MODEL SCARF

Model SCARF nam ukazuje, jak funguje mozek a na tomto zakladé popisuje model jeho]
fungovani na zakladé procesi libosti/nelibosti, pohody/ohroZeni

Mozek cca 5x za sekundu skenuje, zda nejsme v ,,nebezpeci*:

Kdyz mozek objevi néjakou ,hrozbu" ¢i negativni emoce, zapojuje limbicky systém.

KdyZ objevi ,odménu™ &i pozitivhi emoce, dostavuje se zdjem, zainteresovanost atd.
< : >
Hrozba (vyhybani) Odmeéna
(priblizovani)
prikazy, strach, hnéy, Stésti, radost, zajem,
frustrace, zmatek, zvidavost, vzruseni
bolest
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JEDNOTLIVE SLOZKY SCARF MODELU

Nazev modelu je akronym jednotlivych slozek, které mozek scanuje:
( N\
Status (Status) — dlleZitost pro druhé, posiluje ho vstficné jednani, pochvala, respekt
atd., oslabuje ho kritika, konflikty, ignorovani, poniZzovani atd.
- J
 Jistota (Certainty) — schopnost predvidat budoucnost, posiluje ji dodrzovani pravidel,\
dvéra, jistota ocekavani atd., oslabuje ji zména, nenaplnéna ocekavani, situace, na kterou
nejsme pripraveni atd. )
( N\
Autonomie (Autonomy) — moznost volby ¢i vlastniho vybéru, posiluje ji dobrovolnost,
moznost si vybrat atd., oslabuje ji pfikazovani, nedobrovolnost atd.
& J
( N\
Vztahy (Relatedness) — vztahy a pratelskost lidi kolem nas; posiluje je respekt,

souznéni, kooperace, tymovost atd., oslabuje je konfliktnost, sobeckost atd.
\§ J

I - v Ny s . s s v s e o7 7\
Férovost (Fairness) — ocenovani ferového jednani s nasi osobou, posiluje ji férovy
zplsob zachazeni, dodrzovani pravidel, spravedinost atd., oslabuje lhani, nespravedinost
atd.

A J




MODEL SCARF — VYSVETLENI DOMINANCE JEDNOTLIVYCH OBLASTI

S (Status) = Status

Je-li status vasim nejvétSim ovladaCem, jste pfirozené soutéZivy. Radi vyhravate, ale nesnasite byt druhy. To mlze znamenat
udélat nejvyssi prodejni rekord, vlastnit nejnovéjsi technologie nebo udélat nejdivocejsi party, ktera vas proslavi. Mize to byt
dostat ze sebe to nejlepsi. At' uz je to cokoliv, byt na vrcholu je klicové.

Pokud je status vasim hnacim motorem Zivota, mozna budete muset vaseho pfirozené soutézivého ducha hlidat. Mozna se
pfistinnete, Ze se hadate pouze pro to, abyste zvitézil. Nebo se mizete velmi snadno nudit, pokud vam bude chybét vyzva.
Méjte na paméti, Ze nékdy staci ,prosté byt".

V kazdém pripadé jste motivovani dobrymi vysledky, takze hledejte zplsoby, jak je pfivadét do svého pracovniho a osobniho
Zivota. SoutéZivost je zakladnim prvkem obchodovani, pravniho prostfedi ¢i sportovnich klubl. Zaméfte se na mista, kde
budete mit prirozené podminky se i nadale zlepSovat.

C (Certainty) = Jistota

Je-li jistota vas nejvétsSi ovladac, mate radi, kdyz jsou véci planované v dostatecném predstihu a nelibi se vam zmény na
posledni chvili. Mate pfirozené blizky vztah k systemati¢nosti a procesnosti. Jste poradkumilovna osoba a Casto nachazite
uplatnéni jako organizator spolecenskych a pracovnich akci.

Pokud je vasim nejsilnéjSim motivatorem jistota, uvédomte si, Zze se mlzete pfirozené limitovat v konani novych (a tudiz
nejistych) véci, a to i téch, které by pro vas mohly byt dobré, jako naucit se pfijimat nové vyzvy nebo cestovani. MiZete také
velmi silné reagovat, kdyz lidé nechavaji véci na posledni chvili nebo neustale méni sviij nazor. Pamatujte, Zze to nedélaji jen
proto, aby vas nastvali!

Chcete-li, aby vam jistota davala vice odmény a méné vas ohrozovala, ptejte se Casto na ocekavani, vasi i ostatnich. Ujistéte
se, Ze jsou jasna a sladénd, a necekejte, Ze to tak je automaticky.

A (Autonomy) = Autonomie

KdyZ je pro vas v Zivoté dllezita autonomie, jste rad na sedadle fidice a nemate radi, kdyz se vam Fika, co mate délat nebo
jak to mate délat.

Uvédomte si, Ze mlizete odmitat véci jen proto, Ze jste je nevymyslel vy. Mél byste mit téZ na paméti, Ze je ¢as od ¢asu dobré
dat vybrat i ostatnim lidem.

Pokud je autonomie vasim nejsilnéjsim motivatorem, hledejte zplsoby, jak pro sebe vytvaret vétsi vybér, i se budete muset
drzet jiz definovanych parametrd. Zeptejte se, kde a v ¢em se budete moci sami rozhodnout, a zde to pIné uplatriujte. Davejte
si pozor na ukoly, kde budete muset plnit jednoznacné rozkazy jinych lidi.

R (Relatedness) = Vztahy

Je-li vztahovost vasim nejsilné€jsim ovladacem, je pro vas snadné pamatovat si informace o ostatnich lidech. Vzdy se snazite
byt spolecensti a nesnasite, kdyz ostatni nejsou. Lehce se domluvite s ostatnimi a radi délate véci, které pomahaji ostatnim
citit se dllezité nebo zviasté.

Kdyz se v Zivoté Fidite vztahy, uvédomte si, Ze mizete oCekavat od svych pratel a kolegd vice, nez vam mohou dat. Mlzete se
snadno urazit, kdyZ lidé nereaguji pozitivné na vase vyzvy nebo vam neodpovidaji na otazky.

Chcete-li, aby vam vztahovost davala vice odmény a méné vas ohrozovala, hledejte prilezitosti, jak se spojovat s témi, ktefi
jsou pro vas dileZiti. To mdze byt pfidat se do sportovniho tymu, stat se ¢lenem néjaké zajmové skupiny nebo telefonovat

rodiné v pravidelném cCase. Davejte si pozor na situace, kdy jste dlouhodobé izolovani od lidi — napfiklad dlouhodoba
samostatna prace.

F (Fairness) = Férovost

Je-li spravedInost vasim nejsilnéjsSim ovladacem, nevadi vam, kdyZ vas porazi lepsi hrac, ale nesnasite ty, ktefi podvadi nebo
hraji proti pravidldm. Lidé, ktefi ve fronté predbihaiji, vas doopravdy vytadi.

KdyZ je pro vas v Zivoté dllezita spravedinost, mizete sami sebe pfistihnout, Ze zvysite hlas na ostatni, kdyz nechtéji nechat
véci béZet tak, jak maji. Spravedinost ma tendenci ovladat vSechny oblasti vaseho Zivota, proto si ve vasich vztazich vytvarejte
prostor i pro dalsi pocity, jako je jednoduse starost o ostatni.

Chcete-li, aby vam férovost davala vice odmény a méné vas ohrozovala, hledejte zplsoby, hledat zplsoby, jak ji zapojit. Tedy

oblasti, ve kterych je potfeba délat spravna rozhodnuti nebo fikat, co by pomohlo. Tomu by mohly pomoci pozice v oblasti
lidskych zdrojd, socialni spravedinosti, vytvareni politik nebo socialniho prostiedi.

Nejsou dobré ani Spatné vysledky — pouze ukazatelé soucasnych preferenci!



TYPOLOGIE DISC & BA,REVNA INSIDE TYPOLOGIE
ZAKLADNI OSOBNOSTNI RYSY JEDNOTLIVYCH TYP(

TYPI
~Influence®
NAQSENEC
/ N\ Zluty
* Struc¢né a faktické informace — e Stru¢né informace v pribéhu a prikladech
» Nema rad zbytecné detaily wn » Nema rad mnoho strohych fakt
» Samostatny, ma rychly Usudek o « Spolupracuje, vidi souvislosti
e Ohled bere nejvice sam na sebe E » Rozhoduje se rychle s ohledem na lidi
e Ma rad nové sméry, cile, vyzvy a4 » Rad vytvari nové zplsoby feseni
» Je soutézivy, chce si vybirat Z * Je soutézivy, chce sam hledat resSeni
e Chova se odmérené a neosobné — » Chova se emotivné, vybusné a osobné
e V Zivoté potrebuje smér a cil @) « V Zivoté potrebuije lidi a vyzvy
UKOLY, FAKTA LIDE, EMOCE
« Detailni informace formou mnoha faktd * Vice informaci formou prikladu, pfirovnani
* Nema rad sadhodlouhé feci o nicem * Nema rad neosobni odmérenou komunikaci
« Individualita, osamély, systematik E » Tymovy hrac, pottebuje pochopit a poradit
« Potfebuje odborné diikazy a vysvétleni > » Rozhoduje se pomaleji, nechce zmény
* Ma rad systémy a pevné danou strukturu < | «Marad jistotu, férovost a pozitivni vztahy
« Individualista, chce dostatek ¢asu a informaci ﬁ< e Otevira se az ,mezi svymi", sklony k vidéni negativ
» Emoce skryva, obvykle velky perfekcionista Z | « Empaticky, emotivni a socidlni, nema rad konflikty
* V Zivoté potrebuje sviij prostor a Cas 8 « V Zivoté potrebuje klid a stabilni dobré vztahy
_|
- =
~Steadiness®
KAMARAD
Zeleny



TYPOLOGIE DISC & BA,REVNA INSIDE TYPOLOGIE
ZAKLADNI OSOBNOSTNI RYSY JEDNOTLIVYCH TYP(

TYPI
~Influence®
NADSENEC

Zluty

)

e Strucnost, holé véty, stroha fakta o Fakta podana emotivné, bez detaill
e Navrhovat 2 varianty (jen 2!) e Mluvit v pfibéhu, rozvitymi vétami
» Nenafizovat, nechat rozhodnout * Navrhovat 2 varianty reSeni
e Mluvit o hlavnich bodech * Navrhovat, ptat se na nazor
e Ptat se na cile Dat pocit Fizeni jednani
o Neresit detaily ¢ Nechat rozhodnout

» Neptat se na soukromi o Resit dopad na lidi, osobni vyuziti

OTEVRENOST

* Profesionalni rovina » Hovorit o soukromi, vtipkovat

e Smérovat ho k jadru véci; drzet se

tématu
UKOLY, FAKTA LIDE, EMOCE
 Stroha fakta, Cisla, tabulky, grafy ¢ Sdélit velmi mnoho informaci v pfibéhu
¢ Vést ho, mluvit konkrétné v detailech e Dat mu dostatek Casu

» Navrhovat a technicky odborné zd@vodnit ISI ¢ Vést jednani i jeho pod velmi jemnym tlakem
optimalni feSeni > e Pomoci vybrat 1 nejlepsi variantu
e Drzet se faktd, ne pocitd < |. Nespéchat, byt trpélivy
 Jednat systematicky, s dostatkem Casu a klidu r;?: ¢ Naslouchat, mluvit i o pocitech
* Poskytovat odborné dlikazy = » Hovofit o vlastnich prozitcich, doporucenich
» Neptat se na soukromi, zbytecné nevtipkovat, 8 e Upfimny zajem o jeho osobu a potfeby
neresit pocity —
- =
~Steadiness®
KAMARAD
Zeleny



TYPOLOGIE DISC & BAREVNA INSIDE TYPOLOGIE
ZAKLADNI OSOBNOSTNI RYSY JEDNOTLIVYCH TYPU

)

OTEVRENOST

UKOLY, FAKTA

TYPI
~Influence®
NADSENEC

Zluty

LIDE, EMOCE

1SONIYAYZN

<

TYPS
,,Steadine,ss“
KAMARAD

Zeleny



VERBALITA:
« Typické zajmeno: ja, pak dlouho nic, pak ono
o Strucné véty
 Chybi oslovovani, nebo titulem; pfidavna jména,
,Zmékcovadla a lidstidla®
« Logika, argumentace, vécnost, jasnost
e Procesni slovnik
 Vedeni od zaCatku do konce, nezakeca se
NEVERBALITA:
* Oblicej:
o tvrdy vyraz, ,maska"
o minimalni mimika
o bez ismévu, nebo formalni
o tvrdy, nebo Zadny ocni kontakt
¢ Ruce:
o gesta ve vySi ramen
o sekani, oddélovani, raznost
e Postoj téla:
o napjaté, vzpfimené drzeni téla
e Postoj k druhym:
o velky osobni prostor
o tvrdé, kratké, neos. podani ruky s nadviadou

OTEVRENOST

UKOLY, FAKTA

VERBALITA:

« Typické zajmeno: ono, pak ja

e Strucné , kratké, skoro holé véty

e Chybi oslovovani, nebo titulem; pfidavna jména,
»zmékcovadla a lidstidla®

e Logika, argumentace, vécnost, jasnost

e Diraz na detaily, smysl, fad

NEVERBALITA:
« Oblitej:
o oblicej jakoby bez vyrazu, maska
o minimalni mimika, bez ismévu ¢i formalni
o minimalni o¢ni kontakt
¢ Ruce:
o témér bez gest, nebo rozpacité
o gesta v Urovni bficha
o gesta, za kterymi se schova
o umérena, formalni gesta, dlané k sobé
e Postoj téla:
o nevyrazné drzeni téla
* Postoj k druhym:
o obrovsky osobni prostor
e i ky

1SONIYAVZN

TYPOLOGIE DISC & BAREVNA INSIDE TYPOLOGIE TYPI
ROZPOZNAVANI TYPO »Influence"
NADSENEC
Zluty
VERBALITA:

» Typicka zajmena: ja, pak dlouho nic, pak my

o Kosaté, rozvité véty

« Oslovovani jménem, mnoho pridavnych jmen,
citoslovci

o Lidskost, nadseni, vtahnuti do d&je, osobni raz

o Zlidstény, empaticky slovnik

o Zakecani, se skakani z tématu na téma, bagatelizovani,

zveliCovani
NEVERBALITA:
* ObliCej:
o vstticny vyraz
o Casta a vyrazna mimika
o neformalni Gsmév
o Casty, dlouhy, empaticky ocni kontakt
¢ Ruce:
o gesta ve vySi ramen a vyse
o velka, az velikasSska gesta
e Postoj téla:
o uvolnény, ale vzpfimeny
e Postoj k druhym:
o vstupuje bez okolkd do os. prostoru druhych
o dynamické, vstficné podani ruky

LIDE, EMOCE

VERBALITA:

* Typicka zajmena: ty, vy, pak ja

e Dlouhé véty, nevi, kde zacal, kde skonci

e Oslovovani jménem, mnoho pfid. jmen, citoslovci
o Lidskost, empatie, zajem o druhého, naslouchani
« Zlidstény, empaticky slovnik

o Zakecani, se skakani z tématu na téma

¢ Uprednostnéni tématu druhého

NEVERBALITA:
* Oblicej:

o vstficny, az pokorny vyraz

o emocni mimika, Casty, empaticky Usmév

o vstficny ocni kontakt
¢ Ruce:

o gesta v oblasti bficha

o uvolnéna, emocCni gesta

o dlané k ostatnim, mékké zapésti
e Postoj téla:

o uvolnény, pokorny, pfizplsobivy
* Postoj k druhym:

o Ea§té dotyky s o§tatninji .

o mekke, poddajné podani ruky TYP S
LSteadiness"

KAMARAD
Zeleny



ZIVOTNI POSTOJE

V pribéhu Zivota kazdy z nas inklinuje k jednomu ze Ctyr existencialnich postojti jako
VEDOME ¢i NEVEDOME rozhodnuti kazdého z nas

Ja jsem OK, ty jsi OK
ZRALA POZICE

Ja jsem OK

= jsem v naprostém poradku, vse, co ke
mné patfi

= ma osobni nedokonalost nesnizuje mou
hodnotu jako ¢lovéka

Ty jsi OK

= druhy Clovék je v poradku, vnimam jeho
chyby i nedostatky

= ma osobni nedokonalost nesnizuje mou
hodnotu jako ¢lovéka

= chapu té, i kdyZ s tebou nesouhlasim

Ja jsem OK, ty nejsi OK
SEBEPRECENOVACI POZICE

Ja jsem OK

= ja jsem schopny, mam pravdu

= dlvéruji si a spoléham se primarné sam
na sebe (své slabosti maskuiji za svou
silu)

= vétsSinou vzdorovitd osobnost, ktera
musi o svlj Zivot bojovat

Ty nejsi OK

= druhého neprijimame bez podminek

= musi si nejdrive zaslouzit si svou pozici
tim, Ze naplni nase ocekavani

= musi se snazit nebo s nami bojovat

= mohou mi ublizit, musim se mit na
pozoru

5 hnacich programii:
1. Snaz se (try hard)
2. Bud' mily (be nice)
3. Bud silny (be strong)
4. Bud’ perfektni (be perfect)
5. Bud' rychly (be quick)

Ja nejsem OK

= mam chyby a nedostatky, které jsou
dtkazem toho, Ze nedostacuji

= abych byl v poradku, musim se nejdfive
svych chyb zbavit (az zvladnu svych
5 programd, budu OK...)

= nemohu to mit snadné, nemohu si to
dovolit, nejsem hoden

Ty jsi OK
= ostatni jsou lepsi a schopnéjsi, vi to
lépe nez ja

Ja nejsem OK, ty nejsi OK

PASIVNE-AGRESIVNI
REZIGNACNI POZICE

Ja nejsem OK
= svét je Spatné, nemam v ném misto,
nevim, kam a pro¢

Ty nejsi OK

= svét jde Spatnym smérem,

= je lepsi nikomu neddvérovat a na
nikoho se nespoléhat

Krdtkodobé po smutné ¢i zdrcujici udalosti
v poradku — ddleZity a IECivy.

Jak poznam, Ze nejsem OK?
1._Vnitfni tiha
2. Spatna nalada
3. Myslenkova negace



SLOVNI OBRANA KE SNIiZENI STRESU

POCHOPENI X SOUHLAS

ROZDIL VE VYJADROVANI SOUHLASU A POCHOPENI/RESPEKTU

Vyjadreni souhlasu Vyjadreni pochopeni X respektu

ZMENA POSTOJE

Uplatnuji postoj ANO, A ...
v' Tim, Ze maximalné vytésnim formulaci ANO, ALE...

v’ Misto ni pouzivam idedlné rozdéleni véty na 2 Casti + vypustim spojku ALE

ZAMERENI NA RESENI, NIKOLIV NA PROBLEM

ZaméFim se na RESENI, nikoliv na PROBLEM
v’ Véty formuluji idedlné ve tvaru:
Pochopeni ..., vysvétleni..., zavérem JAKEKOLIV RESENI
Napr. Chapu vas, ze se zlobite, pokusim se udélat maximum do patku.

v" Co nejvice se snazim vést diskusi o feseni, abych na né zaméfila pozornost ostatnich



KONFLIKTNI SITUACE

Roviny konfliktni situace

Prace s emocemi

1) Hovorit o pocitech, pojmenovavat je
2) Odkladani emoci

3) Prepolovani emoci

4) Ted' a tady...

Uzitecnost mych pozadavki

Jak bude mdj cil uzitecny pro
druhou stranu?

[ Proc chci dosahnout svého cile? 1




ZAKLADNI PRVKY TIME MANAGEMENTU

Az se budete snazit Fidit sviij ¢as, nezapomeiite, Ze to nikdo nedokaze.
Jediné, co mizeme fidit, jsme my sami!

Klasické symptomy Spatného Fizeni casu

Casté prace po vecerech a o vikendech

Neustaly pocit, ze je tfeba jesté néco stihnout «

Nefeseni problémd do hloubky
Strategické rozhodovani pod casovym tlakem
Snaha zvladnout vée sam

Neustalé haseni krizi

Neschopnost odmitnout novy dkol

Pocit, ze nemate situaci pod kontrolou

Malo, respektive Zadny Cas na rodinu a zabav
Stres, zdravotni problémy...

Zlodé&ji casu — prvky time managementu k vylepseni

Osobni (vnitrni) zlodéji casu, napr.:

odkladani povinnosti,

mala sebekazen,

absence planovani cild a ¢asu,

prace bez premysleni v ¢asové tisni,
nerespektovani pfirozenych biorytmd,
pouzivani kapacity mozku jako ,databanky"
snaha o okamzité zvladnuti vSeho, co pfichazi,
neschopnost delegovat ukoly,

neschopnost odmitat pozadavky ostatnich,
snaha o perfekcionismus,

preferovani malickosti, prehnana dokonalost,
neschopnost pozadat o pomoc,

Spatné soustredéni,

zdravotni problémy,

nerozhodnost ¢i naopak zbrklost,

odbihani od jedné cinnosti k druhé.

Vnéjsi zlodéji casu, napr.:

telefony,

navstévy,

prehnana administrativa,
neddlezita korespondence,
opakované vyrusovani,
neefektivni porady a jednani,
informacni pretizeni,
nedostatek informaci,
Casovy tlak,

internet, e-maily, facebook.



ZAKLADNI PRVKY TIME MANAGEMENTU

ZASADY KAZDE EFEKTIVNE VYKONAVANE CINNOSTI

I II.

STANOVENI ROZLISOVANI
ciLO PRIORIT

III. 1v.
PLANOVANI VYKONAVANI

Y
£

Jeden ze zplisob{ nastavovani cili — SMART CiLE

S |:> Specificky

M :> Méfitelny

A |:> Akceptovatelny
R |:> Realny

T |:> Terminovany
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ZAKLADNI PRVKY TIME MANAGEMENTU

EISENHOWEROVA MATICE

ROZDELUJE PRIORITY PODLE DVOU STEZEINICH OTAZEK:

1.  Je dana cinnost pro mé, z hlediska mé prace, ddlezita?

2. Je dana Cinnost pro mé, z hlediska Casu, naléhava?

NALEHAVE

NENALEHAVE

I. NALEHAVE, DULEZITE

« Krize ohrozujici pracovni schopnost

« Zalezitosti, které ,hori*

« Slibené a odloZené telefonaty a
schlizky

+ VsSechny ,horaky"

II. NENALEHAVE, DOLEZITE

« Prevence, Cinnosti podporujici
produkéni schopnost

+ Rozvijeni ddlezitych vztahd

« Poznavani novych mozZnosti

+ Sledovani trendl v oboru

« Planovani, organizovani, vize

 Kondice a zdravi, odpocinek, sport

III. NALEHAVE, NEDULEZITE

« Odpovidani na bézné maily

+ Prijeti neddlezitych pozvani

« Nezajimava, nelukrativni prace ve
velkém mnozstvi

 Neéktera posta, administrativa

+ Nakupy, Uklid, pé¢e o domacnost

IV. NENALEHAVE, NEDOLEZITE

« Trividlni bézné zalezitosti

+ Neéktera posta a telefonaty

« Mrhani ¢asem na zbytecné
zalezitosti.

 Brouzdani po webu

+ PFijemné cCinnosti bez vztahu
k praci, seberozvoji, nebo
odpocinku

ZASADY VYKONNYCH LIDi

v' Vyhybaji se kvadrantlm III. a IV., protoze, bez ohledu na naléhavost, jsou

nedllezité.

v Vytrvalym planovanim pracuji a zmensuiji svlij kvadrant I.

v’ VétSinu casu travi v kvadrantu II., ktery je zakladem efektivniho

osobniho Fizeni.




ZAKLADNI PRVKY TIME MANAGEMENTU

PRVKY PLANOVANI

ARNEEN

<

Dobre rozdélena a naplanovana prace vam usetfi az 20 % vaseho Casu.

Jednoznacné rozliSujte planovani od vykonavani ¢innosti.
Snazte se vSe zaznamenavat a nedrzet to v hlavé — uvoliuje to kapacitu

k premysleni.

Snazte se, abyste se od vasi prace co nejméné odtrhavali, pracujte
s vyruSovanim, planujte v ramci dne ,,bloky".

VyruSovani zaznamenavejte a pokud to Ize, reste pozdéji.
Udrzujme horni plochy nabytku volné, nepouZivejme RUZNE
Délejte vzdy jen jednu véc, snazte se ji dokoncit, omezte prokrastinaci na

minimum.

Pamatujte — délate-li néco jiného, nez co je klicové a naplanované, jste
mozna vytizeni, ale nepracujete!

Efektivni prace s e-maily

Podle GTD (Getting Things Done): 1)

Pravidelnd doba (frekvence) 2)
zapinani a vypinani e-klienta 3)
Nereagovat na mail, jakmile prijde 4)
Prfi Cteni postupujte systematicky, 5)

podle data, nepreskakuijte

Pokud to nepotfebujeme, mazme

Stoji-li informace za ulozeni, okamzité archivujme
Okamzité delegujme, pokud se to netyka pfimo nas
Casové jednoduché Ukoly ihned fedme

Naplanujme si termin a ¢as zpracovani nar. tkoll

PRECTENI,
A SMAZANI

ZPRACOVANI PET AKCI ARCHIVACE
pro zpracovani
kazdého pfichoziho papiru
¢i e-mailu

OKAMZITE ZPRACOVANI ] [ DELEGOVANI




ZAKLADNI PRVKY TIME MANAGEMENTU

,MANAZERSKE HODINY" JAKO NASTROJ SVOBODY PRO KAZDEHO

V ramci dne, a to co nejvice mi to moje pozice dovoluje, bych mél/a mit den rozdéleny na
tyto 3 Useky:

1) Cas vénovany planovani
2) Cas vénovany vykonavani mych kol
3) Cas pro revidovani, delegovani, komunikaci atd.

Tyto 3 Useky bych mél/a pravidelné stfidat tak, abych se vzdy pIné mohl/a vénovat tomu,

co délam.

Klicové je tyto 3 intervaly dodrzovat a nenechat je prolinat se! Jejich délka, poradi a
stridani je libovolné.

BLUDNY KRUH PROKRASTINACE

BUDU TO DELAT

Jak se z tohoto kola vystupuje?

Co délat, abychom do tohoto kola nenastoupili?

Co délat, kdyz se clovéku nechce?




