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Riadenie casu

Ciel

Naudit sa riadit svoj ¢as tak, aby ste zniZili vykon a zvysili svoju efektivitu.

Témy

Cas — pan alebo sluha?
Rozvrh dna

Identifikdcia ¢asovych strat
Rutinné ulohy a projekty
Stanovenie cielov
Rozdelenie uloh
Planovanie

Praca s postou

Zen to done (ZTD)
Getting things done (GTD)

Navyky, stereotypy, rutina
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Riadenie casu

Dolezité a naliehavé

Rozdelte si svoje pracovné ulohy podla stupria dolezitosti a naliehavosti. Nenamietajte, ze
vietko je ddblezité. A takmer vSetko naliehavé. Predelte si velky papier na Styri kvadranty

S ndzvami:
e dolezZité a naliehavé
o dblezité a mbze pockat
* naliehavé a nedblezité
* nedodlezZité a moéze pockat.

Do tychto kvadrantov si napiSte vSetky svoje ulohy. Zodpovedne, podla vlastného
presvedcenia a pozZiadaviek vasho zamestnavatela. Z ktorého kvadrantu si vyberiete prvu
ulohu, ktord mate vykonat? Nepodlahnite ilGzii o délezitych a stirnych pracovnych ulohach.
Aj ked' je mozno jednoduchsie vybavit to, ¢o je menej doleZité a mozno aj menej strne, nie je
to spravne. Berie vdm to ¢as na naozaj doélezitu pracu.

Najskor pracujte na ulohach, ktoré su dolezité a naliehavé. Aj keby vam vzali 90%
pracovného ¢asu. Aj vykonate to, do ¢oho sa vam velmi nechce, ostatnu pracu zvladnete za
velmi kratky Cas. A s lahkym srdcom. No a ulohy, ktoré su nedélezité a nenaliehavé, nerobte.
Bud'ich delegujte, alebo na ne zabudnite.

Naliehavé
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Planovanie casu

Planovanie je prostriedkom na zvladanie situacii a pracovnych uloh. Ale aj situdcii, ktoré
vyzaduju reaktivne, nielen proaktivne riesenia. Niektoré ulohy planovat nemusite, su
rutinné, opakujuce sa. Ak aj takéto Ulohy vyZaduju pripravu, mali by ste ich planovat. Idealny
pomer medzi proaktivnymi a reaktivnymi ulohami je 70% ku 30%. Tych 70% si vyhradte
naozaj iba na dolezitu pracu, ktori mate naplanovanu a ktoru potrebujete vykonat. Zvysnych
30% venujte tomu, Co je dblezité a naliehavé.

Ako prvé pozrite svoju mailovd schranku. Aj reakciu na spravy si rozdelte na délezité
a naliehavé. Dolezité odpovede odoslite okamzite. Vybavte dolezité telefonaty. Vypnite zvuk
telefénu, zatvorte mailovi postu. Nebudu vas vyrusovat. A teraz sa venujte naozaj iba praci,
ktora je dolezZita a naliehava. Nenechajte sa vyrusit. 70% pracovného casu vykonavajte iba
SVoju pracu.

Ak mate dokoncenu délezitu a naliehavu pracu, venujte sa tym ostatnym uloham zvysnych
30% pracovného Casu. Ked dokoncite vSetky naplanované ulohy, venujte svoj ¢as priprave na
dalSiu doélezitu pracu. Aj ked momentalne nie je naliehava. Priprava je velmi dolezita.

Planujte den

Vezmite si svoj didr a po 30 minatach si planujte ¢innosti, ktoré mate vykonat. Aj keby boli
bandlne a rutinné. Naplanujte si vybavovanie posty, telefonaty. Nielen délezité a naliehavé
ulohy a stretnutia. A nezabudnite na pripravu a planovanie nasledujuceho dia.

Spravte si analyzu dni posledného pracovného tyzdna. Znova po 30-tich minutach, na velky
papier. Zodpovedne, ved analyzujete svoje ¢innosti. Vidite, kde sa vam stratil ¢as? A teraz si
tymto spdsob naplanujte zajtrajsi pracovny den. Porozmyslajte, aké konkrétne ciele si date,
aby ste svoj ¢as vyuzili efektivne.
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Praca s postou

Na stole sa vam nakopili dokumenty, denne s prichadzajlicou postou pribudaju nové. Viete,
ako ich rozdelit tak, aby ste odpovedali na poziadavky, ktoré sa na vas nakopili? Spravte si na
stole pat kopok.

- na prvu kopku polozte vsetky dokumenty, ktoré vyzaduju akciu.
- na druhd képku polozte dokumenty, ktoré potrebujete archivovat a ulozit.

- na tretiu kopku idu dokumenty, ktoré posuniete niekomu inému — asistentka, kolega,
nadriadeny.

- na Stvrtu kopku pojde vSetko, ¢o patri nekompromisne do kosa.

- na piatu kdpku dajte dokumenty, ktoré musite riesit.

Tejto metdde sa hovori AUTOR:
A - akcia

U — ulozit

T — transportovat inam

O - odstranit

R - riesit

S mailovou postou mozZete pracovat rovnako. Vytvorte si vo svojej schranke subory podla tejto
metddy. Jednoduché, vsak? A uSetrite vela ¢asu na vykondvanie délezitych uloh.



Getting Things Done

Zmena bez zmeny sa neudeje.

Zakladom GTD je premisa, Ze ¢lovek potrebuje presunut Ulohy z mysle na vonkajsie médium.
Tymto spdsobom si nemusi tieto Ulohy pamatat a mobze sa sustredit na ich vlastné
vykonanie.

V porovnani s tradi¢nou tedriou ¢asového manazmentu, David Allen presiuva doéleZitost z
priorit na dva klicové prvky - kontrolu a nadhlad. VyuZiva pri tom tri zakladné modely:

1. Proces pracovného toku
2. Rdmec so Siestimi Uroviiami nadhladu
3. Prirodzenu planovaciu metddu

Proces pracovného toku

Ugelom tohto modelu je ziskat kontrolu nad vdetkymi UGlohami a zavdzkami. Proces
pracovného toku sa sklada z piatich neprekryvajucich sa faz:

Zozbierat
Spracovat
Zorganizovat
Aktualizovat
Vykonat

ik wn e

Spracovat znamena pri triedeni davky ulohy postupovat nasledovne:

» Zacat zvrchu

« Venovat sa vidy len jednej veci

+ Nikdy nevrétit Ulohu (nepriradit jej priznak)
« Ak uloha vyZaduje vykon:

1. akjejvykonanie vyzaduje menej ako 2 minuty, vykonat
2. alebo ju delegovat
3. alebo ju odlozit
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+ Ak uloha nevyzaduje vykon:
o zalozit pre neskorsi pristup,
o alebo zahodit
o alebo "inkubovat" pre neskorsi vykon

Zdroj: Wikipédia

Zen to done

Spracované podla: Leo Babauta
Babauta vychadza z GTD. Metddu zjednodusil a odporudil 10 krokov, ktoré je dobré uvadzat

do Zivota postupne. Na to, aby boli zmeny trvalé, kazdy krok treba cvicit 30 dni. Tento Cas je
dostatocne dlhy na to, aby sa kroky a ¢innosti vykonavali automaticky.

1. Zbierajte informacie a triedte ich
Inbox
e e-mailovy: maily kategorizujte a znacte

e domaci: priecinok na vSetku pisomnu postu
* vlastny: zbierajte poznamky, fotografie, citaty... (nie elektronické zaznamy)

2. Spracujte

Vyprazdnujte kazdy inbox na nulu. Nenechavajte si nespracované zalezitosti. Neodkladajte.
Vyprazdnujte minimalne 1 raz za den.

1. Postupujte smerom zhora nadol, nepreskakujte.

2. Ak nema konkrétna poznamka zmysel, vymazte ju.

3. Ak nemozete vykonat ulohu, deleguijte ju.

4. Ak zistite, Ze vykonanie ulohy trva menej ako 2 minuty, urobte ju hned.
5.Ak riesenie zaberie viac ako 2 minuty, zapiste si ju do ToDo listu.

6. Zalohujte si poznamky, ktoré teraz nie su doélezité, ale neskor sa vam zidu.



7.V kazdom pripade svoje poznamky rozdelte; zmazte ich alebo rozdelte inde.

8. Opakujte Cistenie pravidelne a umiestriujte polozky na spravne miesto.

3. Planujte

Planujte den, tyzden a majte dlhodobé plany. Na kazdy tyzden si naplanujte ,3Big Rocks“, 3
najdoleZitejsie Ulohy na dany tyzderi. Mali by to byt kratkodobé ulohy, ktoré sa podielaji na
plneni dlhodobych cielov.

Kazdé rano si uréite 3 MIT (most important task), 3 najdélezitejSie ulohy, méze byt medzi
nimi aj Big Rock. Tieto 3 Ulohy splnte v ten den ako prvé.

4. Urobte

Vypnite vsetko, ¢o vas mdze rusit a stanovte si ¢as, ktory kazdej tlohe venujete. Ak vas vyrusi
nieco urgentné, vyrieste to a vratte sa ku svojmu zoznamu.

5. Jednoduché ZTD — minimalisticka verzia

Pozbierat: zapisujte si (pero a paier)

Spracovat: Cistite svoj inbox aspon raz denne

Naplanovat: naplanujte si hlavné Glohy (3 na tyzderi a 3 na den)
Spravit: sustredte sa na jednu ulohu, nerobte multitasking.
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6. Prehl'adny a doveryhodny systém

Vytvorte si prehladné afunkéné zoznamy, napriklad Prdca, Domov, Telefondty, Schédzky,
Osobné zalezitosti, Delegované ulohy a prehlad toho ¢o niekedy mozZno spravite.

Tieto zoznamy nie su hlavny To Do List, ani to, o dnes mate vykonat. Sustredte sa na
potreby a prisposobte si systém tak, aby vam vyhovoval.



7. Usporiadajte

Problém: hladanie a odkladanie na neskor. Najdite veciam svoj domov tak, aby ste neskor
nehladali to, ¢o potrebujete. Je potrebné veci usporiadat hned, ako sa s nimi stretnete.
Majte na pracovnom stole poriadok, aby ste vedeli, kde ¢o najdete.

Venujte tomu pozornost medzi vykonavanim svojich uloh.

8. Revizia

Kazdy systém je uUspesny podla toho, kolko ¢asu mu venujete aako si ho vytvorite.
Zhodnotte ho pravidelne, niekomu stac¢i raz za kvartal, raz za mesiac alebo za tyzder.

Revidujte tyZzdenne, budete mat prehlad.

Prejdite si svoje zoznamy, nielen To Do List, vyradte, Co treba a z ostatného si spravte ulohy.
A zapiste siich.

Pravidelna revizia mozZe zabrat 45 minut, je to ¢as, ktory vyuZijete efektivne.
9. Zjednodusujte

Vyhnite sa akymkolvek komplikaciam. Maximalne zjednoduste systém.
Eliminujte

Predistite zoznam uloh a vymazte tie, ktoré nespravite. Nechajte si tie, ktoré vas dovedu
k splneniu dlhodobych cielov.

Obmedzte svoje zavazky

Je potrebné, aby ste boli zapojeni v tolkych projektoch? Obmedzte svoje zavazky, pokial sa
da. Ak sa nedd, zapojte sa do iného projektu, ktory budete riadit efektivnejSue a s mensim
Casovym nasadenim.

Zjednoduste informa €né toky
Planujte si na tyzde n ibatri ,ve 'ké kamene" a tym sa venujte

Na den si pripravte maximalne 3 hlavné ulohy
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10. Rutiny

Daju driom a tyzdriom poriadok. Vytvorte si rutinné 30-minutovky: mailova schranka,
printova posta, zoznam uloh, ¢asovy harmonogram. Vykonavajte rutinné veci vidy
v rovnakom cCase. Denne a tyZzdenne.

Vyskusajte, ako sa vam systém vykondvania rutin osvedci. Korigujte ho a prispésobte
si ho. Cim viac rutinnych uUloh a za krat3i ¢as zvladnete, tym budete mat vacsi priestor
na svoje Ulohy z To Do List.

Najdite svoju vasen
Opraste svoje konicky, na ktoré ste nemali ¢as, pretozZe ste si nevedeli organizovat svoj ¢as.
Je velmi délezité venovat sa nielen préci, ale aj vztahom a svojim konickom. Organizujte si

ich rovnako, ako svoje pracovné ulohy. Zaluby dajd vaSmu Zivotu iny rozmer, budete Zit
pInsie a spokojnejsie.

Na zaver

»Nepiste si dlhy zoznam a velky plan mnohych veci, ktoré je potrebné urobit.

Zoznam toho, ¢o mate urobit je o deficite. Deficit, Ze nieCo nie je, zneschopnuje. Napokon to
predsavzatie neurobite.

Urobite vSak mnoho iného a nebudete vediet, Ze ste to ,iné” urobili. Ak uz nejaky zoznam,
nech su na nom 3 veci. Tie sa daju zapamatat. Je mozné za ne prevziat zodpovednost.

Iba 3 veci.”

Chris Kinman, kanadsky psychoterapeut
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