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Harmonogram

V prirodé ma vse sviij ¢as a diky tomu citime jistotu a bezpedéi. Slunce vyjde

vzdy na vychodé€ a jablko si utrhneme na podzim.
Stejné tak i my potrebujeme rad. Urcit si, kdy se cemu budeme v pritbéhu
dne/meésice nebo roku vénovat.
Pokud rad nemame, mame pocit prehlceni, stresu a tlaku,
ze jsme “zase NIC nestihli”.

Vytvorte si sviij harmonogram idealniho pracovniho dne.
Zamyslete se, jak by mél vypadat vas idealni pracovni den.

Nyni si zcela konkrétné odpovézte na nasledujici otazky:

Kdy chcete vstavat?

Kdy chcete nerusené tvorit?

Kdy chcete byt dostupni pro druhé?

Kolik ¢asu denné chcete vyuzit pro svou praci?

Kde chcete pracovat?

Sledujte sami sebe, kdy se vam nejlépe tvori. Je to rano, nebo vecer?
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Harmonogram dne

3 PRIORITY 8 - 8:15

e Nez zacnete COKOLI délat, jako prvni si urcete 3 nejzasadnéjsimi
ukoly pro dnesni den a zapiste si je do bloku priorit v diari.
e Jedna se o ukoly, které jsou kli¢ové pro vas posun nebo ty, které

vam/projektim prinesou nejvétsi uzitek.

BLOCK TIME: 8:15 - 11h

e Tvorte. Vypnéte si mobil a vSechna upozornéni na pocitaci. PIn€ se
soutfedté na vase priority. Prestante den zacinat v mailové schrance a na
facebooku. Pracujete na vasich 3 prioritach tak dlouho dokud je

nebudete mit hotové.

KOMUNIKACE: 11- 12:30h

e Odpovézte na zmesSkané hovory, odpovézte na maily

OBED: 12:30 - 13h

STUDIUM: 13 - 14h

e Kazdy den si najdéte alespon jednu hodinu na studium. Rozsirujte vasi

expertyzu a ctéte jak neustale zefektiviiovat vas ¢as a vase pracovni

navyky.
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DOKONCOVANT: 14 - 15:30h

o Cas na plnéni tkold. Viechny tkoly kratsi nez 2 min, spliite hned,

vyrid'te si maily a telefonaty.

ZHODNOCENI DNE: 15:30 - 16:00

e Aktualizujte sviij seznam ukolu

o Zaznamenejte si ulohy, které jste posbirali v pribéhu dne na

poradach nebo pri jednani s kolegy.
e Ocerite se

o Oceiite se za vase usili a snahu. Nikdo jiny to neud€la 1épe nez VY.
Jen vy vite, kolik jste do toho vlozili energie.

o Prestante se odsuzovat za to co nezvladate, ale ocerite kde jste.
Bud'te vdécni, za to co mate ted a uvédomte si, co je opravdu
potieba.

o Planujte

o Podivej se, co vas ¢eka dalsi den. Budete mit jasno a muZete jit

domi s ¢istou hlavou.
o« Cisty stil
o Uklidte si své pracovni misto - poradek na pracovnim misté je

predpoklad skvélého startu nového dne.

Ne vZdy je mozné harmonogram dodrzet v plném znéni. Je to v poradku.

Cilem je, postupné se k tomuto idealu priblizovat.
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Tipy pro efektivni praci

CAS
e Pravidelné se ptejte a pozorujte: “Kam investuji sviij cas?
e Cas je nase nejvétsi bohatstvi a mame ho vsichni stejné.

e Presné 86 400 vterin za den. Jak jej vyuZijeme, je jen a jen na nas.

Cas komunikace a dostupnosti
e Urcete si cas, kdy jste dostupni pro ostatni - kdy jim budete brat telefony

(volat nazpét) a odpovidat na zpravy.

Dochvilnost
e Naucte se CHODIT VCAS.

e Porady ijednéni zad¢inejte na minutu PRESNE. Bud'te vzorem

Energie
e Pokud se citite unaveni a nemate na dany kol naladu, bézte se projit,
udélejte si par direpti.
e Pokud je okolo vas neporadek na stole nebo v mistnosti - uklid'te si!

e Pustte si energickou pisen.

FOKUS
e Deélejte vzdy 1 véc v 1 éas = 100% FOKUS na to, co délam prave ted’
e Idealni je 1 oteviena pracovni plocha / aplikace, které ke své praci
skutecné potrebujete. Délat jednu véc s plnou pozornosti a dotdhnout ji

do konce znamena nejvetsi posuny v efektivité a produktivité.
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Dokoncujte
e Jde-li ukol dokon¢it do 2 minut, dokoncete jej hned. Neodkladejte to.
e Pokud vam kol zabere vic nez 2 minuty, zapiste si ho na seznam ukola

a vénujte se mu, az na n€j prijde ¢as. Nenoste ho v hlave.

Drzte si nadhled

e Nic neni tak horké, jak se zda. Divejte se na véci z vice stran a udrzujte si
nadhled a klid. Ve stresu délame zbytecné chyby a nevidime véci

realisticky.

e Vcitte se do svého partnera nebo kolegii. Zeptejte se na vSe, co vam neni

jasné. Komunikujte.

Zpomalte
e Ve spéchu vznik4 nejvic omylf. Resite sice jeden tikol za druhym, ale
reSite opravdu ty spravné véci?

e Udé¢élate sice vice, ale v jaké kvalité?

Nahravejte si porady s kolegy
e Cokoli s kymkoli resite, zaznamenavejte chytre. Za¢néte vyuzivat napr.
diktafon v telefonu, at potom nemusite lovit v hlaveé probirané postupy
nebo zadané tkoly. Obzvlasté efektivni je tato metoda u kratkych porad

nebo hovora.
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Vsechno si zapisujte
e Vsechno si piste! I kdybyste pozdéji méli své napady vyhodit. V
kreativnim procesu se v nas rodi jedna myslenka za druhou, ale ty, které
potiebujeme, mohou ztistat nékde ve vzduchoprazdnu.
e Piste si poznamky ze schiizek i porad. Je to velmi efektivni navyk, ktery

vam v kone¢ném dusledku usetri spoustu casu.

Minimum jednani a porad
e Bud'te efektivni. Do 20 minut se da vyridit vSe podstatné, dokonce i
stanovit priority v 15 ¢lenném tymu na cely tyden.
e Porady planujte bud na brzy rano (hned na za¢atku dne), nebo az po
obédé. Vzpomente si na rezim tvircd.
e Chtéjte znat program schiizek dopredu. Budete pak dopredu védét, jestli
je pro vas zajimavy, a muZzete jej také ovlivnit.
Krok za krokem
e Své nové navyky zavadeéjte postupné.
e Dostatecné INFORMUJTE vsSechny, kterych se tykaji. Vysvétlete sva proc

a objasnéte vyhody vaseho nového stylu prace.

www.HanaTrncakova.cz 8




