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Oduvodnéni volby tématu

Ndaplni vyuky jsou nezbytné znalosti na téma
efektivniho  managementu Casu, na jehoz
nedostatek si v dnesni dobé stézuji uz i zaci.

ti obdrzi praktické rady a cviceni, které jim

pomuzou pri  vykondvdni jejich kazdodennich



Il. Obecne cile vzdélavani

» 7Ziskani znalosti na téma efektivnino vyuziti Casu v bézném
Zivote.

= Pochopeni zpUsobu, jokym jde tyto vlastnosti vyuzit pfi
pladnovani vliastniho casu

» Sezndmeni se s konkrétnimi, jednoduchymi, snadno

proveditelnymi cvicenimi, kterd umoznuji naucit se pladnovat

organizovat prdaci a volny cas.

Posileni motivace k praci nad sebou a k rozvijeni praktickych

dovednosti.

DUlezitou soucdsti redlizace tématu je také priprava
studentU na Zivot ve spolecnosti a prijeti pozitivniho myslen,
které prospiva motivaci a sebediscipliné.



lll. Tématicky obsah vyuky

. Pojem Casu

2. NejCastéjsi problémy spojené s
nedostatkem casu

. Efektivni vyuziti Casu
lGdnovani ¢asu zalozené na prioritdch

. Volny ¢as a povinnosti - rovhovaha
. Cviceni



IV.Metody vyucovani

1) Mini predndska (na zakladé prezentace)
2) llustraCni materidly — interaktivni film

3) Prace pod vedenim

4) Prdce ve skupiné




1. Pojem casu

Cas neni jasné vymezeny.
Cas nemUZeme skladovat ani si ho nemizZeme koupit.

MUZeme ho jen dobre zuZitkovat...

Pamatuj na to, Ze nevyuZity ¢as

se ndm nikdy nevratil




1. Pojem casu

,Cas je jednim z tvych nejcennéjsich aktiv”

Robert Kiyosaki
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2. Nejcastéjsi problémy spojené s nedostatkem casu

PretiZeni povinnostmi
- kdyZ nemame c¢as vykonat Ukoly na éas.
Priciny:
» Ambice — chci vsem ukdzat, ze jsem nejlepsi.
= Strach — bojim se, ze pokud neudéldm vsechno, o co mé zadali,
U uzndAn za slabého.

eschopnost odmitnout — neumim odmitnout, protoze se bojim

odstrceni.

= Neschopnost ocenit vlastni moznosti — neuvédomuiji si, ze mi
povinnosti zaberou az tolik Casu. Neumim se soustredit na jeden
ukol, pordad myslim na viechny a zaddny nedotdhnu do konce.

= Neschopnost poprosit — radsi udélam viechno sam.



2. Nejcastéjsi problémy spojené s nedostatkem casu

Odkladani véci na pozdéji

Urcité se ti hodnékrat stalo, Ze sis myslel, ze ti néjaka Cinnost
zabere chvilku, nanejvys jeden den. Pritom se ukdzalo, ze

uplynul mésic a ty jsi stale problem nevyresil.

Nejcastéjsi dovod — néco nds neustdle rozptyluje

Nebo se sam neustadle rozptyluju...
Telefon, internet, socialni sité... nebo nékdo, kdo nam

,Zabere jen chvilku” ...



2. Nejcastéjsi problémy spojené s nedostatkem casu

Perfekcionismus
- KdyZ citim potrebu, Ze musim udélat néco vic, neZ je
trebaq,

vdélam min, neZ jsem si napldnoval

ysli se, kolikradt béhem dne fravis Cas na dopracovavani
stale toho samého Ukolu, zatimco dalsi ceka v ,,cekdrné’?2
Je opravdu treba stdle zamérovat pozornost na jednu véc a

stdle ji upravovat?



3. Efektivni vyuziti Casu

Zakladni chybou, které se dopoustéji studenti, je

nesystematicnost!

Lepsi je obétovat uceni 20 minut denné

nez se uCit jednou tydné nékolik hodin.




3. Efektivni vyuziti Casu

Planovani
Zacni ukoly, které vétsinou nechdvas na konec.
= Vypis si vSechny Ukoly — pouvazuj nad nimi.
= Zachovej si nadhled - neboj se UkolU, ty nejméné prijemné
mUzes$ nazvat néjak vtipné.

= Zamysli se, co potrebujes k jednotlivym UkolOm (informace,

dokumenty, nastroje, vybaveni)
Vymez si ¢as na provedeni UkolU — ale nebud na sebe moc

prisny, jinak je neudéldas a odradi té to.



3. Efektivni vyuziti Casu

Seznam véci k provedeni

Ackoli je to jednoduchy Ukol, ¢asto v ném délame chyby.

Seznam ma byt:

» Rozdéleny na dny

= Rozdéleny na dulezité a méné dulezité Ukoly



3. Efektivni vyuziti Casu
NejduleZitéjsi Ukol dne!
Na kazdy den si urCi jeden ukol — kdyz ho splnis, budes mit

pocit, ze jsi dosahl maleho Uspéchu!

iky fomu budes méené vystresovany a stoupne ti

sebevédomi...




3. Efektivni vyuziti Casu

Vyuziti moderni techniky

Pokud se ti pldnovdni zamlouvd a mas rdd moderni zpUsoby
prace, vymeén papir a tuzku za:

» Elekironicky kalenddr,

» Grgfy dosazenych cil0,

fipominky vyskakujici tehdy, kdyz to budes potfrebovat,

Virtudini ndlepky, které si muzes nalepit na virtudini plochu.



4. Planovani ¢asu zalozené na prioritdch

Poloz si otazku, kdo a co je pro tebe dulezité
Jsou to vztahy a pratelstvi, skola, oblibeny koniéek, zdravi,

finance?

’si svUj vliastni seznam priorit, odloZ ho na néjakou dobu,

apak se k nému znovu vrat. Zamysli se, do ceho se vypldci

investovat cas.



4. Planovani ¢asu zalozené na prioritdch

Metoda ABC
Je to metoda analyzy Ukoll. Jejim zakladem je predpoklad,
Ze pomoci 5-20% nakladu je mozné dosahnout 75-80%
vysledkdu.
S1aci si vyhradit pouhych 10-30% Casu na infelektudlni

aktivitu, abys dosahl 60-80% celkoveho Uspéchu.

Ulezité je, abychom se zde ridili zdsadou naléhavosti Ukolu,

a ne jeho prioritou.



5. Volny ¢as a povinnosti - rovhovaha

Pravidelny odpocéinek

je podminkou efektivni prdace.

Neni pravda, Ze ¢as straveny odpocéinkem,

je casem stracenym.




5. Volny ¢as a povinnosti - rovhovaha

Zajimavé ndapady éasto prichazeji tehdy, kdyZ nad nimi
bezprostredné nepremyslime.

Prichazeji v situaci uvolnéni. Proto je odpoéinek tolik duleZity.




5. Volny ¢as a povinnosti - rovhovaha

Vzpomer si na pfibéhy velkych objevitelU, jako byl Archimedes nebo
Newton. K jejich objevim doslo,

kdyzZ byli vypocati.

Diky svézi mysli byli schopni reflexe.

Je pravdépodobné, ze kdyby se ta stejnd situace stala Newtonovi v

méné prinodnych okolnostech, kdyz by byl unaveny nebo spéchal,
vAiml by si jediné faktu, ze spadlo jablko, ale nezacal by uvazovat o

zAkonitosti, kterou se tento Ukaz ridi.



5. Volny ¢as a povinnosti - rovhovaha

Rady tykajici se kazdodenniho pldnovani

= 7apis si cil na dany den.

= Nadchdzejici den si napldnuj predchozi den vecer. Mnoho
lidi si veCer pamatuje, co ma dalsi den udélat.

=Velmi dUlezité je napldnovat si ¢as jen pro sebe, kdy nds

nikdgo' nebude obtézovatl.

= Jdrzuj poradek na miste, kde pracujes.



5. Volny ¢as a povinnosti - rovhovaha

= Nauc se systematicnosti.
= DU0lezitd je rdznorodost Ukold. Jednorodd Einnost t€ bude

unavovat.

- Dulezﬁe je si kazdou Cinnost rozkouskovat na drobné Casti
jkomplikovanéjsi ukol se ti tak bude zdat o hodné
jednodussi.




4. Prakticka cviceni







