Potrebujem viac casu!

Chcem si svoj Zivot viac uzit.

Som stale rozlietany.



Nemam ziaden cas pre seba.

Priatelia a rodina chcll so mnou travit
viac ¢asu, ale kde ho mam vziat?



Stale prezivam krizu, pretoze vsetko
odkladam, ale ja vsetko odkladam
prave preto, ze stale prezivam krizu.

Kedy to zas urobim?



Nedokazem najst rovhovahu medzi
svojim sukromnym a pracovnym
zivotom.

MOj zivot je samy stres!



Je tol'ko moznosti, ¢o robit a vSetky
stoja za to, ale ako si mam vybrat?

Zase bude zle, lebo nestiham.

Nikto ma nechape, ze mam toho vela.
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Dolezite

Naliehave



Nedolezite

Naliehave



Dolezite

Nenaliehaveée



Nedolezite

Nenaliehaveée



|. travenie casu

20 - 25 %
?

20— 25 %



Il. kvalita casu
65—-80 %

?

15%



l1l. oklamanie Casu

15 %
?

50- 60 %



V. mrhanie Casu

menej ako 1 %
?

2-3%



1. ANALYZUIJTE SVOIE AKTIVITY A STANOVUITE Sl CIELE

Pre efektivne nastavenie time managementu musite najskér odhalit comu svoj ¢as venujete.
AZ potom mozZete obmedzit Ulohy, ktoré vas brzdia a venovat sa tym, ktoré vas posuvaju vpred.
Zapiste si, aké aktivity cez den robite, kolko ¢asu stravite, napriklad skrolovanim Facebooku.
Odbornici radia, aby ste analyze venovali aspon tyZzden. Takto ziskate prehlad o ¢innostiach,
ktoré robievate pravidelne a aj o tych, ktoré sa vyskytnu nec¢akane alebo raz za ¢as.

Ako to urychlit: Mdte pocit, Ze to je prilis zdfhavé? Pohodine sa usadte (najlepsie na terase s peknym vyhladom a obltibenym népojom v ruke)
a napiste si naraz vsetky vase cinnosti, ktoré vam prdve napadnu. Zaberie vam to 10 minut.
Zoznam méZete kedykolvek a podla potreby doplfiat & menit.



2. OPTIMALNA ORGANIZACIA PRACE, VYKONU

Vela ¢asu pri praci stravite hladanim dokumentov, komunikaciou s timom a upresfiovanim detailov.
Snazte sa mat veci pohromade, urobit si v nich logicky systém a vyuzivat softvér, ktory vam pomoze nahradit chaos poriadkom.
Ak si chcete lepsie zorganizovat Zivot a naudit sa spravny time management,
zacnite najskor s organizaciou svojho pracovného miesta v kancelarii.
Neporiadok na pracovnom stole, rozhadzané papiere, vsade listocky s pozndmkami,
to vietko spdsobuje este vacsi chaos, neorganizovanost a zabudanie.
Upracte si preto svoj pracovny st0l, zoradte si svoje poznamky a nepotrebné papiere vyhodte, ostatné usporiadajte do zloziek.
Takto podobne si urobte upratovanie z ¢asu na ¢as i doma vo veciach, dokumentoch, svojom ,domacom miestec¢ku” a pod.



3.PROKRASTINACIA VS. KONCENTRACIA

Prokrastindacia je v praci najéastejsim problémom, ktory spésobuje chaos a neorganizovanost . Jedna sa o prestvanie doleZitych uloh na ,vedlajsiu kolaj“ a
namiesto toho, zabijanie ¢asu ¢innostami, ktoré nie su dolezZité alebo s pracou priamo nesuvisia. Prejavi sa vacsinou vo chvili, kedy je pred nami zloZita alebo
narocna uloha, do ktorej sa ndm nechce. Sami si ju zneprijemnime este viac, zatneme sa jej vyhybat a vymyslat si neopodstatnené cinnosti, ktoré v danu chvilu
vObec nie su Ziaduce. Najvacsi nepriatel produktivity je strata koncentracie. To sposobuje neplnenie uloh, nestihanie terminov alebo ¢asté chyby . Neustdle
vyruSovanie a odbiehanie od ¢innosti extrémne znizuje vas vykon!

Ako na to: Sustredte sa vZdy len na jednu vec a robte ju najlepsie, ako viete. Multitasking zniZuje kvalitu i efektivitu vasej prdace. Ak vds denne otravuju notifikdcie a telefondty, jednoducho si ich
vypnite a po skonceni tlohy hromadne vyrieste. Mail predsa nie je chat. Jeho vyhodou je, Ze nar méZete odpovedat aj neskér. S prokrastindciou v kanceldrii sa vsak da velmi dobre bojovat.
Zdkladom je sebadisciplina, ktoru si moZno po urcitom case vybudovat. Na vasu produktivitu a chut do prdce tieZ velmi vyrazne pésobi vase pracovné miesto, kde by ste sa mali citit dobre a
pohodine. Hlavnym prvkom je potom kvalitnd kanceldrska stolicka alebo kanceldrske kreslo, ktoré vdaka ergonomickému tvaru zaistia vds komfort a pozitivne ovplyvnia vasu vykonnost.



https://www.albacr.eu/sk/radenie-podla-typu/kancelarske-stolicky/
https://www.albacr.eu/sk/radenie-podla-typu/kancelarske-kresla/

4.SETRITE CAS

Zistite, kde mozZete usetrit Cas. UZ viete, kolko Casu stravite na jednotlivych ulohach.

Podme sa teraz pozriet, pri ktorych aktivitach viete ¢as usetrit.
Ako usetrit ¢as: Napriklad surfovanie na internete ¢i socidlnych sietach sa dd vZdy stlaéit na minimum.
Multitasking v prdci zniZuje koncentrdciu a vykonnost. Potrebujete sa sustredit na jednu vec?
Vypnite si mailové notifikdcie, stiste si telefon, naucte sa povedat NIE kolegom s ulohami, ktoré vedia pockat alebo ktoré viete delegovat na inych.
Ulohu tak dokoncite ovela skér a ziskate dalsi ¢as pre seba.

Zacnite najdoleZitejSimi ulohami
Zoznam je na svete. Teraz v iom zoradte uUlohy od najdélezitejSich po najmenej dblezité. Napiste si aj priblizny cas, ktory vam aktivity zaberaju.
Co sa da vybavit online, vybavte online
Digitalne technoldgie ndm pomahaju zrychlit mnoho Uloh, aby sme mali viac chvil pre seba.

Ako na to: Je pre vds nakupovanie v kamennych obchodoch strata casu? VyuZite e-shopy. Chcete nakupit ovocie a zeleninu na trhu, ale po prdci to uZ nestihnete? Pomézu vam online farmdrske
trhy, ktoré vam dovezu vsetko, Co potrebujete, priamo domov. Potrebujete vyriesit nieco v banke? Dnes uZ nemusite navstivit pobocku. Staci vdm na to telefén alebo pristup k internetu.

Vyuzivanie zdanlivo neproduktivneho ¢asu
Pocas dna prichadzate do réznych situacii, ktoré mézete vyuzit na splnenie mensich uloh. Ak do prace cestujete, urobte si rychlu kontrolu mailov. Pocas obeda si
dohodnite schédzku s obchodnym partnerom a popri ¢akani na Grade vybavte telefonaty. Aj ked ide o mali¢kosti, v kone¢nom doésledku mézu mat obrovsky
vplyv na vasu produktivitu.
Vykonajte najdolezitejsSie veci hned rano

Skoro rano byva fudsky organizmus najproduktivnejsi. Niekedy sa vam sice moze stat, Ze sa rano neviete rozhybat, no to je skor otazka na vasu Zivotospravu ¢i
nedostatok spanku. KaZzdopadne, tie najtazsie a najdolezitejsie ulohy by ste mali vykonat hned rano, kym je vase pracovné nasadenie na vyssej trovni. V
pripade, Ze mate okrem naroc¢nej zaleZitosti dalsie drobné povinnosti, vybavte jednu z nich na rozbeh. Ak si odskrtnete jednu Glohu, méze vdam to poméct po
psychologickej stranke.

RADA: Vstarnite o 30 minut skér ako zvyknete. Ziskate tak pol hodinu denne navyse, ktorti méZete vyuZit napriklad na sportové aktivity ¢i oddych.



5.NAUCTE SA HOVORIT NIE

Zmatok a chaos v prdci je tieZ ¢asto spdsobeny tym, Ze nikto nechce odmietnut $éfa alebo mu na rovinu povedat, Ze sa na danu ulohu profesne neciti.
Vsetci teda novy projekt odsuhlasia a potom nastane chaos. Nikto nevie, o ma vlastne robit, ako to ma robit a ¢asto ani kedy je termin dokoncenia.
Preto sa v praci naucte hovorit nie a byt dostato¢ne asertivni. Nebojte sa k projektu povedat vlastny nazor alebo predstavit svoj napad, ako projekt viest, aby bol

uspesny...

Tip ako na to: Hovorte NIE ostatnym, ale tieZ dokdzZte prijat NIE od inych. TaktieZ si stanovte hranice so svojimi spolupracovnikmi, doma, priatelmi... (napr. kedy dvihate mobil, Ze
nepracujete vecer a cez vikendy, Ze vasa prestdvka je ozaj prestdavkou a pod.)



6.WORK-LIFE BALANCE

Nie vZdy sa da udrzat pracovny a osobny Zivot v rovnovahe. Prijmite fakt, Ze si obdobia, kedy je nerovnovéaha v poriadku. Z ¢asu na cas potrebujete napriklad
potiahnut dlhsie v praci. Naladte sa na momentalne priority. Zaroven vsak myslite aj na vase Zivotné hodnoty a nedopustte, aby akakolvek nerovnovaha trvala
prilis diho.

Jednym z najdéleZitejsich tipov pre lepsi time management je najst rovnovahu medzi pracovnym a sukromnym Zivotom. Nedostatok ¢asu na vybavovanie
pracovnych zaleZitosti totiz ¢asto vedie k odsuvaniu rodiny a volnocasovych aktivit na druhu kolaj. Nakoniec zistite, Ze nemate ¢as ani na prdcu, ani na rodinu. Aj
ked'si to mnohi z nds neuvedomuju, zdrava strava, dostatok spanku, pitny rezim a ¢as pre seba ma obrovsky vplyv na produktivitu. Najdite si ¢as len pre seba a

venujte sa Uplne inej ¢innosti, aku robite denno-denne v praci.
Ako na to: Vsetko je o komunikdcii. Vysvetlite svojmu okoliu, ked nie¢o nestihate alebo potrebujete viac Easu, neZ ste predpokladali. TieZ sa nebojte poZiadat o pomoc. Rodina, kolegovia & zndmi
vdm radi pom6Zu alebo vds lepsie pochopia. Predidete tak zbytoénym nedorozumeniam a napdtym vztahom. A tiez ak v praci si vydal/a namahavy fyzicky vykon v dany deri, doma urobim nejaku
dusevnu pracu a naopak. Kombinovat pracovné a domdace prace, aktivity, ¢innosti...



7.ZAVEDTE PRAVIDELNE PRESTAVKY

Samozrejme, Ze v praci maju vsetci pravo na prestavky. Ale zavediete pauzy v pravidelnych ¢asoch alebo pridate 10 minit vol'na navyse,
odrazi sa to kvalitnejSou pracou. V kone¢nom dosledku tak zistite, Zze 10 minut, ktoré ste si venovali, vam vratili dvojnasobne — zrychlenim svojho vykonu.
Medzi vsetkymi tymi starostami a povinnostami nezabudajte na kvalitny odpoc¢inok i pocas dria. Permanentny stres vaSmu organizmu neprospieva.
Aby ste zvysili produktivitu a sistredenost, pokojne si doprajte kratku pauzu v kancelarii. T4 vam zaisti pohodu a nadhlad po zbytok dna a opat zvysi chut do
prace. Oddychovat mozZete pri pracovnom stole priamo na kancelarskej stolicke. Vypnite vidy pravidelne, najlepsie kazdy der aspon 5 minut Uplne.



8. DELEGUIJTE ULOHY

Viete, kedy nastdva frustrécia z toho, Ze ni¢ nestihate? Ked chcete za jeden den stihnat vietko. Ano, kazdy by chcel byt raz Supermanom alebo Wonder woman.
Ale aj dobry time management je schopnost, ktorej potencial vie malokto vyuZit naplno. Deri ma len 24 hodin. To je fakt, s ktorym nic¢ neurobite. Ak mozZete,
vyuZzivajte svoj potencial na doleZité veci. Tie menej podstatné (alebo tie, v ktorych nie ste dobry) posurite na inych ludi. Delegovanie je doleZitou sucastou time
managementu. Zatial ¢o vy by ste sa danou ulohou zaoberali niekolko dni, pretoZe na fiu nemate potrebnu odbornost, vas kolega bude mat hotovo za pol dia.
Nebojte sa preto niektoré povinnosti posunut dalej. Vy tak usetrite ¢as na délezité ulohy a kolega mo6zZe v projekte vyuZit svoje znalosti. Dajte im najavo, Ze ste
tiez len ludia a nenechajte svoje EGO, aby vas porazilo. Okrem vzajomnej dovery tak ziskate aj €as a priestor na iné Glohy. Dajte si vSak pozor na prilis ¢asté a
neopodstatnené delegovanie, ktorym by ste si chceli usetrit pracu alebo sa jej vari celkom vyhnut. Kolegovia to raz dva zistia a nebudu chciet vase ulohy plnit.



9. ODMENUIJTE SA

Vidy sa ndjde nejaka tazka uloha, pripadne prdca, ktord vas nebavi, ale musi byt hotova. Uz teraz viete, Ze vdam vezme energiu?
Odmeinte sa. Naplanujte si hned po jej dokonceni aktivitu, vdaka ktorej sa vdm energia vrati.
Pripadne si naro¢nu ulohu rozloZte na viac Casti (jasné, mozZete sa odmenit za kazdu dokoncéenu cast) a uvidite, Ze ju zacnete vnimat lepsie, ako sa na prvy pohlad
zdalo.

Tip ako na to: Rychlym dobitim energie mézZe byt aj malickost. Napriklad dobré jedlo, oddych pri obltubenej hudbe, stretnutie s priatelmi, Sport alebo mald chvilka pre seba. Skuste sa obcas
odmenit aj niecim vzdcnym, ¢o si beZne nedoprajete. Zistite tak, ¢o na vds lepSie funguje.



10. ZAOBSARAIJTE S| POMOCNIKOV — TECHNOLOGIE

Vdaka modernym technoldgiam dokazete urobit ovela viac prace za menej ¢asu. Pre organizaciu Uloh mozZete vyuzit napriklad
aplikacie Toggl, Meistertask, Asana ¢i Todoist.

Vé&csina z nich ma svoju bezplatnui verziu, preto sa uz skuto¢ne nemézete na ni¢ vyhovarat.


https://toggl.com/
https://www.meistertask.com/
https://asana.com/
https://todoist.com/

TO DO LIST (special)

PISTE SI TO-DO LISTY

TO-DO listy vam ulahdia a vylepsSia time-management. Ale ako taky TO-DO list vytvorit, aby bol efektivny? Zo zaciatku bude najlepsie
si vSetky svoje tlohy spoloéne s deadlinami zapisat na papier a zoradit podla ddleZitosti. Potom si jednotlivé Glohy priradte ku konkrétnym driom v tyzdni. Pri
kazdej ulohe si dajte niekolkodnovu rezervu pre pripad, Ze by sa objavil nejaky problém a potrebovali by ste viac ¢asu na jeho vyrieSenie.

AKO NA EFEKTIVNY TO-DO LIST?

e Kazdy vecer si zapiste maximalne 7 doélezitych veci a Uloh na dalsi den.
e Ulohy potom zoradte podla doleZitosti a priradte k jednotlivym diiom v tyzdni.
e  Priplneni tUloh postupujte od 1. poloZzky, aZ po jej splneni mdzete pokracovat na dalSiu.
e Ulohy, ktoré nestihate splnit, pokojne prelozte na dalsi deri a pridajte k nim vykri¢nik!
e Tento systém dodrziavajte kazdy deni.

e Rovnakym spdsobom si mbzete planovat vacsie ulohy na cely tyzden, mesiac, rok...



