VPLb1154 - SYLABUS ,Sebefizeni a time management”

Vyucujici:
Mgr. Ing. Eliska Vondrackova
Mgr. Jifi Vander, DiS., Ph.D.

Obdobi: podzim 2023

Doba a misto konani: étvrtek 8:00 - 9:40, U42

Ukonceni: zkouska

Kontakt na vyucujiciho: eliska.vondrackova@centrum.cz

Podminky nutné k ukonceni predmétu
1. minimaln€ 9 x G¢ast na seminafi,
2. do urceného data zpracovat v rozsahu % normostrany textu

vvvvvv

nich o¢ekava - do 28. 9. 2023
v’ vlastni cil, kterého chce student ve vztahu k sebefizeni a fizeni ¢asu dosdhnout - do 8. 10. 2023
v jaké kroky pii dosahovani vlastniho stanoveného cile za uplynuly mésic udélali - do 5. 11. 2023

v' zhodnoceni toho, jak se studentovi podafilo vlastni cil naplnit a jaky nejblizsi krok chté&ji v jeho
naplnéni udélat - do 17. 12. 2023

Zkouska:
Pisemny test

Prehled témat:
Porozumeéni sobé a druhym

1. Uvodni seminaf - emoéni inteligence, time managment a koucovaci piistup — 21. 9. — on-
line
PFipojeni na semina¥r https://is.muni.cz/auth/go/online-vyuka-4o0lwko

Emocni inteligence je velmi dlilezitd funk¢ni oblast osobnosti ¢loveéka. Piedstavuje soubor schopnosti
a dovednosti, které¢ ndm pomahaji emoce nejen zvladat, ale jesté jich vyuzivat k co nejvétSimu
osobnimu a pracovnimu prospéchu. S ni souvisi schopnost motivovat sam sebe, efektivné vyuzivat
Cas a sam sebe tidit zplisobem, ktery jedinci umozni dosahnout svych osobnich cili.

Cil:

e Uvédomit si souvislost mezi emocni inteligenci, efektivnim vyuZivanim €asu a schopnosti
sebefizeni.

e Zadani prvniho ukolu, organizace celého semestru.

Povinna literatura;

SCHULZE, Ralf a Richard D. ROBERTS. Emoc¢ni inteligence. Piehled zdkladnich pfistupi a
aplikaci. Praha: Portal, 2007. ISBN 978-80-7367-229-4. str. 53 — 71
NAKONECNY, Milan. 2000. Lidské emoce. Academia. Praha. Str. 191 — 192


https://is.muni.cz/auth/osoba/9934
mailto:eliska.vondrackova@centrum.cz
https://is.muni.cz/auth/go/online-vyuka-4o1wko

2. Prace s vlastnimi emocemi — 5. 10.

Ten, kdo pracuje s lidmi, chce druhym lidem pomahat at’ uz v oblasti télesné nebo psychické, musi
predevsim rozumét sobé¢ a znat sdim sebe. Potfebuje znat své ptani, potfeby, silnd a slabd mista. Musi
také rozumét svym emocich, dokazat je rozliSovat a pracovat s nimi.

Cil:

e Role emoci ve vlastnim Zivoté

e Vliv emoci na vlastni jednani a rozhodovani
e Nastroje k celozivotnimu rozvoji EI

e Uvédomit si uroven vlastni EI

Povinna literatura:

NAKONECNY, Milan. 2000. Lidské emoce. Academia. Praha. Str. 7 — 28

3. Motivace a sebediivéra — 12. 10.

Schopnost zvladat Sirokou skalu pracovnich ukold, znat vlastni priority a rozumét vlastni vnitini
motivaci je dilezité pro tspésné zvladnuti zivotnich roli.

Prace Casto nepfinasi okamzity efekt imérny mife nasazeni a usili pracovnikii na riznych pracovnich
pozicich. Pfedpokladem pro efektivni praci, stabilni pracovni vykon a vlastni psychohygienu
pracovnika je vysoka mira sebedlivéry, sebejistoty, vnitini motivace a schopnosti neustalého rozvoje.

Cil:

e Poznat vlastni cyklus ulpivani v malé sebedtvére

e Nalézt moznosti posileni vlastni sebediivéry

e  Porozumét vlastni motivaci pro praci v pomahajici profesi
¢ Rozvoj vnitini motivace

Povinna literatura:

CAPPONL V., NOVAK, T. 1993. S4m sobg dospélym, ditétem i rodicem. Grada. Praha. str. 95 — 122
Prasko 28 — 29, 57-69

4. Schopnost porozuméni emocim druhych — 19. 10.
Jednim z ptedpokladt uspé§ného zvladani pracovnich tikoll i osobniho Zivota je schopnost vyznat se
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V praci a pomize mu zvladat i naro¢né situace v osobnim a pracovnim zivoté. Tato schopnost jako
soucast emocni inteligence neni pevné dana, ale 1ze ji celozivotné rozvijet.

Cil:
e Vlastni postoje, nazory a predsudky
e Interpretace vyznamu emoci ve vztazich

Povinna literatura:
WILDING, Ch., 2010. Emo¢ni inteligence. Praha. Grada. Str. 154 - 170



5. Emo¢né naroéna komunikace — 26. 10.

V pracovnim i osobnim zivoté se ¢lovek Casto setkavaji s fadou situaci, které jsou z pohledu
komunikace naro¢né. Jednotlivi lidé vidi konkrétni véc ze svého uhlu pohledu a jsou zahlceni
vlastnimi, ¢asto negativnimi emocemi s danou situaci spojenymi. Pak se 1 bézné situace mohou
zménit v konfliktni a mohou se zdat nefeSitelné.

Cil:

e  Porozumét komunikacnimu procesu a Sumim, které komunikaci mezi lidmi narusuji.

e Naucit se zédkladni komunikacni techniky, které 1ze v emo¢né vypjatych situacich efektivné
vyuZzit.

Povinna literatura:

WILDING, Ch., 2010. Emo¢ni inteligence. Praha. Grada. Str. 171 - 188

BAUM, Tanja. 2009. Uméni pratelského feseni konflikt. Praha. Portal. Str. 81 — 101
SCHULZ von THUN, Friedemann. 2005. Jak spolu komunikujeme. Grada. Praha. str. 19 — 50

Doporucena literatura k bloku Porozuméni sobé a druhym
GOLEMAN, Daniel. 1997. Emo¢ni inteligence. Columbus. Praha.
HASSON, G. 2015. Emo¢ni inteligence. Grada. Praha.

Efektivni vyuzivani ¢asu

6. Uvod do time managmentu a p¥i¢in prokrastinace — 2. 11.

Schopnost efektivné fidit a organizovat sviij ¢as, planovat, stanovovat si svoje cile, vyuzivat
casovych rezerv a zvladat vse, co ¢loveék povazuje ve svém zivot¢ za dilezité je pro kazdodenni
snahu o skloubeni pracovniho a osobniho Zivota vice nez dulezita.

Cil:

e Teorie time managmentu, podstata a vyznam time managementu, jeho vyvoj, jednotlivé generace
e Zakladni vychodiska time managmentu

e Analyza ¢asu

Povinna literatura:
KRUSE, Kevin. Moderni Time managment. 2015. Praha: Grada. str. 14 - 29

7. Vlastni Zivotni vize — 9. 11.

Schopnost smysluplné vyuzivat Cas souvisi s tim, jak jasnou pfedstavu ma ¢lovék o své Zivotni vizi.
Bez jasného cile neni jasna cesta, ¢lovek neni schopen vytrvat, pfekonavat piekazky a Casto ma
tendenci ménit své dil¢i cile dle okamzZité chuti, momentalniho zajmu.

Cil:

e Uvédomit si vyznam Zivotni vize
e Poznat nastroje pro vytvofeni osobni vize

Povinna literatura:

STRITZELBERGER, Reinhold. 2014. Tajemstvi sebemotivace. Praha. Grada. str. 71 - 84
LUDWIG, Petr. 2013. Konec prokrastinace. Jak ptestat odkladat a zacit zit naplno. Brno. Jan Melvil
Publishing. Str. 45 - 92


https://katalog.muni.cz/Author/Home?author=Schulz+von+Thun%2C+Friedemann%2C+1944-
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8. Prace s cili — 16. 11.

Na zéklad¢ vytvofené osobni vize je mozné stanovit osobni cile na jednotlivych trovnich — od cila
zivotnich az po operativni, kazdodenni cile. Diky ni je také ¢lovék schopen rozlisit to, co je v
kazdodennim programu dilezité, co lze delegovat a co odlozit.

Cil:

e  Zjistit vlastni nejcastéjsi chyby v planovani ¢asu
e Naucit se s vymezenym ¢asem pracovat podle svych zivotnich priorit.

Povinna literatura:

KNOBLAUCH, Jorg a kolektiv autort. 2012. Time management - M¢jte sviij ¢as pod kontrolou.
Praha, Grada. str. 12 — 22

STRITZELBERGER, Reinhold. 2014. Tajemstvi sebemotivace. Praha. Grada. str. 85 - 97

9. Nastroje TM — 23. 11.

Pro zvladani kazdodennich tikolii a napliiovani osobni vize existuji osvéd€eni principy a postupy.
Jejich znalost a schopnost vyuziti v praxi usnadni plnéni konkrétnich ukolt i celkové naplnéni osobni
vize.

Cil:

e Poznat a naucit se pouzivat n¢které nastroje time managmentu (Paretovo pravidlo, Einshoverav
princip, efektivni prace s mailem, kontrolni seznamy...),
e  Optimalizace rezimu studia a dusevni prace

Povinna literatura:

KNOBLAUCH, Jorg a kolektiv autord. Time management - Mgjte svij ¢as pod kontrolou. 2012.
Praha, Grada. str. 22 — 32, 43 - 58

KRUSE, Kevin. Moderni Time managment. 2015. Praha: Grada. str. 79 - 96

10. Prokrastinace — 30. 11.

Chronické odkladani plnéni povinnosti a kol byva zdrojem nasledného stresu, pocitu viny a ztratu
produktivity. Tlak na vykon, mnozstvi ptilezitosti a informaci mize byt pfi¢inou neschopnosti
skutecné tkoly fesit a cilevédomé postupovat tieba i ke vzdalenému cili.

Cil:
e Pochopit pti¢iny chorobného odkladani

Povinna literatura:

NEENAN, Michael. PALMER, Stephen. 2015. Kognitivné-behavioralni koucink
v praxi. Motiv Press. Brno. Str. 33 - 50

KRUSE, Kevin. Moderni Time managment. 2015. Praha. Grada. 39 - 46

Doporucena literatura k bloku Efektivni vyuZivani ¢asu

PACOVSKY, Petr. Clovék a ¢as : time management IV. generace. 2., aktualiz. vyd. Praha: Grada,
2006. 259 s.

LUDWIG, Petr. Konec prokrastinace. 2013. Jak ptestat odkladat a za¢it zit naplno. Brno: Jan Melvil
Publishing.
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Koucovaci pFistup ve vlastnim rozvoji

11. Koudink, sebekoucink a jeho misto v praxi — 7. 12.

Pti podpote pracovnikii v pomahajicich profesich ma své pevné misto supervize. Jina, ale stejné
pifinosna podpora externiho nebo interniho odbornika je v dnesni dobé ¢asto zminovany proces —
koucink. Jeho podstatou je pomoci ¢lovéku odstranit bariéry a vyuzit sviij vnitini potencial

V osobnim i pracovnim Zivot¢.

Cil:

e  Porozumét rozdilu mezi kouc¢inkem, poradenstvim a supervizi
e Naucit se zaklady koucovaciho piistupu

Povinna literatura:

HABERLEITNER, E. 2009. Vedeni lidi a kou¢ovani v kazdodenni praxi, Praha. str. 17 —
34

BOBEK, M., PENISKA, P. 2008. Prace s lidmi, Brno, NC publishing, str. 200 - 227

12. Sebekoucink v kazdodenni praxi — 14. 12.

Schopnost sdm sebe vést a posilovat svoji sebediivéru je pro jakoukoli pracovni pozici velmi dulezita.
Sebekoucovaci techniky mohou pomoci v kazdodenni praci i v dlouhodobéjsim rozvoji jak
pracovniho, tak osobniho Zivota.

Cil:
e Poznat a vyzkouset si nékolik sebekoucovacich technik vyuzitelnych v praxi.
Povinna literatura:

SUCHY, J., NAHLOVSKY, P. 2012. Zivotni kou¢ovani a sebekou¢ovani, Praha, Grada.
str.31-34

Doporucena literatura k bloku Koucovaci pristup ve vlastnim rozvoji
NEENAN, Michael. PALMER, Stephen. 2015. Kognitivné-behavioralni kouc¢ink
v praxi. Motiv Press. Brno.

Kreditova zatéz v predmétu Seberizeni a time management

aktivita Zatéz Pocet krediti
Piima vyuka 13 setkani (25 hodin) 1

Povinna ¢etba v ¢estiné 375 stran textu 1,5

Praktické ukoly Ctyti pisemné sebereflexe 0,5
Zaveérecna zkouska Pisemna zav€recna zkouska | 1




