
Time-management a hluboká práceČást III꞉ Evidence úkolů a další „detaily” lukáš havránek



seznamy aneb nenoste úkoly v hlavě
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Je jedno, jestli použijete aplikaci nebo papír, ale mějte 1 centrální místo.



Je jedno, jestli použijete aplikaci nebo papír, ale mějte 1 centrální místo.Ale ne kalendář!



DO KALENDÁŘE DÁVEJTE POUZE꞉1) plánované schůzky či aktivity2) úkoly, které budete dělat v tomto čase.Kalendář neslouží jako přehled dlouhodobých úkolů. Vytváří to problémy.



I z dobře míněné práce s kalendářem se časem může stát toto꞉





I z dobře míněné práce s kalendářem se časem může stát toto꞉



MÍSTO ZAPISOVÁNÍ (KAM?)





NOTION.COM



TRELLO.COM



Google Keep – poznámky a rychlé připomínkyTodoist – úkoly s prioritními úrovněmiMicrosoft To Do – správa každodenních úkolůTickTick – úkoly a Pomodoro časovačRescueTime – automatické sledování pracovní dobyClockify – sledování času a reporty
DALŠÍ PŘÍKLADY



PODOBA ZÁPISU ÚKOLU(JAK?)



Rozlišujte nápady, přání či průběžné poznámkya reálné úkoly (SMART).



Rozlišujte nápady, přání či průběžné poznámkya reálné úkoly (SMART).Specific – konkrétníMeasurable – měřitelnéActionable – uskutečnitelnéRealistickéTime‑specific – časově ohraničené



Rozlišujte nápady, přání či průběžné poznámkya reálné úkoly (SMART).Specific – konkrétníMeasurable – měřitelnéActionable – uskutečnitelnéRealistickéTime‑specific – časově ohraničenéPro nápady mějte samostatný seznam.



PŘÍKLADYŠpatně: Karel ‑ nabídkaSprávně: Zpracovat a odeslat návrh nabídky pro karla do 14.1. 15.00Špatně: Dovolená ŘeckoSprávně: Do konce týdne vybrat 3 potenciální ubytování na Bookingu a poslat LuciiŠpatně: Akademie prac. materiál.Správně: Vytisknout a vyplnit PM ze 4. lekce v pátek mezi 13.00 a 15.00



PROČ TAKOVÝ DETAIL?Čím víc času uplyne od prvního zapsání úkolu (či myšlenky), tím matnější vzpomínka, a tím více odkládání. 



TIP 1꞉ ŠTĚPENÍ(”Atomizace”)Rozdělení větších úkolů na menší, které lze odbavit do 20‑60min.V TODO listech dbejte na to, aby zapsané úkoly byly dostatečně atomizované.



TIP 2꞉ DÁVKOVÁNÍ ÚKOLŮUrčité úkoly nejde dostatečně dobře atomizovat. (Psaní knihy, tvorba strategie, zpracování osobní vize). Hlavně ty kreativní.Úkolem,  , je který si pak můžete odškrtnouturčitá doba nad ním strávená.
PŘÍKLAD꞉ 20.12. od 14.00 do 17.00 pracovat na mojí osobní vizi. 



PLÁNOVÁNÍ JE DYNAMICKÁ DISCIPLÍNA
Time-management   o průběžném JEupravování, přizpůsobování, třídění, prioritizaci i přepisování.



UDĚLAT HNED NEBO ZAPSAT?



„PRAVIDLO 2 MIN” SE STÁVÁ KONTRAPRODUKTIVNÍ, POKUD JE 2 MIN VYRUŠENÍ HODNĚ.



„PRAVIDLO 2 MIN” SE STÁVÁ KONTRAPRODUKTIVNÍ, POKUD JE 2 MIN VYRUŠENÍ HODNĚ.
MEZIPAMĚŤ ÚKOLŮZACHYCUJETE VŠE, CO PŘILETÍ, BEZ FILTRU A STRUKTURY. JEDNOU DENNĚ TO PŘEVEDETE DO HLAVNÍHO SYSTÉMU.



Okamžik, kdy si nápad zaznamenáváme, je tím nejhorším na rozhodování, k čemu se vztahuje.Tiago Forte“



odhadujte čas i když budou odhady nepřesné
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Mini rubrika꞉OBVYKLÉ PROBLÉMY꞉PODCENĚNÍ ČASOVÉ NÁROČNOSTI ÚKOLŮ



Mini rubrika꞉OBVYKLÉ PROBLÉMY꞉PODCENĚNÍ ČASOVÉ NÁROČNOSTI ÚKOLŮ



todo xyz



todo xyz
60 0,5 dne

2 dny

0,5 dne

30
120 25



ODHADOVÁNÍ POTŘEBNÉHO ČASUmůj nejlepší možný odhad



ODHADOVÁNÍ POTŘEBNÉHO ČASUmůj nejlepší možný odhad x 1,5‑2= realita



příklad꞉ denní plán ‑ čtvrtek60
45  30120 25

120 



60
45  30120 25

120 

Součet (test reality): 6,5 hodiny

příklad꞉ denní plán ‑ čtvrtek



60
45  30120 25

120 

Součet (test reality): 6,5 hodinyRealistické? Ne.

příklad꞉ denní plán ‑ čtvrtek



60
45  30120 25

120 
příklad꞉ denní plán ‑ čtvrtek



Součet (test reality): 4,5 hodinyRealistické? Ano.

60
45  30120 25

příklad꞉ denní plán ‑ čtvrtek120 



hledejte celkya v nich seskupujte úkoly
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???podle čeho tvořit ty seznamy?









todo x todo ytodo z
todo a todo b



vs todo xyz



???Jaké jsou vaše celky? Mohou být podle priorit, projektů,zákazníků, rolí, typu práce, místa vykonávání atd....



prioritizujte 4



Pokud máte více, než tři priority, tak nemáte priority žádné. Jim Collins“



Otázka není, jak stihnout vše v plánu, ale jak dostat do plánu ty správné věci.“



osobní vizedlouhodobé prioritytýdenní plándenní plán
i.ii.iii.iv.

Jak si zorganizovatsvůj čas a priority?



dlouhodobé prioritytýdenní plándenní plán
i.ii.iii.

Jak si zorganizovatsvůj čas a priority?



???jak pracovat s prioritami zcela prakticky a konkrétně?



VAŠÍM CÍLEM JE UPRAVIT TODO TAK, ABY VE VÁS VZBUZOVALO POZITIVNÍ PŘESVĚDČENÍ O VAŠÍ SCHOPNOSTI JEJ DOKONČIT.



todo



todo



todo



todo



todo



pokud priority nejsou určeny, tak to znamená, že priorita je vše 



todo
pokud priority nejsou určeny, tak to znamená, že priorita je vše 



todo
pokud priority nejsou určeny, tak to znamená, že priorita je vše 



todo
pokud priority nejsou určeny, tak to znamená, že priorita je vše 



DOJDETE-LI DO STAVU, ŽE PRIORITA JE VŠE, TAK JSTE ODSOUZENÍ K ROZHODOVACÍ PARALÝZE.





V ČEM SE LÉPE ORIENTUJE?



todo



todo



todo



todo



todo



todo



todo



3 POMOCNÉ ROZLIŠOVACÍ OTÁZKY1) Co je nejdůležitější?2) Kdybych měl/a na práci dnes už jen hodinu, co bych udělal/a?3) Jde mně nebo někomu blízkému o život?



JAK URČOVAT PRIORITY? 



JAK URČOVAT PRIORITY? 1. úroveň: musí být2. úroveň: mělo by být3. úroveň: přál/a bych si



JAK URČOVAT PRIORITY? 1. úroveň: musí být2. úroveň: mělo by být3. úroveň: přál/a bych siNechovat se k věcem, které  , bych si přál/ajako že  .musí být



PRIORITIZACEJakým způsobem budete odlišovat prioritní úkoly, abyste ihned viděli, co  být uděláno musí dnes a co naopak ještě snese odkladu? Jaké parametry ve vašem případě určují pořadí priorit? 



schůzka sám(a) se sebouaneb průběžný pořádek v hlavě
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ČASOPROSTOR, VE KTERÉM SE VSTŘEBÁVÁ, PŘEMÝŠLÍ A PLÁNUJE.







Definice šílenství je dělat stejnou věc znovu a znovu a očekávat jiné výsledky. Albert Einstein“





...A NEMĚJTE U SEBE VŮBEC MOBIL. 



TIP NA PODCAST



„LONG THINKING”a The Notebook Method(sešitová metoda)1. Jeden sešit pro jedno téma či projekt + příjemná propiska či pero2. Odebrat se do offline prostředí na 1‑3h, ideálně přírody s výhledem (bez elektronických zařízení)3. Myslet, psát si poznámky do sešitu4. Posledních 20min věnovat shrnutí a naplánování akčních kroků



pro kohokoli a všechny



@LUKHAVRAN@growjob_institute#growjob_instituteLUKAS.HAVRANEK@GROWJOB.COMwww.growjob.com

DÍKY ZA POZORNOST !


