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Cviceni 1

1. Pfiprav si list papiru a zapi§ vSechny dulezité ¢innosti, které musis a chce$ vykonat. Nezdlezi, zda to
jsou rozhovory, cesty, telefonaty.

2. Ted si musi$ stanovit priority. Jak dilezité jsou pro tebe vSechny vypsané ¢innosti? Pomuze ti s tim

Eisenhowerova matice, ktera je pfedstavena nize.

Dilezité Méné dulezité

Naléhavé

Nenaléhavé
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Cviceni 2

Seznam ukolu
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Sestav si vzorcovy harmonogram ¢innosti na jeden den tydne, napt. pondéli

Pondéli

Ukol

Popis a pokyny k ukolu

Piedvidana doba vykonavani ukolu
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Cviceni 3

Sestav si vlastni harmonogram ukoll na cely tyden
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Ukol

Popis a pokyny k ukolu

Predvidana doba a
misto vykonavani
ukolu

Pondéli

Utery

Stireda

Ctvrtek

Patek

Sobota

Nedéle
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Par dobrych rad:

Rozhodné si poznamene;j, co je cilem tkolu

Nadchézejici den si naplanuj ptredchozi den vecer. Mnoho lidi si vecer pamatuje, co ma dalsi den ud¢lat.
Velmi dulezité je naplanovat si €as jen pro sebe, kdy nas nikdo nebude obtézovat.

Udrzuj potadek na misté, kde pracujes.

Nauc se systemati¢nosti.

Dulezité je riznorodost ukold. Jednoroda ¢innost t€ bude unavovat.
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Dilezité je si kazdou ¢innost rozkouskovat na drobné ¢asti — 1 nejkomplikovangéjsi tkol se ndm tak bude

zdat o hodn¢ jednodussi.



