KREATIVNI PRACE
S INFORMACEMI

TEMA 4

Seberizeni

Po nastudovani byste méli:

» vedét, co je to time management,

» znat pojem self management,

» chapat principy time managementu,
» umet organizovat své ukoly.



Proc¢ jsme zaradili toto téma?

Mnozi lidé pocituji tim vice stresu, ¢im vice informaci, kol a situaci kolem sebe maji.
V poslednich letech vzniklo veliké mnozstvi knih, ¢lank a webovych stranek, které lidem
poskytuji vice i méné zarucené tipy, jak pracovat s ¢asem, jak fidit své povinnosti, zvladat
tkoly a méné prokrastinovat. Méné se jiz piSe o tom, pro¢ takové knihy a weby museji
vznikat, mélo se jiz do¢teme o tom, kolika lidem ve skute¢nosti rady pomohly. Stali se tito
lidé opravdu efektivnéjsi v plnéni svych povinnosti? Funguji principy time managementu
univerzalné? Existuje i jiny pohled, neZ vnimani tkolt a ¢asu jako jedinych dvou veli¢in
ovlivniujicich nas (ne)tspéch a sebehodnoceni?

Pro¢ se vénujeme sebefizeni v kurzu kreativniho mysleni? Primdrné je dtlezité, abyste
zvladali praci s mysli, dokazali se soustiedit na pfitomny okamzik a neubihali jinam bez
motivace, cilti a nesplnénych tkold. Pokud toto nezvladate a nejste sousttedéni, budete své
kreativni mysleni rozvijet velmi tézko. Soucasti sebefizeni je informacni hygiena, kterd vam
pomdha nebyt prehlceni informacemi a otev¥it svoji mysl, coz je dalsi aspekt dtlezity pro
kreativitu.

Tento modul nebude kopirovat informace, které miizete najit v jinych knihach. Dozvite
se jen zaklady toho, co si mtzZete precist jinde. Modul vas donuti zamyslet se nad tim,
jak doopravdy pracujete, jak vnimate své povinnosti, jak vniméte c¢as a jak pracujete
s hodnotami. Odpovézte si tedy na otazky, které vas v zavéru modulu cekaji a pracujte na
sobé.
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Co je time management

Abyste pochopili, pro¢ tkoly a ¢as nejsou jedinymi veli¢inami, které ovliviiuji to, zda povinnosti
plnite véas a kvalitné, potfebujete pochopit, co je time management.

Time management je disciplina, ktera se zabyva zptisoby zvladani organizace ¢asu a jeho
efektivniho vyuziti. Existuje nepfeberné mnozstvi metod, postupti, nastrojt, tipt atd. Do této
discipliny mtizeme zahrnout velké mnozstvi ¢innosti od planovani, delegovéni, hledéni cild a
priorit aZ po monitorovani a analyzu. Vysledkem Spatného zachazeni s ¢asem je mnohdy stres,
finan¢ni ztrata, nesplnéné cile a vyjimkou neni ani $patné zdravi.

Time management miizete délit na:

» timeboxing: rozdéleni dne, tydne ¢i mésice na tseky,

» to-do listy: seznamy tkold,

» GTD: z angl. ,get to done”; Allenova metoda 5 fazi zaznamenavani a pfipominéni,
» ZTD: z angl. ,zen to done”; zaméfeno na osvojovani navykd,

» life management: nova disciplina zaméfena na organizaci Zivota jako jednoduchého Zivot-
niho stylu.

Toto neni jediné moZné déleni. SpiSe nam ukazuje to, jak se o time managementu uvazuje. Vzdy se vSak
miiZzeme setkat s definici, ktera popisuje stav clovéka, ktery ma za ucitou dobu splnit tikoly, avsak ur-
Cité prvky mu znesnadnuji organizaci prace, soustredénost, pozornost a schopnost urcovat si priority.
Pojd'me se nyni bliZeji podivat na to, jak lidé o tkolech a ¢asu uvazuji.

To-do listy a time boxing

Prvni snahou o zavedeni organizace ¢asu byl jednoduchy systém,
ktery ucil sepisovani vSech ukoll (napt. na papir). Pri takovém sys-
tému dochazi k sepsani tikolli pod sebe a pfti jejich splnéni k postup-
nému odskrtavani. Takovy externi zapis ukoli (to-do listd) je samo-
zrejmé pomocnikem ve chvili, kdy mozek neni schopen si vSechny
ukoly pamatovat. Nevyhodou takového systému je fakt, Ze nebere

v potaz dalsi prvky, které clovéka ovliviiuji (priority, okoli, prostor,
Cas atd.).

TO DO LIST

Obycejny seznam ukolli nékdy nestaci. Proto vznikl diaf, ktery umoziiuje tukoly priradit k jednotlivym
dnlim, prip. tydntim ¢i mésictim. Takovy systém funguje, pokud jsou vase ukoly stanovené na piesné
datum. Dobfe se to osvédcuje u schiizek ¢i rozvrhu hodin. Méné efektivni je pak kalendar pro dlouho-
dobé projekty a plany. Pokud si zapiSete do diare na den 25. 3. 2016 ukol ,,odevzdat seminarni praci®,
pravdépodobné si ukolu vSimnete aZ v pondéli 21. 3. A i kdyZ si ukol budete pamatovat jiZ v inoru,
budete mit tendenci jeho plnéni odsouvat min. do ptilky biezna.

Jednim z feSeni je vytvoreni tabulky, ktera pracuje s prioritami. Vase tkoly tak nebudou jen v to-do
listu nebo v diari, ale zdroven budou mit prifazenu informaci o tom, jak jsou naléhavé a diilezité. Ukoly
pak lze délit napt. takto:

e naléhavé a dulezité,
e dulezité a nenaléhavé,

* nedulezité a nenaléhavé.



VyzkousSejte si tento systém

Do pripravené tabulky si napiste jednotlivé ukoly, které vas ¢ekaji v nasledujicich 7 - 10 dnech.

K jednotlivym dkollim priradte jejich prioritu od 1 do 5, pricemZ 1 znamena nejvyssi prioritu. Bude
vhodné, kdyz k ikollim poznacite i jejich dilezitost od 1 do 5, kdy 1 je nejdtilezitéjsi ukol. DiileZitost si
miiZete predstavit jako néco, jehoZ splnéni je pro vas zivot vyznamné. Kombinaci priorit a diileZitosti
vam pak vyplynou tkoly, které je potfebné splnit co nejdive. Cim niz$i dilezitost, tim pozdéji kol
miiZete splnit, berte ale ohled na priority.

Ukol Priorita Diilezitost Termin splnéni

Problém s timto systémem miiZe nastat zejména v téch situacich, kdy mate ikoltt mnoho a navic u nich
nelze jasné stanovit priority a dlilezitost.

Dal$im problémem mohou byt vzniklé situace, se kterymi takovy jednoduchy systém nepocita. Pred-
stavte si napr, Ze si presné zapiSete seznam ukold, seradite si je podle priorit a dlileZitosti a prepiSete
do diate. Jeden vas den tak miZe byt naplanovany témér po hodiné ¢i jesté po kratSim tseku. Takovy
systém pak ale neptredpoklada, Ze béhem dne nastanou situace, které casové i jinak neovlivnite. MliZze
byt napft. fronta na posté ¢i v obchodu, ve Skole dostanete tkol, ktery je potiebné splnit velmi rychle,
zavola vdm kamarad s prosbou o radu. To v§e vAm miiZe zpisobit, Ze budete muset sepsané tkoly od-
loZit ¢i cely den preorganizovat. Snadno se stane, Ze pak ten den nestihnete vSe naplanované a to vim
miiZe zpUspobit nepfijemné pocity (napf. pocit selhani). Mohou nastat i opacné situace, kdy se vam cas
béhem dne uvolni (odpadne vam pirednaska), coz miiZe taktéZ zplsobit kolizi, nebot v systému neexis-
tuje princpip, ktery by vdm snadno umoznoval ve volné chvili zacit s pInénim tkolu. MiiZe tak dochazet
k prokrastianci. Castou nevyhodou tohoto systému je také to, Ze vétsina lidi ma tendenci zaplnit si cely
den ukoly, ale nezahrnout do planu ¢as na odpocinek a zaliby.

Paretovo pravidlo

Paretovo pravidlo 80/20 mzeme aplikovat i na time management. Znamena to tedy, Ze 80 % tloh lze
splnit ve 20 % Casu, zbyvajicich 20 % uloh nam pak zabere 80 % casu.

GTD

Zkratka GTD znamena Getting things done, cesky Mit vSe hotovo. Nejedna se o typickou time manage-
mentovou metodu. Metoda pracuje s tim, Ze pro mozek neni ptirozené si pamatovat vSechny povin-
nosti. Navrhuje tak vytvoreni externiho systému, ve kterém se tvofi jednotlivé seznamy. Jedinec si tak
nemusi pamatovat, co vSe ma jesté splnit, a mize se vénovat jedné ¢innosti v plném soustiredéni. Cela
metoda pracuje s péti fazemi.



Sesbirej - sesbirani vSech zaleZitosti do externi schranky. Schrankou mize byt vas e-mail, papiry

v prihradce, chytry telefon a vhodna aplikace ¢i cokoliv, co vim vyhovuje. Neni vhodné mit schranek
velky pocet, v mensSim poctu se budete lépe orientovat. DileZité je, abyste méli v kazdé situaci néjakou
schranku, kam budete moci zaznamenat dalsi tikol. Pokud si tedy vytvorite schranku z néjaké online
aplikace, musite pocitat s tim, Ze ne vSude se dostanete na internet a bude potifeba mit i papir a tuzku
k zaznamenavani.

Zpracuj - zvazeni realizovatelnosti ¢innosti. Co nemtzete zrealizovat, to ze seznamu zahod'te a ne-
zabyvejte se tim, nebo je zafad'te do seznamu ,nékdy mozna...". Realizovatelné ¢innosti bud’ udélejte
ihned, odloZte na pozdéji nebo nékomu delegujte. Allen vytvoril tzv. pravidlo dvou minut, coZ znamena,
ze pokud muzete Cinnost udélat do dvou minut, udélejte ji a neodkladejte ji. U jinych ¢innosti zjistéte,
kolik krokti je k dokonceni potreba udélat. Pokud je to vice nez jeden krok, vytvorte si z tkolu projekt.

Zorganizuj - rozhodnuti, kdy bude ¢innosti realizovana nebo delegovana. Allen pro tuto ¢innost vytvo-
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ril pét poloZek, pomoci kterych ridite dalsi ¢innost. Jedna se o tyto polozky:

» ,dalsi kroky“ - rozhodnuti o dalSim kroku vede k fyzické, viditelné ¢innosti. Hlidat musite vSech-
ny kroky, které je nutné splnit v urcitém case,

» ,Cekam na“ - v této poloZce si vedete seznam Cinnosti, které jste delegovali na nékoho jiného.

* ,projekt - na tomto seznamu budou ¢innosti, které vyzaduji vice nez jeden krok. MiiZe se tak
jednat i o zdanlivé drobné zalezZitosti. Projekt (napt. napsat knihu) nikdy neprovadite/neplnite,
ale vykonavate jen jednotlivé ,dalsi kroky*, které vedou k postupnému plnéni projektu,

» ,kalendar” - je potteba si vytvorit diar (fyzicky ¢i online) a do néj zapisovat tikoly podle toho, na
jaky cas jsou vazané a jak rychle je tieba je zvladnout. Do diare zapiste:
» kroky vazané na urcity Cas (schizky...),
» Kkroky na dany den (nevazané na presny cas),
* informace pro dany den,

» ,nékdy“ - sem patii poloZky, které jste urcili jako nerealizovatelné, ale nezahodili je. Tyto dlohy
bud’ potiebuji ¢as k dozrani, nebo se jedna o ¢innosti, na které nechcete zapomenout, ale nechce-
te je nyni reSit (napr. proletét se balonem).

Zhodnot - hodnoceni v nékolika ¢asovych horizontech. V priibéhu ¢innosti hodnotite, zda vykona-
vate pravé ten krok, ktery je potreba. Také je dtilezité vracet se ke svému diari. Nejefektivnéjsi je také
zvyknout si na tydenni hodnoceni a provést revizi celého vaseho GTD systému. Cinnosti si aktualizujte,
ujasnujte a doplnujte.

Udélej - zacatek Cinnosti. Pfi rozhodovani o tom, co budete délat v danou chvili, se mizZete podle téch-
to kritérii:

* Kontext - miiZete ¢innosti délat kdekoliv nebo je vazana na urcité misto?

* Dostupny ¢as - mam 5 minut nebo 50 minut do zac¢atku ¢innosti vdzané na c¢as?

* Dostupna energie - kolik energie mate? Mate spiSe fyzickou energie nebo dusevni silu?

* Priorita - ktera ¢innost se vaim s danym kontextem, ¢asem a energii nejlépe zturoci?

Pokud chcete mit jistotu, Ze se spravné rozhodnete, co s jakym tilkolem mate udélat, miiZete vyuzit
nasledujici tabulku.

Samotna GTD metoda miiZe velmi pomoci, pro vétSinu lidi je vSak prilis sloZita. Hledaji tak jiné metody,
které by jim pomohly ukoly a ¢as vytesit.
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Self-management

Abyste se vyhnuli problémiim, které prinasi metody time managementu, je vhodné naucit se pracovat

s ukoly, zalibami a ¢asem jinym zptsobem. Takovy zptisob se jiZ nenazyva time management, nebot cas
zde nehraje hlavni roli. Je podruzny, nebot primarné berete v potaz sviij Zivot, pocity, dlouhodobé cile a
dalsi faktory, které nasledné ovliviiuji vas den.

Casto se mluvi o tzv. self managementu, ktery ma blizko praci se svymi my$lenkami vice neZ s dilémi
ukoly. NemtiZeme zde jiZ mluvit o jasném systému, ktery by ndm diktoval, jak postupovat. To vSak nezna-
mena, Ze se neberou v potaz ukoly, dileZitost, priority i cas. Vstupuji sem vsak i dalsi prvky, které poma-
haji vést Zivot méné chaoticky, za to vice spokojeny.

Sebepoznani

Pro zvladani povinnosti je vhodné poznat sam sebe. Pokud nebudete pracovat se svoji povahou a zvy-
ky, nebude vam fungovat Zadny ze systém{, které vytvoril nékdo jiny. Zdkladem je tedy nahled na sebe
sama, na to, jaké mate zvyky, navyky, jakou mate povahu, ale také jaké jsou vase hodnoty.

Takovy proces sebepoznani vsak mtze trvat velmi dlouhou dobu a ne kazdy je ochotny jej podstoupit
s plnou pravdou. Pokud se rozhodnete na sebe sama nahliZet, doporucujeme nevzdavat se a vytrvat.
Vhodnym zptisobem miiZe byt odpovidani si na otazky, které vam pomohou se sebereflexi.

Zkuste se zamérit napr. na tyto otazky:
» Jaké typy ukolli musim nejcastéji plnit?
* Kolik mivam terminovanych tkoli?
» Jaky mam pocit, kdyz dostanu zadany ukol?
+ Jak si planuji plnéni tikolu?
* Plnim tkol priibézné, ihned, nebo az na posledni chvili?
* Vnimam ukol jako celek nebo si jej délim na mensi podukoly?
» Jak se citim, kdyz nestitham plnit ukoly vcas?
» Jak se citim, kdyz plnim tkoly na posledni chvili?
« Co mi brani plnit ikoly pribézné?
* Jaky je mij dlouhodoby plan?
* Co bych chtél v zivoté dokazat?
» Kde v Zebricku hodnot stoji tento ukol?
* Co by se stalo, kdybych tento kol nesplnil?
» Co obvykle délam, kdyZ dostanu ukol?

Vytvorte si dals$i otazky a odpovézte si na né. Sledujte veSkeré své jednani a hledejte priciny, proc¢ se vam
néco nedari, nestihate nebo proc jste nespokojenti.

Tipy pro zvladani ukola

Jak uz asi tusite, naucit se zvladat ukoly a ziistat pritom spokojeny je velice tézZké a jedna se o zdlouhavy
proces uceni. Prinasi vam nékolik tip(, na které se miizete zamérit pti svém seberozvoji.

1. Zjistéte, co vas stresuje. Odstrante pricinu.
2. Naucte se relaxovat. Doptavejte si pravidelné ¢as sami pro sebe.

3. Zacnéte pouZzivat mysSlenkové mapy.
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Zménte pristup k vaSim povinnostem.
UKlizejte si prostor, ve kterém pracujete.

Setrvejte mysSlenim v pritomném okamziku. Nemyslete na to, co bylo, ¢i co bude a musite udélat.

vvvvvv

zeleni, zralé ovoce, ofechy, seminka).
Zdokonalte se v technikach uceni a ¢teni.

Rikejte ,ne“, pokud tikol nemusite délat vy a nemate zaroveii chut & ¢as jej délat.

10. Zvyste svoji informacni gramotnost (napft. v kurzu KPI111).

Jak zacit?

Uz jste zjistili, Ze neexistuje jeden univerzalni systém ¢i univerzalni pravidlo, které by vam pomohlo. Proto
bude nyni velmi diilezité, abyste se pokusili zac¢it nahliZet na ukoly a sviij zivot jinak. Zacit miiZete napt.
jednim z téchto postupii:

Kazdy tkol si rozdélte na nékolik mensich tikolt. Cim vice tkoly rozfazujete, tim snadéji se vam
bude cely ukol plnit. Nebudete muset ¢ekat na pocit tlevy ¢i uspokojeni ze splnéni tikolu, ale mi-
Zete se radovat ze splnéni kazdé z jeho ¢asti (podukolu).

Naucte se pouZzivat diar efektivnéji. Méjte v diari ke konkrétnimu dni napsané vzdy jen takové
ukoly, které nevyzaduji dlouhodbé plnéni nebo zdlouhavou pripravu. PiSte si tam tedy jasné dané
schiizky, prednasky apod. Mizete si tam psat i deadliny tkold, ale zvolte si k tomu jesté spolehli-
v€jsi systém. Velmi dobre se osvédcila mySlenkové mapa, kterad shrnuje kratkodobé i dlouhodobé
ukoly do obecnych kategorii a nasledné je déli do malych tkolii. Zvyknéte si na sviij seznam tkoli
divat kazdy den a premyslejte, co pro dany tikol mizete udélat dnes.

Zvyknéte si zapisovat svoje myslenky. BEhem dne vas napadne spousta zajimavych myslenek a
mnohdy se vztahuji k vasSim ukoltim. Poznacte si je. Nestane se tak, Ze na né zapomenete.
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