Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




WOBIS

- Co je to &asovy manazment a planovanie
buducnosti?

» Preco sU manazment Casu a planovanie dblezité v
kazdodennom zivote?

« V akom stadiu sa momentalne nachadzam v
oblasti planovania a riadenia Casu?

« Ako zlepsit planovanie a riadenie ¢asu?

« Stratégie riadenia ¢asu a planovania

 Tipy a techniky na riadenie ¢asu a planovanie
.. Nastroje na riadenie casu a planovanie

« Workshop: "Ako vytvorit efektivny plan? "

« Workshop: "Ako si zorganizovat viastny ¢as? "

« Workshop: "Ako bojovat s prokrastinaciou?"
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WOBIS

* proces organizovania a planovania, ako efektivne
rozdelit Cas

« zahfna stanovenie priorit, urcenie cielov a
vytvorenie harmonogramu na riadenie Casu.

« zahfna stanovenie konkrétnych a meratelnych
cielov, wytvorenie zoznamu uloh, rozdelenie
velkych Uloh na mensSie, stanovenie priorit a

zabranenie rozptylovaniu.
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* proces vytvarania vizie budlcnosti a vypracovanie
planu na jej dosiahnutie.

« zahrna stanovenie dlhodobych cielov, identifikaciu
potencialnych prekazok a prilezitosti a vytvorenie
planu na dosiahnutie tychto cielov.

« zahfna vytvorenie nastenky vizii, stanovenie cielov
SMART, vytvorenie rozpoctu a Vvypracovanie
kariérneho planu.
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CO JE TO CASOVY
MANAZMENT A
PLANOVANIE
BUDUCNOSTI?

« zakladné zru€énosti pre osobny a profesionalny
uspech

« pomahat jednotlivcom, aby ¢o najlepsie vyuzili svoj
Cas, dosiahli svoje ciele a planovali buducnost.

« efektivne riadenie cCasu je spojené s vacsou
spokojnostou v praci, lepSou rovnovahou medzi
pracovhym a sukromnym zivotom a nizSou
urovnou stresu.
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POMAHA JEDNOTLIVCOM:

« ¢o najlepsie vyuzit svoj Cas PB’ECO J?
« dosiahnut svoje ciele CVASOW
« planovat buducnost MA,NAZM ENT
« stanovit priority a v€asne A PLANOVANIE

dokon¢it Ulohy DOLEZITE V
. Znizit stres a 7Wiit KAZDODENNOM

4

produktivitu IVOTE?

* lepSie hospodarit s Casom
« dosiahnut viac v osobnom a pracovnom zZivote

» bojovat proti prokrastinacii

» stanovit si dlhodobé ciele a prijimat
informované rozhodnutia o svojej budlcnosti

« prevziat kontrolu nad svojim zivotom, byt

efektivnejsi a proaktivny
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SEBAREFLEXIA

V AKOM STADIU Ako dobre si urcujete priority
SA MOMENTALNE Gloh?

NACHADZAM V Ao efekei Gt
OBl ESTl O ere tlvnepnlteuo Y:
PLANOVANIA A 3 . L
~ Ako casto sa citite pretazenl

RIADENIA CASU?

alebo meskate?
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SPATNA VAZBA
OD OSTATNYCH

Poziadajte kolegov, priatelov alebo

rodinnych prislusnikov o Uprimnu

V AKOM STA,DIU spatnu vazbu na vase schopnosti
SA MOMENTALNE mahnazovat cas

oeaen - TN
KNIHY
OBLASTI
PLANOVANIA A Getting Things Done by David Allen
RIADENIA éASU? poskytuje cenné poznatky a tipy na

zlepSenie riadenia Casu a planovania

ONLINE KVizyYy

A HODNOTENIA
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STANOVTE S| JASNE CIELE

Zacnite tym, Ze si uréite, Co chcete [
dosiahnut' v kratkodobom a dlhodobom

horizonte.

VYTVORTE SI ZOZNAM
ULOH
Napiste si vSetko, ¢o musite urobit,a WM
stanovte si priority uloh podla

doblezitosti a naliehavosti.

NAUCTE SA POVEDATNIE =
ELIMINUJTE RUSIVE

VPLYVY N
Zvazte vypnutie oznameni na
telefone, zatvorenie nepotrebnych N
kariet v prehliadaci a pracu v tichom
prostredi.
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POUZIVAIJTE TECHNIKU
POMODORO

Rozdelenie prace na intervaly, zvyCajne
25 minut prace, po ktorych nasleduje
5-minutova prestavka, vam poméze udrzat
si sustredenie a vyhnut sa vyhoreniu.

PRAVIDELNE KONTROLUJE
A UPRAVUIJTE PLANY

Pravidelne kontrolujte a podla potreby

vykonavajte upravy.
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Prioritizacia

STRATEGIE
RIADENIA CASU
A PLANOVANIA

Alokacia ¢asu

Delegacia

Pouzivanie nastrojov a

technoldgii

Odstranenie rozptylovania

Planovanie a preskiimanie
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"Kazdé rano si spiste zoznam uloh a
stanovte si priority podla ich

dolezitosti a naliehavosti."
Priklad:

Ak  mate termin na dokoncenie
pracovneho projektu, najskor dokoncite
tuto Ulohu a az potom sa pustite do
menej naliehavych uloh.
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STANOVENIE PRIORIT
ULOH
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"UrCite si, ¢o chcete dosiahnut za

dany den, tyzden alebo mesiac, a TIPY A TECHNIKY
stanovte si realistické ciele na = "I el o S éASU
zaklade Casu a zdrojov, ktoré mate k A PLANOVAN'E

dispozicil.
Priklad:

Ak mate pred sebou narocny tyzden, STANOVTE SI
obmedzte svoje ciele Nna REALISTICKE CIELE

dosiahnutelné a vyhnite sa pretazeniu.




=~ "Pouzivajte planovaég, aby ste TIPY A TECHNIKY
mali prehlad o svojom rozvrhu, NA RIADENIE CASU
stretnutiach a doélezitych A PLANOVANIE

udalostiach.”

Priklad:

Zapisujte si svoje denné aktivity a

POUZIVAIJTE
PLANOVAC

stretnutia, aby ste nic nezmeskali.
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%f "Minimalizujte rozptylenie vypnutim
telefobnu, zatvorenim nepotrebnych
kariet v pocitaci a vyhybajte sa
socialnym médiam."

Priklad:

Vyhradte si konkrétny cas pocas

dna ha kontrolu e-mailov a sociélnych ODSTRANTE RUSIVE
VPLYVY

meédii, aby vas neustale nerozptylovali
oznamenia.
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WOBIS

"Pravidelné prestavky vam pomozu

TIPY A TECHNIKY

vyvhnut sa vyhoreniu a zlepsit

NA RIADENIE CASU

istredenie" A
sustreaenie A PLANOVANIE
Priklad:
Kazdu hodinu si urobte
10!’-6?8'?1‘;12?[\],6“ ob?erresii\:/ae\r,wli(: alegz UROBTE S
o PRESTAVKU
prechadzku
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555 "Vyhradte si konkrétny €as na
oracu, volny ¢as a odpocinok" TIPY A TECHNIKY
NA RIADENIE CASU

Priklad: A PLANOVANIE

Naplanujte si pracovny ¢as medzi 9. a

17. hodinou a vecery wyuzite na

volnocasové aktivity, ako je ¢&itanie, ZOSTAVTE SI PLAN

cvicenie alebo travenie ¢asu s rodinou.
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"K dispozicii je vela nastrojov na
riadenie ¢asu, ako sU kalendare,
Casovace a aplikacie na zvysenie
oroduktivity.”

Priklad:

Pomocou c¢casovaca sa mozete
POUZIVAT NASTROJE NA
RIADENIE CASU

sUstredit na konkrétnu uUlohu na

urcity cas a zvysit svoju produktivitu.

S TIME
MANAGEMENT
@ 5 EFFICIENCY

REMINDERS ¢t

)

CONTROLLING

ALER'JI'S \,

PRIORITIZING
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"Nesnazte sa robit vsSetko sami.
Delegujte Ulohy na inych, &i uz v
oraci alebo doma, aby ste si

uvolnili cas a energiu.”
Priklad:

Delegujte domace prace na clenov

DELEGATSKE ULOHY

rodiny alebo si najmite upratovacku.
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)
"Neodkladajte ulohy na poslednu
chvilu’
Priklad:
Zacnite pracovat na projekte hned
PO jeho prideleni a neCakajte nan az VYHNITE SA
PROKRASTINACII

do dna pred terminom.
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"Pravidelne wvyhodnocujte svoje
stratégie riadenia cCasu, aby ste
zistili, o funguje a ¢o nie"

Priklad:

Vedte si dennik svojich dennych

aktivit @ na konci kazdého dna
zhodnotte, ako ste stravili ¢as, aby ste VYHODNOTTE STRATEGIE
RIADENIA CASU

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

Nastroje na riadenie Casu a planovanie

Todoist Trello Asana
Umoznuje vytvorit Nastroj na riadenie Pomaha timom
zoznamy uloh, projektov, ktory pouziva sledovat ich pracu,
nastavit pripomenutia, tabule a karty na komunikovat,
a sledovat pokrok vizualizaciu uloh a projektov a spolupracovat
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Evernote

| Calendar

Nastroje na riadenie Casu a planovanie
G. Kalendar Evernote Toggl

Nastroj na zaznamenavanie

Umoznuje planovat Nastroj na sledovanie
poznamok, ktory umoznuje 5 ) )
schodzky, vytvarat casu, ktory pomaha
zaznamenavat napady, , 5
udalosti, a nastavit _ . ‘ merat spotrebu Casu a
organizovat informacie a 5 , o
pripomenutia zvysovat produktivitu

spolupracovat s ostatnymi
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RescueTime

Nastroje na riadenie casu a planovanie

Focus@Will RescueTime
Nastroj, ktory poskytuje hudbu Nastroj, ktory sleduje Cas
Nna pozadi navrhnuty tak, aby straveny roznymi cinnostami a
vam pomohla sUstredit sa a byt poskytuje informacie o tom,
produktivnejsi. ako mozete byt produktivnejsi.
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PROJEKT
WOBIS

ROZSIRENIE ZDRUZENI
VIDIECKYCH ZIEN AKO
SANCA PRE RAST
PODNIKANIA ZIEN

WEBOVA STRANKA:

WWW.Wobis2022.eu

FACEBOOKOVA STRANKA:
WOBIS

d N Ay 4 Co-funded by the RIS
VIDIECKY PARLAMENT NEW EDU LN S § B \ = [Erasmus+ Programme * *
NA SLOVENSKU f ASto e e )2

GrowthCoop

D W of the European Union
290 EduConsulting, z.U.




