TIME MANAGEMENT: TYZDEN

Prvym principom riadenia je:

Planovanie iba v jednej periéde a to
tyzdenne;j.

Nielen ze mame tyzden na jednom
papieri, ale tiez naSa mysel uvazuje
v tyzdennych periédach.

Co tym ziskame:

e Jednoduchost - namiesto 7 papierov
nemusime prepisovat mesacny plan.

jeden,

e Sulad s podvedomim - 7 dni je mozné udrzat
v pozornosti  podvedomia, ato pracuje na
nevyrieSenych ulohach a dodava napady a podnety.

e Prehladnost - vidime zrazu cely tyzden, volnejsi
priestor, navaznost jednotlivych ¢innosti.

e Nadhlad ipodrobnosti - vidime doélezité c¢innosti
presahujuce niekolko dni, ale i jednotlivé aktivity.

e Flexibilitu - mézeme ¢innosti jednoducho presuvat,
ak ich nesplnime moézeme v druhy den pridat.

e Prevenciu - stale podvedome sledujeme i dalSie dni
a moézeme zapracovat na prevencii, ak hrozi kriza.

e Rovnovahu - tyzden je uceleny blok, v ramci neho je
mozné jednoduch§ie udrzat rovnovahu medzi
pracou a sukromim, pracou a odpocinkom.

e Dobré pocity - tyzdenny plan dava rychlu spatnu
vazbu.

e LepSiu koordinaciu timovej prace - tyzdenné
planovanie umoznuje minimalizovat porady a lepS§ie
koordinovat pracu.

e Prirodzenu periodu - deti, rodina a boh planuja
v tyzdennych periédach.

e Tak to kedysi niekto rozumne vymyslel a iba my to
v praci nezmyselne menime.

Je dobré stanovit si jeden den v tyzdni
(10 minut) na planovanie.
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7«7« w2« Plan by mal obsahovat tri casti nasho
88484858 pristupu:
e Sebapoznanie - zavedenie osobnych navykov,
moznost proaktivnych pristupov, zviditelnenie
osobnych zaujmov.

e Vedenie - v prioritach a ich napifani v konkrétnych
¢innostiach.

¢ Riadenie - v uprednostiovani tychto ¢innosti.
Vyhody planovania:
e  Mizne stres zo zabudania.

e Ked je nieCco pomenované,
pracovat a uvazujeme o tom.

podvedomie zacina

e Ked nieCo naplanujeme, sme uzrozumeni s tym, ze
to urobime, zvladneme.

e Tak sa z aktivit stava vyzva a nie bremeno.

e Vieme konkrétne, ¢o mame robit a naopak lahS§ie
odmietame podruznosti.

Planovanie mo6ze mat tito napln:
e  Pohlad spat - hodnotenie

e Pohlad dopredu - planovanie

Zdroj: Petr Pacovsky, Clovék a éas, Grada Publishing, a.s., Praha, 2006

Spracovala: RNDr. Marta Kraj¢iova, Bratislava, 2010

Nezaoberame sa kritikou, ale skor
poucenim pre buduci stav.
Ak zvladame dolezité veci, ostatné

nesplnené st skér dovodom k chvale,
ako k povzdychu.

Délezitou zasadou je pochvala.
Zvazujme
nalady.

nielen vysledky, ale ja pocity, spravanie,

Doélezita je spatna vazba, ktora moze priniest prijemné

pocity tym, ze:

e Sledujeme nie ¢o sme stihli, ale ¢o nam tyzden
priniesol.

e Prezivame v mysli znovu prijemné veci.

e Mobzeme ju spojit s dlh§im odstupom - stratégiou,
dennikom.

e Uvedomujeme si, 2ze planovanim v tyzdennych
periédach zacinaju byt nase odhady presnejsie.

Neprijemné pocity pri spatnej vazbe:

e Navyk sme nezaviedli.

e Cinnosti sme sa nevenovali.

e Emoécie nas ovladli.

e  V&cSinu sme splnili, ale citime sa zle.

e Robili sme spravne veci, ale nespravne.

e Plan a realita sa rozchadzaju vo vac¢sSine poloziek.

e Uéme sa brat spatnu vazbu vzdy ako pozitivohu

e Sustredme sa na to, ¢o sa podarilo.

e  Za pokrok sa pochvalme.

POHLAD DOPREDU - PLANOVANIE

Plan obsahuje:

e To, ¢o zostalo nesplnené z minulého
tyzdna a je eSte aktualne.

e  Schédzky,
terminované ¢innosti.

vyroCia, zavazky -

e Cinnosti délezité - podporuju priority, projekty,
ciele.

e Drobnosti, ktoré nepatria pod priority.
¢ Cinnosti na ktoré nesmieme zabudnut.
e Navyky, ktoré chceme podporit.

e Motto tyzdna, citat, mysSlienka, ¢o moéze podporit
naSe odhodlanie.

e Budme ambiciézni, ale nepretazujme sa.
e Nechajme si rezervu.

e Urobme rozhodnutie o délezitosti otazkou: ,Co by
som vybral, keby som iSiel na dovolenku - 1 bod.“

e Vyhybajme sa presnym c¢asom vSade tam, kde sa to
da.
e Den by nemal obsahovat viac ako 7 uloh.

Ked sa ¢lovek rozhodne nieco urobit, éas sa uz ndjde.
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