZIPAMET UKOLU
ZACHYCUJETE VSE, CO PRILETI, BEZ
FILTRU A STRUKTURY. JEDNOU DENNE
TO PREVEDETE DO HLAVNIHO SYSTEMU.



éé

Okamzik, kdy si napad zaznamenavame, je tim
nejhorsim na rozhodovani, k cemu se vztahuje.

Tiago Forte
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ODHADVITE CAS

| KDYZ VDOV ODHADY NEPRESNE



Mini rubrika:_
OBVYKLE PROBLEMY:

PODCENENi EASOVE NAROCENOSTI UKOLU



Mini rubrika:_
OBVYKLE PROBLEMY:

PODCENENi EASOVE NAROCENOSTI UKOLU
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ODHADOVANI POTREBNEHO CASU

U NEILEPS HOZNY ODHAD



ODHADOVANI POTREBNEHO CASU

X A5-1

O.EALTA



viu’kLAD_-.
DENNI PLAN - CTVRTEK




viu’kLAD_-.
DENNI PLAN - CTVRTEK

Soucet (test reality): 6,5 hodiny




viu’kLAg-.
DENNI PLAN - CTVRTEK

Soucet (test reality): 6,5 hodiny
Realistické? Ne.




viu’kLAD_-.
DENNI PLAN - CTVRTEK




viu’kLAD_-.
DENNI PLAN - CTVRTEK

Soucet (test reality): 4,5 hodiny
Realistické? Ano.
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HLEDEJ)TE CELKY

A v NICH SESKVPVITE OKOLY
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PODLE CEHO TVORIT TY SEZNANY?L
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® 6 o MaTEmAL
Jake jsou vase celky?

Mohou byt podle priorit, projektu,
zakazniku, roli, typu prace,
mista vykonavani atd....
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PRUOCUTIZVITE



éé

Pokud mate vice, nez tfi priority, tak nemate
priority Zadne.
Jim Collins



éé

Otazka neni, jak stihnout vSe v planu, ale jak
dostat do planu ty spravné véci.



Jak si zorganizovat
svuj ¢as a priority?




Jak si zorganizovat
svuj ¢as a priority?

DLOVHODORE PRIOQUTY

TYDENNI PLAN

DENNT PLAN
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JAK PRACOVAT ¢ PRUCQUTARI
2CELA PRAKTICKY A KONKRETNEL



VASIM CIiLEM JE UPRAVIT TODO

TAK, ABY VE VAS VZBUZOVALO

POZITIVNI PRESVEDCENI O VASI
SCHOPNOSTI JEJ DOKONCIT.



TODO















POKUD PRICAITY NEISOL VRLENY,
TAK TO ZNAHENK, 2E PRIOQUTA IE VIE



POKUD PRICAITY NEISOL VRLENY,
TAK TO ZNAHENK, 2E PRIOQUTA IE VIE




POKUD PRICAITY NEISOL VRLENY,
TAK TO ZNAHENK, 2E PRIOQUTA IE VIE




POKUD PRICAITY NEISOL VRLENY,
TAK TO ZNAHENK, 2E PRIOQUTA IE VIE










V CEM SE LEPE ORIENTUJE?

N0

























3 POMOCNE ROZLISOVACI
OTAZKY

1) Co je nejdilezitéjsi?

2) Kdybych mél/a na praci dnes uz jen
hodinu, co bych udélal/a?

3) Jde mné nebo nékomu blizkému o Zivot?



JAK URCOVAT PRIORITY?



JAK URCOVAT PRIORITY?

1. roven: musi byt
2. aroven: mélo by byt
3. iroven: pral/a bych si



JAK URCOVAT PRIORITY?

1. roven: musi byt
2. iroven: mélo by byt
3. iroven: pral/a bych si

Nechovat se k vécem, které bych si pral/a,
jako Ze musi byt.



PRACOVNI
MATERIAL

PRIORITIZACE
Jakym zpusobem budete odliSovat prioritni
ukoly, abyste ihned vidéli, co musi byt udélano
dnes a co naopak jesté snese odkladu?

Jaké parametry ve vasem pfipadé urcuji
poradi priorit?
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SCHUZKA SAH(A) SE SEBOV
ANED PRUBEZNY PORADEK V HLAVE



CASOPROSTOR,
VE KTEREM SE
VSTREBAVA,
PREMYSLIi

A PLANU3JE.



30 min
o 9o

Zdrzeni

Prepocitavam trasu...

b @
Masarykova
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Definice Silenstvi je délat stejnou véc znovu a

znovu a ocekavat jiné vysledky.
Albert Einstein



PRACOVNI
MATERIAL

Ix ZA MESIC SI NAPLANUJTE 90MIN
SCHUZKU SAM(A) SE SEBOU:

Kam jsem se za uplynulé obdobi posunul/a?
Jak jsem spokojeny/a s mymi navyky?
Na co se v nasledujicim obdobi mohu zamé¥it?
Jaka véc by mi pomobhla se zlepsit?

NAPLANUJTE Sl ,,4S” HNED TED:
- 20 min tento tyden na zpracovani webinare
- 90 min jesté v tomto mésici.



«.A NEMEJTE U SEBE
VUBEC MOBIL.



Regain Your Ability to Think (in 60 Minutes a Week) | Cal Newport

Cal Newport A G
} 506 s, odbirmerd yoss G p>sdiet L stahnot ¥ Kip

34tis. zhlédnuti pred 9 dny Full Podcast Episodes
Cal Newport explains how to regain your ability to think in episode 378 of the Deep Questions podcast.




»LONG THINKING"”
a The Notebook Method
(sesSitova metoda)

1. Jeden seSit pro jedno téma i projekt +
pFijemna propiska Ci pero

2. Odebrat se do offline prostiedi na 1-3h, idealné
pfirody s vyhledem (bez elektronickych zafizeni)

3. Myslet, psat si poznamky do sesSitu

4, Poslednich 20min vénovat shrnuti a
naplanovani akénich kroku



WhatsApp

skupina
pro kohokoli a vSiechny




DIKY ZA POZORNOST!
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www.growjob.com



