2
SPOLU PRE

PLANOVANIE A CASOVY MANAZMENT
DEN}

Vytaz zo svojho dna maximum

Cas je najcennej$im zdrojom, ktory mame, a predsa ho ¢asto premrhame na &innosti, ktoré nam nepri-
nasaju Ziaden Uzitok. Strdcame ho prehnanym prezeranim socialnych sieti, prokrastinaciou ¢i snahou
robit vSetko naraz bez jasného ciela. Tieto drobné, kazdodenné straty sa rychlo nakopia a zrazu zistime,
Zze nam unika to, ¢o je v zivote naozaj dblezité.

Vytazit zo svojho drna maximum ndm dokaze pomoct Paretovo pravidlo, tiez zndme ako pravidlo
80/20.

To znamena, Ze pokial uskuto&nis 20 % najddlezitejSich aktivit, ziskas 80 % vysledkov, ktoré pozadujes.
Pokial sa budes riadit nespravnymi prioritami, tento princip bude pracovat proti tebe - 80 % Usilia ti
prinesie len 20 % o¢akavanych vysledkov.

Toto jednoduché, ale mocné pravidlo mozZno aplikovat na vSetky oblasti Zivota, vratane prace, biznisu,
vztahov ¢i osobnostného rozvoja.

Cas: 20 % nasho casu prinasa 80 % vysledkov.

Produkty/sluzby: 20 % produktov/sluzieb prindsa 80 % ovocia.

Praca: 20 % nasho Usilia nam dava 80 % uspokojenia.

Aktivita: 20 % nasich aktivit nam prinasa 80 % prijmu.

Vztahy: 20 % ludi, s ktorymi sa najcastejsie stretdvas, ovplyviuje 80 % tvojich rozhodnuti a tiez to, kym
sa stavas a Co robis.

Cielom tohto pravidla je pombct ndm sustredit sa na to, ¢o je skutoCne dblezité, Setrit Cas a energiu
tym, Ze eliminujeme nepotrebné Ulohy, zvySovat produktivitu a znizovat stres.

Ako aplikovat Paretovo pravidlo poc¢as dha?
1. Identifikuj klGéové ulohy: Urci si tie aktivity, ktoré maju najvacsi dopad na tvoj pokrok. Napriklad
pri praci sa sUstred na ulohy, ktoré priamo prispievaju k vysledku.

2. Stanov si priority: Rozdel svoj Cas tak, aby si klG¢ovym Uloham venoval/a najvacsiu pozornost.
Menej dblezité ¢innosti deleguj alebo minimalizuj.

3. Eliminuj rozptylenia: Obmedz alebo Uplne eliminuj Cas, ktory venujes menej produktivnym akti-
vitdm, ako napr. prezeranie socidlnych médii ¢i neefektivne stretnutia.

4. Revizia a optimalizacia: Pravidelne prehodnocuj svoje aktivity a ich prinos, aby si mohol/mohla
este efektivnejSie manazovat svoj ¢as.



CVICE!

Urob si nasledujuci test a zisti pravdu o tom, ako v skutoénosti vyuzivas svoj ¢as. Zaskrtni ANO

alebo NIE.
1. Planujes si dnes zajtrajsiu pracu? [JANO []JNIE
2. Robis rutinné prace vo chvili, ked uz mas ,malo energie” [JANO []NIE

a tvorivé prace v dobe, ked'si najviac sviezi/a a plny/a sil?

3. Usilujes sa spravit neprijemné povinnosti ¢o najskor? [JANO []NIE
4. Ked'rano zacinas, prejdes si najskor plan prace na dany den? [JANO []JNIE
5. Dokazes si vhodne poradit s ludmi, ktori marnia tvoj ¢as? [JANO []JNIE
6. Vies si zaznamenavat svoj ¢as? To znamena, niekedy si napisat, [JANO []NIE

ako dlho ti trva vykonanie konkrétnej Glohy/aktivity?

7. Ked'slubis, Ze nieco urobis nacas, snazis sa vzdy dodrzat svoje slovo? [JANO []JNIE
8. Vyhradis si kazdy den ¢as na premyslanie, tvorenie a planovanie? [JANO []JNIE
9. Mas svoje pracovné miesto usporiadané? Si schopna vzdy najst, [JANO []NIE

¢o hladas bez straty ¢asu?

10. Pouzivas uc¢inny organizacny systém (Sanony, zakladace...)? [JANO []NIE
11. Vie§, ako sa rozhodovat pre najproduktivnejsie ulohy? [JANO []JNIE
12. Ma&3s presne stanové svoje top priority dhRa/tyzdna? [JANO []NIE

Vyhodnot svoje skoére

« Ak m3as10 - 12x ANO - zachadza$ so svojim casom skvele.

« Ak mas 7 - 9x ANO - si na dobrej ceste, ale este potrebujes zapracovat na organizacii tvojho ¢asu.
« Ak mas 6x ANO - marnis zbyto&ne svoj drahocenny &as a mozno o tom ani nevies.




Pozri sa na svoj dnesny plan dloh, aktivit a ¢innosti a vSetkého, ¢o ta ¢aka. Prejdi si Ulohu po ulohe a pri
kazdej si poloz tieto otazky:

1. Mo6Zem povazovat tuto Ulohu za tu, ktord patri k tym najdélezitejSim 20 % ¢innosti,
ktoré mi prinesud 80 % vysledkov?

2. Ak budem venovat pozornost tejto ¢innosti, ako ma to priblizi k méjmu cielu?
3. MbZem tdto Ulohu delegovat? Ak, ano, na koho?

4. Co sa stane, ked'tUto Ulohu nespravim alebo presuniem na iny termin?

Po tom, ¢o si prejdes vietky ulohy, si vytvor novy zoznam uloh, ktoré budu zodpovedat tvojim 20 %.

g
PODPORUJUC

»KTO VIE RIADIT SVOJ CAS, RIADI SVOJ ZIVOT.

KTO VIE NAPLNAT SVOJ CAS, NAPLNA SvOJ ZIVOT.
KTO MA CAS, TEN JE SCHOPNY USKUTOCNIT VSETKY SVOJE
SNY. RIADIT SVOJ CAS JE DOLEZITE.”

— RICHARD BRANSON—




