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SPOLU PRE

PLANOVANIE A CASOVY MANAZMENT
DEN

Vytvor si harmonogram idedlneho pracovného dna

V prirode ma vsetko svoj ¢as a vdaka tomu sa v nej citime isto a bezpecne. SInko vyjde vzdy na vychode
a jablko si odtrhneme na jesen. Rovnako aj my potrebujeme poriadok a urcit si, kedy sa Comu budeme
Vv priebehu dna, tyZzdna alebo mesiaca venovat.

Ked mame jasne definované ulohy a ¢as na ich vykonanie, zvysuje sa nasa produktivita a schopnost
sUstredit sa. Planovanie nam umoziuje predist zbytoénému stresu a chaosu, pretoze vieme, ¢o
nas ¢aka a moézeme sa lepsie pripravit na kazdy den.

Spravne planovanie ndm tiez umoznuje vacsiu flexibilitu a schopnost prispdsobit sa akymkolvek ne-
predvidanym situaciam ovela rychlejSie a s chladnou hlavou. Tymto spdsobom sa moézeme vyhnut
prokrastinacii a plne vyuzit kazdy moment.

Produktivny harmonogram dnfa tvoria ¢asové bloky a rozvrhnutie ¢asu do vietkych dbélezZitych oblasti
Zivota - spanok, vztahy, praca, studium (ciele), volny ¢as (koni¢ky, praca na sebe) a nec¢akané udalosti.

KlGéom k uspechu je dodrziavanie navykov a ritualov, stanovenie priorit, rozdelenie uloh na mensie
kroky a zahrnutie ¢asu na oddych, aby sme si udrzali rovnovahu a zdravud produktivitu pocas celého dna.

CVICE]

Naplanuj si nasledujuci tyzden a urci si, €o je pre teba tieto dni skuto¢ne dblezité a ¢o musi byt naozaj
hotové. Ked'sa ti podari splnit to najklUcovejsie, dostavi sa pocit spokojnosti a cokolvek navyse bude
skvelym bonusom.

3 top ciele tyzdna:
1.
2.

3.

Naplanuj si tieZ 3 radosti, ktoré si v priebehu tyzdiia doprajes. Cokolvek, ¢o vies, 7e ta napifa spokojnos-
tou, vndtornou pohodou a dodava ti energiu a motivaciu.

3 top radosti tyzdna:
1.

2.



Vytvori si idedlny harmmonogram dna. InSpiruj sa harmonogramom, ktory pouzivame v nasich timoch.

6:00 -8:00 RANNE RITU.
» Praktizuj vdacnost, pozeraj sa na svoju nastenku cielov, Citaj si podporujlce afirmacie a venuj sa ran-
nému ritudlu, ktory si urcil/a v 8. den vyzvy.

8:00-815 PRIORITA DN.
« NeZ zacnes cokolvek robit, urci si najzasadnejsiu Ulohu dna. Ide o Ulohu, ktora je klicova pre tvoj po-
sun, pripadne ti dokaze priniest najvacsi uzitok.

815-11:00 BLOCK TIME

« Tvor. Vypni si mobil a véetky upozornenia na pocitaci. Plne sa sUstred, uloha je pred tebou.

» Nezacinaj den v e-mailovej schranke a na socidlnych sietach. Pracuj na priorite dna tak dlho, dokym
nebude dokoncena. Pokial hned' rano spini§ najzasadnejsiu Ulohu dna, budes mat Uzasny pocit, ktory
ta motivuje k dalsim Uloham a pokial by pocas dra nastala nejakd neocakdavana situacia, to najddle-
ZitejSie uz budes mat hotové a ty sa vyhnes akymkolvek vycitkdm.

1:00 -12:30 KOMUNIKA(
« Odpovedz na zmeskané hovory, spravy a e-maily.

12:30-13:00 OBED
» Jedz vedome. V tejto chvili sa ststred'len na jedlo pred tebou. UZivaj si kazdé susto. Jedlo ti tak doda
omnoho viac pozitku a energie.

13:00 -14:00 STUDIUM/P
« Kazdy den si najdi aspon hodinu na stddium a pracu na svojich cieloch. RozSiruj svoju expertizu
a Citaj, ako neustale zefektiviiovat svoj Eas, pracovné navyky a ako byt pri tom stastny/a.

14:00 -15:30 DOKONCOW\
. Cas na plnenie uloh. V3etky uUlohy kratsie nez 2 minuty splf ihned, vybav e-maily a telefonaty.

15:30-16:00 ZHODNOTE

- Aktualizuj Glohy: zaznamenaj si Ulohy, ktoré si pozbieral/a v priebehu dha na poradach alebo pri
jednani s kolegami.

- Ocen sa: ocen sa za tvoje Usilie a snahu. Nikto iny to neurobi lepSie nez TY.

« Planuj: pozri sa, ¢o ta ¢aka dalsi den. Budes mat jasno v prioritdch a moézes ist domov s Cistou hlavou.

. Cisty stél: uprac si svoje pracovné miesto — poriadok na pracovnom mieste je predpoklad skvelého
Startu dalsieho dna.

16:00 - 20:00 VZTAHY a
« Cas pre rodinu a priatelov — aktivhe po&uvaj, zdielaj, ocefiuj a bud skuto&ne pritomny/a.
« Aktivny odpocinok — akakolvek pohybova aktivita, Sport, prechadzka.

20:00 -22:00 CAS PRE SI

« Odpocinkové aktivity.

- Vecerné ritudly - zhodnot si svoj defi a hapis si, ¢o sa ti podarilo a ¢o by si nabuduce urobil/a inak. Ve-
nuj sa veCernému ritualu, ktory si si stanovil/a v 8. def vyzvy.



Tvoj idealny harmonogram dna

Harmonogram prispdsob povahe tvojej prace. Nie kazdému mobZe vyhovovat takéto rozvrhnutie ¢asu.
Usiluj sa v3ak o to, aby si dof zahrnul/a vietky klUcové aktivity. Pamataj! Harmonogram nie je vzdy
mozné dodrzat v plnom zneni. Je to v poriadku. Pracuj postupne na tom, aby si sa priblizil/a tvojmu
idealu.

g
PODPORUJUC!/

,BEZ PLANU NA DOSIAHNUTIE CIELA SI AKO LOD,
KTORA VYPLAVA NA MORE BEZ JASNEJ DESTINACIE.”
— FITZHUGH DODSON—




