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WOBIS

« Co je to time management a planovani

budoucnosti®

* Pro¢ je v kazdodennim Zivoté ddlezity time
management a planovani?

*V jaké fazi se momentalné nachazim ve
zvladanitime managementu a planovani?

 Jak zlepsit fizeni Casu a planovani?

« Strategie fizeni ¢asu a planovani

‘
&

* Tipy a techniky pro rizeni casu a planovani
« Nastroje pro fizeni ¢asu a planovani

« Workshop: "Jak vytvorit efektivni plan? "

« Workshop: "Jak si zorganizovat vlastni ¢as? "

« Workshop: "Jak bojovat s prokrastinaci?"
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WOBIS

* proces organizace a planovani, jak efektivné
rozdélit Cas.

« zahrnuje stanoveni priorit, cild a casového
harmonogramu.

« zahrnuje stanoveni konkrétnich a méritelnych

cild, wytvoreni seznamu ukollu, rozdéleni

~

velkych UkolU na mensi, stanoveni priorit 3

vyhybani se rozptyleni.
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proces vytvareni vize budoucnosti a vypracovani

planu, jak této vize dosahnout.

- zahrnuje  stanoveni  dlouhodobych cild,
identifikaci potencialnich prekazek a prilezitosti
a vytvoreni planu pro dosazeni téchto cilu.

« zahrnuje vytvoreni nasténky vizi, stanoveni cilu
SMART, vytvoreni rozpo¢tu a vypracovani

“
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kariérniho planu.
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CO JETO
RIZENI CASU

,‘ A PLANOVANI
i BUDOUCNOSTI?

« zakladni dovednosti pro osobni a profesni
uspéch

« pomahat jednotlivcim, aby co nejlépe vyuzili
svij cas, dosahli svych cild a planovali
budoucnost.

« efektivni Fizeni Casu je spojeno s vetsi
spokojenosti v praci, lepsi rovnovahou mezi
pracovnim a soukromym zivotem a nizsi
urovni stresu.
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POMAHA JEDNOTLIVCUM:
+ co nejlépe vyuFit sviij Cas PROC JE RIZENI

 dosahnout svych cil CASU A
. planovat budoucnost PLANOVANI
- stanovit priority a véas DULEZITE V

dokoncit ukoly, ¢imz se snizi KA2DODENNI’M
stres a zvySi produktivita 2|V OTE"

* |épe hospodarit s Casem
« dosahnout vice v osobnim i profesnim zivoteée.

* bojovat proti prokrastinaci

» stanovit si dlouhodobé cile

* Cinit informovana rozhodnuti o své
budoucnosti

» prevzit kontrolu nad svym zivotem

byt efektivnéjsi

byt proaktivni
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WWWWW

o SEBEREFLEXE
V JAKE FAZI SE

MOM E!‘IT’ALNE Jak dobfe si stanovujete
NA(,:HA:Z[M VE priority ukola?
ZVLADANI TIME Jak efektivné plnite ukoly?
MANAGEMENTU A

PLANOVANI{? Jak casto se citite pretizeni.

nebo se zpozdénim?

N
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Zpeétna vazba

od ostatnich
\V4 JAKE FAZ' SE Pozadejte kolegy, pratele nebo

MOMENTALNE rodinné pfislugniky o upfimnou
NACH AZ|’M VE zpétnou vazbu ohledné vasich
ZVLADANI TIME schopnosti hospodarit s Casem.

s

PLANOVANI? o
Getting Things Done by David Allen

poskytuje cenné poznatky a tipy pro

zlepseni fizeni casu a planovani.

Online kvizy

a hodnoceni
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WOBIS

STANOVTE SI JASNE CILE
Zacnéte tim, Ze si urcite, ceho
chcete dosahnout v kratkodobéem a
dlouhodobém horizontu.

VYTVORTE SEZNAM UKOLU
Napiste si vSe, co potrebujete

udélat, a stanovte si priority Ukold
podle dulezitosti a naléhavosti.

NAUCTE SE RIKAT NE
ELIMINUJTE

ROZPTYLOVANI
Zvazte vypnuti oznameni na

telefonu, zavreni nepotrebnych
karet v prohlizeci a praci v klidnem
prostredi.
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JAK ZLEPSIT RIZENI
CASU A PLANOVANI?

POUZIVAT TECHNIKU

POMODORO
Rozdéleni prace na intervaly, obvykle 25

Minut prace a nasledna petiminutova
prestavka. To vam pomuze udrzet si

soustredeni a vwhnout se vyhoreni.
PRAVIDELNE REVIDOVAT A
UPRAVOVAT

Pravidelné kontrolujte a podle

potreby provadeéjte Gpravy.
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Stanoveni priorit STRATEGIE
RIZENI CASU A
Alokace ¢asu PLANOVANI

Delegace

Pouzivani nastroju a

technologii

Eliminace rozptylovani

Planovani a kontrola
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"Kazdé rano si sepiste seznam
ukoll a stanovte si priority podle

jejich dulezitosti a naléhavosti."
Priklad:

Pokud mate  termin dokonceni
pracovniho projektu, dokoncete nejprve
tento Ukol a teprve poté prejdete k STANOVTE S

méné naléhavym Ukoldm. PRIORITY UKOLU
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»53 "UrCete si, ceho chcete v daném dni,

tydnu nebo mésici dosahnout, a TIPY A TECHNIKY
stanovte si realistické cile na PRO ﬁiZENi éASU
zakladé ¢asu a zdroju, které mate k A PLANOVANl’

dispozicl."

Priklad:

Pokud mate pred sebou narocny STANOV": Sl,
tyden, omezte své cile na dosazitelné REALISTICKE CILE

a vyhnéte se pretizeni.
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= "Pomoci planovacée si muzete TIPY A TECHNIKY
zaznamenavat svUj rozvrh, PRO ﬁIIZENlléASU
schizky a dtlezité udalosti." A PLANOVANI
Priklad:
Zapisujte si své denni aktivity a POUZIVEJTE

PLANOVACE

schuizky, abyste nic nezmeskali.
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S} "Minimalizujte rozptylovani tim, ze
vypnete telefon, zavrete nepotrebné
karty na pocitaci a vyhnete se
socialnim médiim."

Priklad:
Vyhradte si urcitou denni dobu na
kontrolu e-mailu a socidlnich médii,

ELIMINUJTE
ROZPTYLOVANI

abyste se nenechali neustale
rozptylovat oznamenimi.
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MG LG L R TIPY A TECHNIKY
Pomohou vsfhn?ult” L Bl PRO RIZENI GASU
Zlepsit soustredént. A PLANOVANl’

Priklad:
Kazdou hodinu si udélejte

desetiminutovou prestavku na - )
orotazen, svacinu nebo PRESTAVKA

prochazku
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553 "Vyhradte si ur€ity ¢éas na praci,
volny ¢as a odpocinek." TIPY A TECHNIKY
PRO RIZENI CASU

WOBIS

Piklad: A PLANOVANI

Naplanujte si pracovni dobu mezi 9. a

17. hodinou a vecCery wyuzijte Kk

volnocasovym aktivitam, jako je Cetba, SESTAVTE SI PLAN

cviceni nebo ¢as straveny s rodinou.
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"K dispozici je mnoho nastroju
pro fizeni c¢asu, jako jsou
kalendare, Casovace a aplikace

pro zvyseni produktivity.”

Priklad:
Pomoci ¢asovace se muzete
soustfedit na konkrétni ukol po POUZIVEJTE NASTROJE
ur¢itou dobu a zwsit tak svou PRO RIiZENi CASU
produktivitu.

S TIME

MANAGEMENT

@ _ EFFICIENCY

REMINDERS ¢t

)

CONTROLLING

ALER'JI'S \,

PRIORITIZING
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"Nesnazte se délat vsechno sami.
Delegujte Ukoly na ostatni, at uz v
oraci nebo doma, abyste si

uvolnili ¢as a energii

Priklad:
Delegujte domaci prace na Ccleny 0KOLY PRO
rodiny nebo si najméte uklizecku. DELEGATY
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"Neodkladejte ukoly na posledni

chvili"

Priklad:

Zacnete pracovat na projektu hned

po jeho zadani a necekejte az na VYHNITE SE

PROKRASTINACI

den pred uzaverkou.

= Erasmus+ Programme

GAL MERIDAUNIA
4; ] Co-funded by the
L\ li \) ;—- of the European Union

2005  EduConsulting, z.U. //

| VIDIECKY PARLAMENT g r VRS st
/ NA SLOVENSKU L ASt Zyezenic
I D

Growthiﬁ“'vnx}ﬂ R




"Pravidelné vyhodnocujte své
strategie rizeni Casu, abyste zjistill,

co funguje a co ne'"

Priklad:

Vedte si denik svych dennich aktivit a

na konci kazdého dne zhodnotte, jak VYHODNOTTE STRATEGIE
jste stravili svUj cas, abyste mohli RiZENi CASU

provest potrebné Upravy.
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A todoist 1"l ) -1 ('

Nastroje pro rizeni Casu a planovani

Todoist Trello Asana
Umoznuje vytvorit Nastroj pro rizeni Pomaha tymum
seznamy Ukold, porojekty, ktery vyuziva sledovat jejich praci,
nastavit pripomenuti, tabule a karty k vizualizaci komunikovat,
a sledovat pokrok Ukold a projektdu. a spolupracovat
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Evernote

| Calendar

Nastroje pro rizeni casu a planovani

G. Kalendar Evernote Toggl

Nastroj pro psani

Umoznuje planovat ) . S Nastroj pro sledovani
poznamek, ktery umoznuje

schuzky, vwtvaret ) ) c¢asu, ktery pomaha
s zaznamenavat napady, y P

udalosti, a nastavit Merit spotrebu casu a

organizovat informace a

pripomenuti zvySovat produktivitu.
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spolupracovat s ostatnimi.

4 ﬁ Co-funded by the
- Erasmus+ Programme

IN|
<
. 3 of the European Union
EduConsulting, z.U. W




RescueTime

Nastroje pro rizeni Ccasu a planovani

Focus@Will

Nastroj, ktery poskytuje hudbu
Nna pozadia pomaha vam
soustredit se a byt
produktivnejsi.
% ~ o
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RescueTime

Nastroj, ktery sleduje Cas

straveny ruznymi cinnostmi a

poskytuje informace o tom, jak

2000

mMuzete byt produktivnéjsi.
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PROJEKT WOBIS
ROZSIRENI SDRUZENI
VIDECKYCH ZEN JAKO

SANCE PRO RUST
PODNIKANI ZEN

WEBOVA STRANKA:

WWW.WO0Is2022.eU

FACEBOOKOVA

STRANKA:
WOBIS
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